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1.Crear la tabla con los datos personalizados,
guardar y cerrar el archivo.

T 2. Iniciar la correspondencia indicando a Word
el tipo de documento que vamos a generar.

3. Asociar la tabla al escrito mediante la
seleccion de una lista existente.

4. Escribir el texto e insertar los campos
combinados cada vez que sea necesario.

5. Formatear y guardar.

DIEGO CASTILLO
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Etapa I: Configurar documento principal. ——
Etapa 2: Conectar el documento a un origen de datos

Etapa 3: Acotar a lista de destinatarios o de elementos.

Etapa 4: Agregar marcadores de posicion, llamados
campos de combinacion de correspondencia, a los 2
documentos. -
Etapa 5: Obtener una vista previa de la combinacion de :
correspondencia y finalizarla.
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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
_wm documento modelo,
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Puedes experimentar con diferentes T

tipos de lapices, papeles, colores, etc. -

para descubrir cudles te funcionan = g

mejor y te sientes mas comodo

utilizando. Ademas, el probar

diferentes técnicas te ayudara a soltar
tuimaginacion e inspirarte.

Plwilillns, estilioy o Towy
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Las plantillas son archivos que le ayudan a

disefiar documentos con un aspecto
interesante, atractivo y profesional.
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Ingresa a www.sitioincreible.com para mas consejos



, mmcos ES preciso aplicar un tema a un documento si
desea proporcionarle una apariencia de disefio, al
Astbceoc 4 s coordinar colores para temas y fuentes de tema.

AaBbCeDs  AsBCeDd

- w mmrna T sl btre? Lints Parra

Los temas ofrecen una manera rapida de cambiar las
fuentes y el color general. Si desea cambiar el formato del
texto rapidamente, los estilos de Word son las
herramientas mas eficaces.

1.Coloca el cursor al final del texto que quieres

] ‘} 25 Administrar fuentes B insentard  Citar.
o L@ Estilo: | APA
lador  Insertar x Insertar I = . 3
cita= ¥ Bibliografia - tulo HReferencia 1 Fn la pestafia Referencias, en el grupo Citas y
o Ll Iy "1 bibliografia, haz clic en Insertar cita.
[ Agregar nuevo marcador de posici

2.Selecciona la fuente que estas citando.
* 3.Para agregar detalles, como niimeros de pagina,
selecciona Opciones de cita y Editar cita.
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contenido

Coloque el cursor en el lugar donde o

desea agregar la tabla de contenido. :
Vaya a Referencias > Tabla de

contenido, y elija un estilo

automatico.

3. Si realiza cambios en el documento

que afectan a la tabla de contenido, o
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B wofos ol pie

Haga clic en el lugar donde desee agregar la
nota al pie.

Haga clic en Referencias > Insertar nota al
pie.

utibiza un ndmero o simbolo para asociar s nota
n punto de referencia en el documento
|
Ingresa a www.sitioincreible.com para mas consejos
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1. Coloque el cursor donde desee la bibliografia.
2. Vaya a referencias > bibliografia y elija un
formato.
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utiliza un numero o simbolo para asociar [a nots
n punto de referencia en el documento
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Los temas ofrecen una manera rapida de cambiar las =t
)

fuentes y el color general. Si desea cambiar el formato del
texto rapidamente, los estilos de Word son las
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herramientas mas eficaces. R
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1.Texto que selecciona o crea.
2. Nimero que Word inserta
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4 Modicar

1.Haga clic en el lugar donde desea agregar el indice

2.En la pestaiia Referencias, en el grupo indice, haga clic en
Insertar indice. d ==

3. En el cuadro de dialogo indice, puede elegir el formato de Tl — C i
las entradas de texto, niimeros de paginas, pestafias y w—— T
caracteres de relleno. g f

4. El aspecto general del indice se puede cambiar con las ) ) —f -
opciones del menu desplegable Formatos. En la ventana . ;

de la parte superior izquierda se muestra una vista previa.

5. Haga clic en Aceptar.
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1. En la pestafia archivo, vaya a Opciones> personalizar la cinta de opciones.
2. En Personalizar cinta de opciones, en la lista bajo Pestafias principales, seleccione la
casilla Desarrollador y luego haga clic en Aceptar.
Paso 2: Abrir una plantilla o un documento sobre el que basar el formulario
Para ahorrar tiempo, empiece con una plantilla de formulario. Para empezar desde cero,
empiece con una plantilla en blanco.
Empezar con una plantilla de formulario
Haga clic en la ficha Archivo.
1. Haga clic en Nuevo.

2. En el cuadro buscar plantillas en linea, escriba el tipo de formulario que desea crear y
presione Entrar. Haga clic en la plantilla de formulario que quiera usar y luego en Crear.



1.Una macro es basicamente una serie de
comandos e instrucciones que son agrupan de
forma conjunta en un mismo comando para
completar una tarea de forma automatica.
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El codigo ASCII (siglas en inglés para American Standard
Code for

o~
Information Interchange, es decir Cédigo Americano 5
(estadounidense) w
Estandar para el intercambio de Informacién) (se

pronuncia ]

El cédigo ASCHl
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