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SUPER NOTA

COMPUTACION
COMBINACION DE ) E i
CORRESPO"DE"CIQ 1| Mombre Apellido I]-ﬂirérriri-n |
2 |Matalia Fermlandez eal 1232
REALIZA unA COmBINACION DE 3 |Pedro Armiio Wlayar /&
CORRESPONDENCIA €N WORD SIGUIENDO 4
€STOS PASOS: CREA UNA TABLA €N EHCEL, 5
GUARDALA VY CIERRALA. LUEGO, ABRE 6
WORD, SELECCIONA "CORRESPONDENCIA”, 7 Matalla Fernandes

ELIGE "CARTA" ¥ "LISTA ERISTENTE", ESCRIBE
TEKTO, INSERTA CAMPOS COMBINADOS,
FORMATEA, GUARDA, VERIFICA CON "VISTA

PREVIA", MODIFICA SI €S NECESARIO V

FINALIZA GENERANDO DOCUMENTO O
IMPRIMIENDO.

iTAR DISEND DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS L'('I-'*R':SF‘S:‘.UH‘:JC A F{E‘-'ISI.-\R '.I'IISTA
nbinacién Seleccionar Editar [istade  Resaltar campos Bloque de Linea de nsertar campo X
ondencia ~ destinatanos » destinatanos  de combinacidn direcciones saludo  combinado e

i cambinac B2 Egcribir una nueva lista... Estribir & insertar (ampos

O Usar .1:; Ista epstente..

B3] Elegir de los contactos de Qutlook...
o~ Buenos Aires, Argentina. A__01__d
RESULTADOS
A quien corresponda:
de su
tr dande se

nente por el
El que suscribe por medio de la presente mi

cual tengo a bien recomendar ampliamente

afla Inicio y honesta.
EES

CORRESPONDENCIA

LA COMBINACION DE CORRESPONDENCIA €S
UN PROCESO QUE PERMITE CREAR CARTAS
PERSONALIZADAS INSERTANDO DATOS DE
UNA LISTA DE DIRECCIONES &N UN
DOCUMENTO MODELO, GENERANDO ARSI

unA CARTA unicAa PARA CADA
DESTINATARIO.
Referencias Correspondencia Revisar Vista Progri

_ j :’@Administrarfuentes

'u.;'é' Estilo: APA 5% ed -
Insertar

cita~ @ Bibliografia ~
Citas y bibliografia

Insertar cita

Cita un libro, un articulo de periddico u otra
publicacion periodica como fuente de una
parte de informacian del documenta,

Elige una fuente de la lista creada o solicita
informacion para una nueva fuente.

Word da formato a la cita en funcion del estilo
seleccionadao.

TABLAS D& CONTENIDO Y MODELO APA

PARA AGREGAR UNA TABLA DE CONTENIDO
€N WORD, COLOCA EL CURSOR €N EL LUGAR
DESEADO, VE A REFERENCIAS > TABLA DE
conTenNIbo ¥  ELIGE UN  ESTILO
AUTOMATICO. ASEGURATE DE QUE LOS
TITULOS €STEN FORMATEADOS COMO
"TITULO 1" Vv ACTUALIZA LA TABLA
HACIENDO CLIC CON €L BOTON SECUNDARIO
¥ SELECCIONANDO "ACTUALIZAR CAMPO"
DESPUES DE REALIZAR CAMBIOS.

Querida Natalia:

CARTAS DE MODELO

UNA CARTA MODELO €N WORD &S UN DOCUMENTO
PERSONALIZABLE CON DATOS DEL DESTINATARIO. SE CREA
MEDIANTE EL PANEL "COMBINAR CORRESPONDENCIA™ €N
HERRAMIENTAS, SIGUIENDO 5 ETAPAS: CONFIGURACION,
CONERION A DATOS, SELECCION DE DESTINATARIOS,
AGREGADO DE CAMPOS ¥ VISTA PREVIA. EL ASISTENTE DE
CORRESPONDENCIA FACILITA EL PROCESO, PERMITIENDO
€NVIAR DOCUMENTOS PERSONALIZADOS A MULTIPLES

PERSONAS CON ENCABEZAMIENTOS, SALUDOS ¥
DESPEDIDAS.
MESERTAR DISERIO DISERO DE PAGINA REFEREMCIAS  CORRESPOMDEMCIA REVISAR
mbinacian de correspandencia = ": Bloque de direcciones 5 - 4
:-' 1| Insertar campo combinado ~ '[2]:-1:1#'&*

bre_completo

: (1! .

