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Combinacion de correspondencia:
componentes basicos

2. Fuente de datos: Es el
archivo que contiene la
informacién variable de
cada destinatario, como
nombres, direcciones,
cargos, etc. Este archivo
suele estar en formato de
hoja de céalculo (como
Excel) o base de datos.

1. Documento
principal: Es la plantilla
base que contiene el
formato general del
documento, como una
carta, correo
electrénico o etiqueta.

3. Campos de combinacion:
Son marcadores de posicién
dentro del documento
principal que se
reemplazaran con los datos
individuales. Por ejemplo,
<<Nombre>>, <<Direccién>>
o <<Ciudad>>.

4. Proceso de combinacion:
Es el paso en que la
aplicacién (como Microsoft
Word) reemplaza los campos
de combinacién en el
documento principal con los
datos de la fuente,
generando un documento
Unico para cada destinatario.

CARTA'SMODOELO

Una carta modelo es un
documento de word que
contiene un formato de
uso general al que se le
pueden personalizar
ciertos datos como el
nombre y el domicilio del
destinatario, la aplicacién
para cartas modelos es:

Etapa 3: Acotar
a lista de
destinatarios o
de elementos.

Etapa l:
Configurar
documento
principal.

Etapa 4: Agregar
marcadores de
posicion, llamados
campos de
combinacién de
correspondencia, a
los documentos.

Etapa 2:
Conectar el
documento a
un origen de
datos.

Etapa 5: Obtener
una vista previa de
la combinacién de
correspondenciay

finalizarla.




CORRESPONDENCIA

La combinaci6

REFERENCIA




2 Vaya a 3. Si realiza cambios en el

1.Coloque el cursor Ref . documento que afectan a la

g tabla d tenido, actuali
en el lugar donde EISIENCIas = [abIA e coitenlin hadierniic
desea agregar la Tabla de clic con el botén secundario

en la tabla de contenido y

tabla de contemdo, ¥ ellja seleccionando Actualizar
contenido.

un estilo campo. Si faltan entradas
Las entradas que faltan suelen

automa’tico, suceder porque los titulos no
tienen formato de titulo.

1. Para cada titulo que

desee en la tabla de .
contenido, seleccione 3. Actualice la

el texto del titulo. tabla de

2. Vaya a la Pagina de .
inicio > estilos y, contenido.

después, haga clic en
Titulo 1.

CITAS Y BIBLIOGRAFIAS




FORMULARIO DE CREACION Y PROTECCION

Paso 2: Abrir una
Paso |: Mostrar plantila. o tin
la pestaﬁa de documento sobre el
Desarrollador que basar el
formulario

Paso 3: Agregar
contenidos al
formulario

ASCIl (American Standard Code for
Information Interchange) es un
estandar de codificacién que asigna
nUimeros a caracteres (Ietras,
nGmeros, simbolos y controles) en
computadoras y dispositivos
electrdnicos. Usa valores entre O y
127, con ejemplos como:

eLetras: A = 65, a = 97

« Nimeros: O = 48, 1 = 49

« Simbolos: @ = 64, # = 35

« Control: NUL = O, ESC = 27

ASCII permite la
comunicacion e intercambio
de datos entre sistemas
usando un conjunto comun de
caracteres.




