CREACION DE
DOCUMENTOS

PROFESIONALES

CORRESPON DENCIA

Para simplificar el proceso, sigue los sig. pasos: -
Prepara la tabla -Abre word -Inicia combinacién de _
correspondencia -Selecciona destinatarios -Escribe w4y
el contenido -Inserta campos combinados -Guarda

tu carta -Vista previa
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CARTAS MODELOS

Documento de Word con un formato general que permite personalizar
datos como el nombre y la direccion del destinatario. Configurar el
documento principal.

Pasos para su creacion:

-Conectar el documento a un origen de datos

‘ -Filtrar la lista de destinatarios.
/ -Agregar campos de combinacién de correspondencia.

pce

-Obtener una vista previa y finalizar la combinacién.
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La combinacion de correspondencia es )
un proceso que permite insertar datos Iniciar combinacién | fiseleccionar
. . . de correspondencia ~| @estinatarios =
de una lista de direcciones en un 1 L
documento modelo, creando cartas | NI e e clcaGnics
g o 9 (= Sobres..
personalizadas para cada destinatario de
la lista.
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A31 ;é siguiente nota 3 pie: tnsertar . Para agregar una nueva cita y fuente de

av . 'y . .
insedl | postrar notas : e informacion a un documento, sigue los sig. pasos:
wotadl P = e : -Seleccionar estilo

-Ubicar el cursor
-Insertar cita
-Seleccionar tipo de fuente
-Completar detalles
-Aceptar

MODELO APA D
APA table of contents.docx

Para agregar una tabla de contenido en un B i
documento, sigue estos pasos: T
-Ubica el cursor
-Insertar tabla
-Actualizar tabla
Si faltan entradas en la tabla, asegurate de que
los titulos estén formateados correctamente

Para crear una bibliografia en un documento,
sigue estos pasos:

-Ubica el cursor: Coloca el cursor en el lugar
donde deseas insertar la bibliografia.
-Insertar bibliografia: Ve a "Referencias" y
selecciona "Bibliografia", luego elige un

al [ & B Administrar fuentes
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= | Investigacion Citas y bibliografia

formato.
Caracteres ASCII ASCII extendido
imprimibles (Pégina de codlgo 43?)
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