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- CEL: C BLA, YC
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-SELECCIONAR CORRESPONDENCIA

-DAR CLIC EN BOTON INICIAR, COBINACION DE
CORRESP. Y ELEGIR CARTA
-EN BOTON SELECCIONAR DESTINATARIOS, DAR
CLIC EN USAR LISTA EXISTENTE.

INSERTAR EN EL TEXTO EL CAMPO NOMBRE,
LO UNICO QUE TIENES QUE HACER ES PULSAR
EL BOTON INSERTAR CAMPO COMBINADO DE
LA CINTA CORRESPONDENCIA Y ESCOGER EL
CAMPO QUE INTERESE

Fetze Enwios

CARTAS MODELO

N LAS CARTAS MODELO SON DOCUMENTOS
— - _ QUE SE PERSONALIZAN CON INFORMACION
(R Soioccoer | Eifter | Flg) _[decorr B DEL DESTINATARIO
. ) B -EN PANEL: COMBINAR CORRESPONDENCIA
[7] Cartas b

>SECC. CORRESPONDENCIA<
-CONFIGURAR DOC. PRINCIPAL
-CONECTAR DOC. A ORIGEN DE DATOS
-ACOTAR A LISTA DE DESTINATARIOS
-AGREGAR CAMPOS DE COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA
-OBTENER VISTA PREVIA Y FINALIZAR

L -] s
~  Mensajes die corren electrdnito
nvelDpes

y  Labels..
[hreciona
E_l Documento normal de Word

%] Asistente para combinar cormespondenciy paso 2 paso
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CORRESPONDENCIA

ES UN PROCESO EN EL CUAL
LOS DATOS DE UNA LISTA SON

2| By Menmjes de comen slectrinicn

INSERTADOS EN UNA CARTA ——
o poC. L Corone oot
CREANDO ASI UN DOC [ o » pase pov i Asisbante para combinae comespondens
PERSONALIZADO PARA CADA

MIEMBRO DE LA LISTA.

REFERENCIA

PARA INCORPORAR UNA CITA Y UNA FVENTE

Relefaenciay qura-.q:ar!leﬂm Ravisar Yista Ayuda

EN WORD.
Insertar nota al final p v y Administrar fuentes . -ELEGIR EL ESTILO DE CITAEN
A Mota al pie siguiente - A 1 Estilor |APA * REFERENCIAS,
P B BibiooRT ey ~COLOCAR EL CURSOR AL FINAL DE LA
et i stigaitin e ORACION, DAR CLIC EN "INSERTAR CITA".

-SELECCIONAR “AGREGAR NVEVA FVENTE",
-RELLENAR DETALLES Y DAR CLIC EN
“ACEPTAR".

{4

ABLAS DE CONTENIDC
Y MODELO APA

-COLOCAR EL CURSOR A INSERTAR
TABLA
-IR A REFERENCIAS “TABLA DE
CONTENIDO", ELEGIR UN ESTILO
ASEGURARSE DE -QUE LOS TITULOS
SEAN FORMATADOS COMO "TITULO ('
- ACTUALIZAR LA TABLA, CLIC
DERECHO Y ELEGIR "ACTUALIZAR
CAMPO" DESPUES DE REALIZAR
CUALQUIER MODIFICACION

i v ol il el 1 s e

S sm— C | '|' A S q
3 'ﬁ sadminestear fuentes J 1 _': inwestar lebla ded o
L G - | 2] BIBLIOGRAFiAS
cita = @y Biolicgratia - tituln ] Feferenoa ouzadd
§ integeaso PARA GENERAR VNA BIBLIOGRAFIA EN
1 Bibhograha UORD,
COLOCAR EL CURSOR EN EL LUGAR QUE
:I“r::luﬁfl..f'::.lll (el ¥ rferm bos Macws Vet Cantotn Pecsa DESEE'
l;ull-ﬂ,:-l :-:.,I;-ulr .-..“:_:..:.In.--....._..;...;..II,-:I..I.LI.I.I.:..J-..*-l_,-.._. —”AVEGA A REFERENC'AS >
LA - R BIBLIOGRAFiA Y ESCOGER UN FORMATO.
SI DESEA SUMAR NVEVAS CITAS,
e SELECCIONAR "ACTVALIZAR CITAS Y
- BIBLIOGRAFiA” PARA REFLEJAR LOS
i R CAMBIOS REALIZADOS.
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FORMULARIO CREACION
Y PROTECCION

MOSTRAR LA PESTARA DE DESARROLLADOR oI S s Ko P
1. ABRE LA PESTARA %ARCHIVO¥*.

