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3.1 COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA

A B C
ombre | [Apellido | |Direccion |
andez  Calle feal 1232
hjo Callg/Mayor 76 1. Creatr lat tatblat con los dlattos personalizaclos, quatrdar y cerrar el

archivo.
2. Iniciar la correspono(encio\ indicando a Word el tipo de
documento que

vo\mosp\genemvl;. , ' . '
Nabslia Faiinrier 3, Asocial lat tabla ol escrito meddiante lot seleccion de unat listot

aasbent_
Calle Real 1232 4. Escriir ¢l texto e insertar los campos combindos cadk vez que
sedt
necesairio.
5. Formatear y quatrdar,
6. Verificar el resuttadlo final con latvistat previat y modlficar si es
Querida Natalia: conweniente.

7. Firalizatr lot combinacion escogiendlo el resultatdlo finall.

3.2 CARTAS MODELO

1. En el meni herramientas, elija cartas Y

corresloono{enciol y a continuacién kaga click

en combinar corresloondenciol. {'- Cartas

2. En seleccionar tipo de doc‘umento, kaga‘ c}ick | Mensajes de S0 alaanarads
en cartas. El documento activo, se convertira en

el documento principal. ~" Sobres...
3. Haga click en siguiente: inicie documento. : Etiquetas...

™ Directorio

r  Diseo depigina  Referencias | Correspon dencis | Revisar  Vista  Acrobat

j 2) Bloque de direcciones -_.g = *I\J %
ot e monsse - 5 "L Py | Comp e wawo La combinacion de Correspor\o{encua es un

: = proceso a través del cual los datos
e = de una lista de direcciones son insertados y

Envios de pruebel

4= q b - colocados en una carta o

Envir regstros.

e documento modelo, creando dasi una carta
o loersonalizao(a para cada uno de los
i 4 S>leiosa) s miembros de la lista de direcciones tomada

enviar a jsaiz@nformaticacotidiana.com|

Regsyo actal
© Desde:

como base

* e

3.6 REFERENCIA

1. pestafia Referencids> grupo Citas y bibliografia>
clic flecha Estilo> seleccionar el estilo
2. Haga clic al final de la frase o citar L = o
3. Pes‘?.olﬁol Referencids>clic en Insertar cita> sequir Q‘Admmgtrar fuentes
Zs‘tgs procedimierll‘tqs: n de la fuende: cl (=)
. Para dgregar la informacion de la fuente: clic en .
Agregar hueva fuenfe >en el cuadro de didlogo: [:SES‘MOC APA v
Erﬁglr fugn'te>clhc en |0Il _tfleclaa Ti 9 de fuerte Nipsertar
afica> cr o

ol ffoggichy ePeclasaione & ipo de fuente que quiere . 5[3 Bubluograffa .
5. agregar un r(r*\arcajor de pqgici%n& Agrggcard 4 —
nueVo “marcador de posicion>Administrador de
guen‘tes>fuen‘tes de molrcgdor de posicion> si?no (?) : I w mtum»

. Agregar fuente y quardar (clic en aceptar

[ Agregar nuevo marcador de

3.6.1 TRBLAS DE CONTENIDO ¥
MODELO APA

1 ) Insertar nota al final N
AB "\
ez "ot i gt - £ el 1. cursor en el lugar donde desea agregar la tabla de

o S contenido.
2. Referencias > Tabla de contenido>eligir estilo
3. Si redliza cambios en el documento que dfectan a
la tabla de contenido: clic 2do>actualizar campo.
Si faltan entradas:
1. Seleccione el texto del titulo.
2. Vaya a la Pagina de inicio > estilos> haga clic en
Titulo 1.

3. Actualice la tabla de contenido




3.6.3. CITAS Y
BIBLIOGRAFIAS

1. Coloque el cursor donde desee la
bibliografia.
K 2. Vaya a referencias > bibliografia y elija un
AL, Administrar fuentes - - - formol‘to.

'n}ﬁ'"ﬂ? 150 650 - P v - Su.gerenciol: Si citdr un nuevo origen, dqgregar
ita v [[] Bibliogratia - ’ a la bibliografia, haga clic en la bibliografia>

Citas y biblogratis seleccione actualizar citas y bibliografia

T EE e e

3.6.6. FORMULARIO
CREACION ¥ PROTECCION

Revisar Vista
Paso 1: Mostrar la pestafia de Desarrollador e —— —— —————
1. Pestafia archivo>Opciones> personalizar la - .“ :
cinta de opciones. E lV"“ DIS!“O
2. En Personadlizar cinta de opciones, en la lista .
bolJ'o Pestafias principales, seleccione la casilla 2 : j Pfop'edades
Desarrollador y luego haga clic en Aceptar. - - S
Paso 2: Abrir una plantilla o un documento sobre el que @ » rs AQrucar
basar el formulario. N

1. Haga clic en la ficha Archivo. FQMM“ M’ '

2. Hagat clic en. Nuevo.

3. En el cuadro buscar plantillas en linea, escriba el tipo *| [-ﬂ- j im -"} ‘2

de formulario que desea crear y presione Enter o Haga

clic en Documento en blanco. c | ' . " x

Paso 3: Agregar contenidos al formulario.

En la pestafia de Desarrollador, haga clic en el F ﬁ A (:, u .
‘ .

Modo de disefio y Iuego inserte los controles que

quiera. j - ... : = 'k._:

Puede Insertar lo siguiente:
>Insertar un control de texto donde los usuarios louedom introducir texto
>Insertar un control de imagen.
>Insertar un control de bloque de creacion.
ar un cuadro combinado o una lista desplegable.
e un selector de fechal.
dr una casilla.
Establecer o cambiar Propiedades de
les de contenido
Agregar texto de instrucciones al formulario

Desarrollador  Ayud

Agregar texto de instrucciones al formulario

¢« ¢« € ¢ & autores v aﬁd&
Proteger

ODIGO ASCH!

»

R R El codigo ASCII, creado en 1963 y

173 & ] 1 ampligdo en 1981, es un sistema

173 { 220 o | 244 i .
173 1 221 | 2es | estandar de representacion de
174 » 222 1| 346 ¢ Y N .
HE i O cdrdcteres. Su version inicial incluia
R

};}. 33 & |des . 128 cardcteres bdsicos para el inglés,
(RS ] 237 J ..

150 | Al y luego IBM lo amplio a 256 para
in ‘ ‘ 2 o |25 o - Q-

):a 230 5 | 354 o\grego\r Slmbolos 9ro\flcos 5
134 1 4300 5 [503 4 [ caracteres de otros idiomas, como el
3195 4 5208 4 233 6 !

190 | $210 , [234 5 [LAR ol liacié [
sar o f2us 1 |338 5 | S5 espafiol. Esta ampliacion fue clave

98 ’ LELERUN 5 LI

e 2 1213 4 (237 o | para las compu‘to\doro\s IBM-PC
190 4 Y214 FET @

LR
.S’ld\l-lﬂi
- E R R R
OTOENrm&
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222 =zgsesrzeee
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150 ) | 235 3% n
192 216 = 260 »
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