G[E

& la presente es para informarle de que ha habido cambios en el proceso de factun
T hon daiallaes <.

Estimado 33000

El motivo d

REFERENCIA

PARA AGREGAR UNA CITA ¥ FUENTE &N WORD,
SELECCIONA €L ESTILO DE CITA €N LA PESTANA
REFERENCIAS, COLOCA EL CURSOR AL FINAL DE LA
FRASE ¥ HAZ CLIC &N T"INSERTAR CITA".
SELECCIONA "AGREGAR NUEVA FUENTE", COMPLETA
LOS DETALLES ¥ HAZ CLIC &N "ACEPTAR". LA
FUENTE SE GUARDA PARA FUTURAS REFERENCIAS Y
SE€ PUEDE AGREGAR UN MARCADOR DE POSICION
PARA COMPLETAR LA INFORMACION MAS
ADELANTE.

tonbenids -
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COMPUTACION

CITAS Y BIBLIOGRAFIAS

PARA CREAR UNA BIBLIOGRAFIA €N WORD, W 5 Adiministrar fuentes N [ Insertar Tz
COLOCA €L CURSOR €N €L LUGAR DESEADO, o - — laa] | _
VE A REFERENCIAS > BIBLIOGRAFIA ¥ ELIGE UN i ER Estilo: APA - |n;ar

FORMATO. SI NECESITAS AGREGAR NUEVAS Cipa E'y Bibliografia ~ tljtuh‘.l El._:l Referenid
CITAS, HAZ CLIC €N CUALQUIER PARTE DE LA _
BIBLIOGRAFIA ¥ SELECCIONA "ACTUALIZAR | | Agregar nueva fuente... % Titul
CITAS ¥ BIBLIOGRAFIA" PARA REFLEJAR LOS e

CAMBIOS. ? Agreg VO marcador de posicion...

FORMULARIO ¥ CREACION

"‘“ Ty : PARA CREAR UN FORMULARIO €N WORD, SIGUE
ottt o T i seew ESTOS PASOS:  ACTIVA LA PESTAAA
o b e e DESARROLLADOR €N OPCIONES, ABRE UNA

PLANTILLA O DOCUMENTO BASE, AGREGA

CONTENIDOS ¥ CONTROLES €N MODO DE

DISENO, ESTABLECE PROPIEDADES PARA CADA

‘ Hombre: T ———— CONTROL, AGREGA TEXTO DE INSTRUCCIONES Y,

- FINALMENTE, PROTEGE EL FORMULARIO CON

| : RESTRINGIR EDICION PARA LIMITAR CAMBIOS,

‘---E—m i~ Haga clic o pulse aqui para escrib CREANDO ASIi FORMULARIOS PERSONALIZADOS
‘ Y SEGUROS PARA SU DISTRIBUCION.

‘ Apeliido:

CODIGO ASCII

reierearod e e e —

DEC HEX Semibrolo ASCH DEC HEX mua: :mm mmmmm

[0 WAL o ] L] smacio | & a 6 1 G 180
€L CODIGO ASCIl, CREADO €N 1963 Y & = s IS5 sims 1| |ma 4 e
ESTANDARIZADO €N 1967, INICIALMENTE CONTABA & == 3 5 o @ g won | e § e
CON 128 CARACTERES PARA EL IDIOMA INGLES. €N = = a% e W |me B ma §
1981, IBM EXPANDIO ESTE CODIGO CON LA s= +|m= i|m= & | [ma ¥ fm
"PAGINA DE CODIGO 437", AGREGANDO 128 & - no o tlmo o) |Es )@
CARACTERES MAS PARA IDIOMAS COMO €L 2o 1|ES g(mu b En L@
ESPANOL, ¥ SE CONVIRTIO €N €L ESTANDAR PARA o ilEE ime T lEE ?e
LA REPRESENTACION DE  TEHTOS €N 3 Ex flEm o Rn (R {2
COMPUTADORAS, UTILIZADO €N €L IBM-PC ¥ MS- = gx flegz ila 7|82 §|m