-IR A #OPCIONES# Y SELECCIONAR %*PERSONALIZAR LA CINTA DE OPCIONES¥. he Ao 9 & Mads Disefio " IR
3. EN LA SECCION #PESTARAS PRINCIPALES, MARCA LA CASILLA %WDESARROLLADOR Y HAZ CLIC EN #ACEPTAR%. z i i L AL
~ABRIR UNA PLANTILLA O UN DOCUMENTO PARA BASAR EL FORMULARIO 3 a

~ELEGIR ENTRE EMPEZAR CON UNA PLANTILLA DE FORMULARIO O UN DOCUMENTO EN BLANCO. i 8 J = Propiedades
-DAR CLIC EN FICHA %ARCHIVO*.

~SELECCIONAR #NVEVO*. = kil & T e S
-EN CUADRO DE BuSQUEDA DE %PLANTILLAS EN LINEA, ESCRIBIR EL TIPO DE FORMULARIO QUE DESEE CREAR Y DAR CLIC T N & Paqueies ce expar
WENTRAR M.

~ELEGIR LA PLANTILLA DE FORMVLARIO QUE PREFIERAS Y HAZ CLIC EN %CREAR M. 1

P L O DL L Formiularios heradados

~DAR CLIC EN LA FICHA %ARCHIVO¥*.
~SELECCIONAR #NUEVO*.

] 3 abl| |+ B
-DAR CLIC EN *DOCUMENTO EN BLANCO.
~--AGREGAR CONTENIDOS AL FORMVLARIO
- EN LA PESTARA %DESARROLLADOR, ACTIVAR EL %MODO DE DISERO%.
~INSERTA LOS CONTROLES DESEADOS.
~INSERTAR UN CONTROL DE TEXTO
- PARA PERMITIR QUE LOS USUARIOS INTRODUZCAN TEXTO:
~-POSICIONAR EL CURSOR DONDE QUIERA INSERTAR EL CONTROL.
~EN LA PESTARA %DESARROLLADOR, SELECCIONAR #*CONTROL DE CONTENIDO DE TEXTO SIN FORMATO¥.
~INSERTAR UN CONTROL DE IMAGEN
-DAR CLIC EN EL LUGAR DONDE QUIERA INSERTAR EL CONTROL.
2. EN LA PESTARA ®DESARROLLADOR, SELECCIONAR WCONTROL DE CONTENIDO DE IMAGEN.
~INSERTAR UN CONTROL DE BLOQUE DE CREACIGN
- UTIL PARA QUE LOS USUARIOS ELIJAN UN BLOQUE DE TEXTO ESPECIFICO:
~POSICIONA EL CURSOR DONDE QUIERAS INSERTAR EL CONTROL.
-EN LA PESTARA *DESARROLLADOR, DENTRO DEL GRUPO #CONTROLES#, SELECCIONA EL TIPO DE CONTROL QUE DESEA

Cantroles ActiveX

=

UTILIZAR. \ /
~INSERTAR UN CUADRO COMBINADO O UNA LISTA DESPLEGABLE V4
- PERMITE A LOS USUARIOS ELEGIR ENTRE UNA LISTA DE OPCIONES O INTRODUCIR INFORMACION: A

-DAR CLIC EN LA UBICACIGN DESEADA.

~EN LA PESTARA %DESARROLLADOR ¥, SELECCIONA EL CONTROL CORRESPONDIENTE PARA CREAR UN CUADRO
COMBINADO O UNA LISTA DESPLEGABLE.

CoDIGO ASCII

CREADO EN 1963 Y ESTANDARIZADO EN 1961,
POR EL COMITE "ASA" CONTABA CON 128
CARACTERES PARA EL IDIOMA INGLES. EN 1981,
18M EXPANDIO ESTE CODIGO CON LA “PAGINA DE
CODIGO 437", AGREGANDO 128 CARACTERES MAS
PARA IDIOMAS cOMO ESPANOL, Y SE CONVIRTIO
EN EL ESTANDAR PARA LA REPRESENTACION DE
TEXTOS EN COMPUTADORAS, UTILIZADO EN EL
18M-PC Y MSDOS

€l sistema operativo de este modelo, el "“"MS-DOS"
también utilizaba el codigo ASCII extendido.

BIBLIOGRAFIA: ANTOLOGIA UDS
COMPUTACION
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