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Combinacion de Correspondencia

1.Preparar la tabla de datos: Crear y guardar un archivo (por  piseiic  Disposicion ~ Referencias  Correspondencia
ejemplo, en Excel) con los datos necesarios (nombre, — | -
apellidos, etc.) y cerrarlo. @ SR i D
2. Configurar la correspondencia en Word: s d':':;[;‘;‘:‘;’;‘c'f;"v ooeccionar
Ir a correspondencia, Elegir el tipo de documento (como carta) y
seleccionar la lista de destinatarios usando el archivo con los B cores
datOS. ) [I 8 Mensajes de correo electrénico h
3. Escribir e insertar campos )
4. Vista previay ajustes
5. Finalizar la combinacién:
- Generar el documento final, que puede ser un archivo con
varias cartas personalizadas o imprimir directamente.

pedr® yater

Cartas Modelo

Las cartas modelo son plantillas en Word para
documentos repetitivos, donde solo cambian ciertos
datos (nombre, direccion). Estas cartas pueden
configurarse en versiones antiguas de Word (97- teHPRES WM NS EsTADO)
2003) y permiten personalizar encabezados, saludos y
cierres, adaptando el documento a las necesidades
especificas.

Por tal mofivo pedimos a usted enviar direct
[EMPRESA_PERIODO_AUDITADO_CIERRE_LARGA]. indican

Correspondencia

1. Configurar el documento principal.

’El r&t o ‘ﬁL 2. Conectar con un origen de datos.

INSERTAR  DISENO  DISENO DE PAGIMA REFE

| " M
Iniciar combinacidn  Seleccionar | Editar lista de | Resaltan
de correspondencia * destinagtarios~ | destinatarios | campos

3. Filtrar destinatarios si es necesario.
4. Anadir campos de combinacion.
5. Previsualizar y finalizar la combinacion.

Iniciar combinacion de correspondencia

Este proceso permite crear documentos personalizados y es Util para
envios masivos.

Referencra:roiador  2yuc
1. Elegir estilo de cita: En la pestaiia fRefetencias’, seleccionar el estilo,(MLA, rar fuentes Y Ins
APA, etc.) en Estilo. P EI ‘H bA

I - At
2. Insertar cita: - . Insertar
- Posicionar el cursor en el te to_a%ﬁﬁ?!ﬁa‘%er clicen Insertar CIFFF"E'B" Plantilla de ia~ titulo L2 Ref
- Para agregar una fuente, seﬁéﬂ%ﬂ%‘r‘:ﬂg\@égr nueva'fuente, efé%‘ﬁ' ipo documento fuente...
de fuente (libro, sitio web, etc.), inﬁ[;_?ﬁ%g%:ﬁlles y hacer CIB}EE' cepta Plantillas

- También se puede agregar un marcador de posicion si falta informaciésige marcador de posicion..

la fuente, permitiendo completarla después.
3. Reutilizar citas: Las citas se guardan en una lista, lo que permite usarlas en
Archivo  Inicio  Insetar  Dibujar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revi

otras partes del documento sin reescribir. I 1 I o I
Wh | B TN £ | B d

Tabla automatica 1

Contenido

. 1. Insertar TOC:
- Colocar el cursor donde se desee la tabla de contenido, ir a

Tabla automstica 2

Referencias > Tabla de contenido y seleccionar un estilo.

s 3 —— 2. Actualizar TOC:

- Si se realizan cambios en el documento, actualizar la tabla haciendo
e ‘ clic derecho en ellay seleccionando Actualizar campo.
e ' 3. Solucién para entradas faltantes:

e e | - Seleccionar el texto del titulo, ir a Inicio > Estilos y aplicar Titulo 1.
2 Luego, actualizar la tabla de contenido.

Referencias Cormrespondencia Revisar Vista

Citas y bibliografias

ﬂ) [ 55, Administrar fuentes Insertar la bibliografia :
~ LY I:] Estilo: .APA _ Coloque el cursor donde quiera la bibliografia, vaya a Referencias >
Buscar Inserta g Bibliografia y seleccione un formato.
cita ~'| £ [+ Bibliografia ~ Actualizar la bibliografia :
7= | Investigacién Citas y bibliografia Si se agrega una nueva cita, haga clic en la bibliografia y seleccione

Actualizar citas y bibliografia para reflejar los cambios.

Revisar  Ver  Desarrollador  Ayuda

= °S F. ImT

Panel de Restringir | Plantilla de
asignacion XML edicion documento

Asignacion

Proteger Plantillas



CODIGO ASCII

Low Ascii

Originalmente desarrollado por el Comité Estadounidense de B S oIt 65 seiB /10
Estandares (ahora ANSI), fue disefiado para telegrafia y se publicé ol6h 0. G4Zix 0557 06BD 001
en 1967 como US-ASCII, incluyendo 128 caracteres, con o 0185 o3L: EEE Eggg 7 §§§:
mayusculas y algunos caracteres de control, para el idioma inglés. e R e

3 oo ; S0:X
En 1981, IBM extendié ASCII a 8 bits, creando la pagina de codigo & Bie 1T e OO 00
437, anadiendo 128 caracteres adicionales (del 128 al 255) con 4 1t se7: 80| 153:1 206:
letras latinas, simbolos graficos y caracteres especiales necesarios é 143:h 156:L ggj : ggé
para otros idiomas. Esta versién fue utilizada en el IBM-PC vy el E L - = ey
sistema operativo MS-DOS, permitiendo asi su uso en P e e

computadoras personales y en multiples idiomas.



