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Prepara los datos en Excel y ciérralo.
Inicia la combinacion en Word, selecciona “Carta” y

elige tu archivo de Excel.

Redacta la carta e inserta los campos donde
quieras personalizacion.

° Revisa con vista previa, ajusta si es necesario.
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: . Finaliza: Genera el documento o imprime.
{
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- Pasos para una carta modelo en Word:
promromrememn| 208 ! 1. Configura el documento como “Carta”.
: -'—'-—_. b R—— .
Soes ‘ S 2. Conecta el origen de datos.
e =3, Selecciona y filtra destinatarios. |
| —J 4. Agrega campos de combinaciéon (nombre, direccidn).:
a5 Revisa y finaliza.
u"f e Usa el Asistente si necesitas ayuda.
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La combinaciéon de correspondencia es un Pproceso

“que inserta datos de una lista de direcciones en una

‘carta o documento modelo, generando una carta
- personalizada para cada destinatario de la lista.
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Para agregar una cita en Word:

1.Ve a Referencias > Estilo y selecciona el formato
.__[';'llnsertm nota di 1inal de Cita (ComO APA o MLA) ‘
AR Siguiente nota al pie ~ | 2.Coloca el cursor al final del texto a citar. =

1 = pagina Referencias

A , =
pie pi e - 3:Haz clic en Insertar cita > Agregar nueva fuente y%‘*

Motas al pie

- completa los datos, o selecciona Agregar nuevo%

marcador de posicion si prefieres completarlos
después. '

4. Haz clic en Aceptar para insertar la cita.
La fuente quedara guardada y podras reutilizarla smi_--':

L momlnit — volver a escribirla.
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—— Para agregar y actualizar una tabla de contenido en Wor

|mtegrado

St 1. Coloca el cursor donde deseas la tabla. Ve a

G| Referencias > Tabla de contenido y elige un estilo.
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Para actualizar la tabla, haz clic derecho en ella y

selecciona Actualizar campo.

3. s faltan entradas, aplica el estilo Titulo 1 a los
a5 titulos y vuelve a actualizar la tabla
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Para crear una bibliografia en Word:

1. Coloca el cursor donde desees la bibliografia.
—~2. Ve a Referencias > Bibliografia y elige un formato.

3. Si agregas una hueva cita, haz clic en la

bibliografia y selecciona Actualizar citas y
bibliografia.
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para crear y proteger un formulario en Word:

el . R Activa la pestafia Desarrollador.
s R Usa una plantilla o documento en blanco.
= Inserta controles en Modo de diseho.

e 4. Ajusta propnedades y afade texto de instruccione

Protege el formulario en Desarrollador >

Restringir edicion.
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El codigo ASCII, creado en 1963 y ampliado en
1967, contiene 128 caracteres basicos para
inglés. En 1981, IBM Jo extendido a 8 bits
(codigos 0-255) Para incluir simbolos y letras

adicionales, como soporte para otros idiomas
en el IBM-PC y MS-DOS.
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