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PROFESIONALES
COMBINACION DE

 CORRESPONDENCIA

01

B Y [3Regles-
| BB S
= {1 Asignar campos
Linea de Insertar campo
salude combinado - [ Actualizar etiquetasy

Abre Word para iniciar un
documento nuevo y sitdate
en la cinta Correspondencia.

Haz clic en el botén Iniciar
combinacién de
correspendencia  y  elige
Carta.

INSERTAR

destinatanos . ista de destinatanics
E Escribir una ista nuevd ..
[T Usar una bsta exstente..

B Seleccionsr de contactos de Outiook

En el botén Seleccionar
destinatarios haz clic sobre
Usar una lista existente.

| A | B8 | E
| |Apetiido | |Direccion |
Ferrjandez Calle ffeal 1232
Armiio Call ayor 765

En distintas zonas del
documento  aparecen  los
términos «Nombren
Natalia Fernandez | «Apellidol» y «Apellido2s.
Calle Real 1232 . Recuerda que estos son los
campos originales de la tabla
! de Excel y, al incluirlos en la

Querida Natalia: 2 carta, Word los sustituira

Formatear y guardar.

Verificar el resultado final con
la vista previa y modificar si es
convenien.

Finalizar la  combinacién
escogiendo el resultado final.




OCUMENTOS
PROFESIONALES
CARTAS MODELOS

El panel de tareas Combinar
correspondencia se utiliza
para crear cartas modelo.

- e i i En el mend Herramientas,
3 Memanin de commen smctricn . 5 elija Cartas ¥
‘ J correspendencia Y. a
continuacion, haga clic en

Combinar correspondencia.

T
| inseriarcampo  Rogs
lb”(lﬂ g¢ carBiraciin
t2| | Mensajes de correo electrénico
En Seleccionar tipo de . =Y Gobees...
documento, haga clic en SN E Etiquetas...
. &8 ™ Directorio

Haga clic en Siguiente: Inicie el
documento.

1: Configurar documento ¥ B2 e £ 4: Agregar marcadores de

principal. 2 = posicion, llamados campos de

2: Conectar el documento a un 5 3 binacién de correspondenci

origen de datos - i : alos documentos.

3: Acotar a lista de ; :

destinatarios o de elementos. e : 5: Obtener una vista previa de la
: combinacién de correspondencia

y finalizarl
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DJOCVMENTOS
PROFESIONALES

CORRESPONDENCIA Y

CORRESPNDENCIA

Proceso a través del cual los
datos de wuna lista de
direcciones son insertados y
colocados en una carta o
documento modelo.

= = — En la pestafna Referencias, en
Cibaar o im0 ;D el grupo Citas y bibliografia,
s o . haga clic en la flecha situada
fg- Thawsm Dree : junto a Estilo y, después,
atas ol pie haga clic en el estilo que
N 1 L IR T quiera emplear para la cita y

la fuente.

Haga clic al final de la frase
o el fragmento de texto que
e ln ectura, rchne en cieas dagzitves.

desea citar. = s
Y e

clic en Insertar cita y luego n
agregar nueva fuente y, en el
e o MM < cuadro de dialogo Crear
R ol 47w vERES N L fuente, clic en la flecha situada
Cobine, Mol e junto a Tipo de fuente.
Una breve historia de medidos de control
mun-mmdcm::nunnnwo‘]

Haga clic en Aceptar cuando
termine. La fuente se agregara
como cita en el lugar
seleccionado del documento.

| GBTT14
2005
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PROFESIONALES
TABLAS DE CONTEMDO 4

MODELO APA

01

Coloque el cursor en el lugar
donde desea agregar la tabla
de contenido.

Vaya a Referencias > Tabla
de contenido. y elija un estilo
automatico.

Clic con el botén
secundario en la tabla de

C ido y selecci di

Actualizar campo.

. Titulo nivel §
i1+ e D et

" tabia de contenics |- — a1tan
T P ; 04
entradas...

1. Para cada titulo que desee en
la tabla de contenido, seleccione
izt | Memenasn e o || (GRS el texto del titulo.

o g v, B e e

L =

2. Vaya a la Pagina de inicio >
estilos y, después, haga clic en
Titulo 1.

3. Acwalice la tabl
contenido.




OCUMENTOS
PROFESIONALES )
CITAS Y BIBLIOGRARIA

01

Cologue el cursor donde
desee la bibliografia.

