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3.1. (OMBINACGON 0€
(ORRESPONOENGA

7
"j;mnces‘ abre Word para iniciar un documento nuevo y situate en l£
£ cinta Correspondencia. En el primer paso del proceso haz clic en el

rrr} v of

i;}ptén Iniciar combinacién de correspondencia y elige Carta. En el

segundo paso, en el botén Seleccionar destinatarios haz clic sobre

USar una lista existente. Si has seguida las instrucciones de manera
correcta, el botén Editar lista de destinatarios aparecera disponible,

o pero dejaremos su uso para proximos articulos

3.2. (ARTAS MOOELOS

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, es especialmente (til cuando se
desea en

viar un mismo documento a un

> TG T

o La combinacién de Correspondencia es un
proceso a través del cual los datos

de una lista de direcciones son insertados y

colocados en una carta o documento modelo,

creando asi una carta personalizada par

cada uno de los miembros de la lista de

direcciones tomada como base.

ST LD 346, REFERENGA

ertar nsertar
Bibliografia - J]Re

ta ~ Agregar una nueva cita y una fuente de
Agregar nueva fuente.. L informacion a un documento En la pestaha
> ¥

Referencias, en el grupo Citas y bibliografia
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1 3.6.1.Mremao
2 Y MODELO APA

Word inserta una marca de referencia en el

" — texto y agrega la marca de nota al pie en la

parte inferior de la pagina. Escriba el texto
de la nota al pie.
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3.6.3. GiTAS 1 e
A %, Administrar fuentes Y Insertar Ta SIS ‘ 5
= . .
Qe [0A -] | BiBLIOGRAFIAS - s
Insertar = Insertar - Con origenes de citas en el documento, ya B o
cita~ E Bibliografia - titulo -] Referencia y - -
estara listo para crear una
. Titu
Agregar nueva fuente... s bibliografia.
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3.6.6, FORMULARIO,

10 = (REAGON 1 PROTECGON 4

5 N " % Paquetes de expa Abrir una plantilla o un documento sobre el :‘:
Formularios heredados que basar el formulario Para ahorrar tiempo, i:

§ 2l F AW 2 J empiece con una plantilla de formulario. Para %

Controles ActiveX
empezar desde cero, empiece con una

plantilla en blanco.
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