Vaya a referencias >
bibliografia y elija un
formato.

© ASCII Table
T er_tor_tr |

5

e mARgEEARRSRARAF AT I8 RSBy

ODI&" 'ASCII )

{ American Standard Code
for Information
Interchange),/ Codigo
Americano

(estadounidense) Estandar
para el intercambio de
Informacién)

§

SERERALE
L e P T

Nacié a partir de reordenar y
expandir el conjunto de
simbolos y caracteres ya
utilizados por ese entonces en
telegrafia por la compaiiia Bell.

La empresa IBM desarrollé una
extension de 8 bits del codigo
ASCIl, llamada “pagina de
codigo 437",




DOCVMENTOS
PROFESIONALES
FORMVLARIO CREACION Y

PROTECCION

Desarrollador

1. En la pestana archivo, vaya
a Opciones> personalizar la
cinta de opciones.

2. En Personalizar cinta de
opciones, en la lista bajo

[

seleccione la casilla
Desarrollader y luego haga
clic en Aceptar. i [ 1 :
' Abrir una plan
@ documento sobre el que
basar el formulario
1. Haga clic en la ficha Archivo.

2. Haga clic en Nuevo.

3. En el cuadro buscar plantillas
en linea, escriba el tipo de
formulario que desea crear y
presione Entrar.

4. Haga dic en la plantilla de
formulario que quiera usar y
luego en Crear.

formulario

lInsertar un control de texto
donde los usuarios puedan
introducir texto.

2.Insertar un control de bloque

de creacion. - i
o PORESRIEORR———
3.Insertar un cuadro Stk i Lo

50 bbbt 1} e g0 ombands.

combinado © una lista T '.,.....h:"'":..‘..':t.".',"
3 - T sy s i 4 b chveleg
desplegable - = | R :

. 04 Establecer o cambiar
propiedades de controles
de contenido

1. Haga dlic en el control de
contenido que quiera cambiar.

Extila: | Fuente de peralo predeter. - |
Fos —

1] Quitar contenl de contenide cuands s madifigue 4 contenids

2. En la pestana Desarrollador,
haga clic en Propiedad

1 Mo 1 pusse eiminar el control de tanteridn e : cambie las propiedad
T Mo sk pusde ediar el contemidy : quiem.




DOCVMENTOS

PROFESIONALES
FORMVLARIO CREACION Y

PROTECCION

Agregar texto de
instrucciones al
formulario
1. En la pestafna
Desarrollador, haga clic en
Modo de diseno.

2. Haga clic en el control de
contenido donde  quiere
revisar el texto de
i i del d

de posicion.

05 Ag:'r-s?é.r texto de
instrucciones al
formulario
3. Edite el texto del marcador de

posicion y dele el formato que
usted quiera.

4. En la pestana Desarrollador,
haga clic en Modo de disefio
para desactivar la caracteristica
de diserio y guardar el texto de
instrucciones.

formulario Desarrollador  Ayuda
1. Abra el formulario que
quiera bloquear o proteger. - e
Bloquear Plantilla de |§
2. Haga clic en Inicio > g HoHiFE Uk
Seleccionar > Seleccionar \ ¢ Plantillas
todo o pulse CTRL+A.

Restringir edicion R

5. Restrictiones de formata 3 - i |

) mear et tormata a una sefeceion de estilas @ Agregar proteccion a un
S 4 formulario

T Menileciomes de el __ - ; SRl 3. Haga clic en Desarrollador
7] Permbr 15in este bpo de edidn en et documents L : " s
ixgiurmeins - o > Restringir edicion.

Maicai 8¢ pevendn |

% : 4. Después de seleccionar las
15 cambvey . e

b cajiatn factoral 2F loy el bos unuaiion que i

2 e
oA A P ———— resfriocinnes. ha?a clic en
Ease - aplicar la proteccién.

Ir':]'“m;m I

8% Moz usoenor

5. Comenzar 3 aphcar
JDvesan apiicar 3t conliguracion? [Poded decuctuarns mis
adelante)

| S aphicar b probeceitn
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