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A COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA

La combinacion de correspondencia
es una herramienta que permite
crear un conjunto de‘d@eumentos
personalizados pxcada

destinatario

Pasos

. Ir a Correspondencia
e Seleccionar Insertar campo de
combinacion
e Elegir el campo que se desea
agregar

. Repetir el paso 3 hasta
completar toda la informacion

° Seleccionar Aceptar




utilizar para crear un grupo de
cartas personalizadas con un
disefio, formato, texto y graficos
idénticos, excepto por algunos
elementos que se pueden

xpersonalizar

Para crear cartas modelo en
Word se utiliza la herramienta
de combinacion de
correspondencia

clas Correspondencia
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() Mensajes de correo electrénico

|=" Sobres...
LE Etiquetas...

™1 Directorio

5
v E Documento normal de Word

|
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La combinacion de Correspondencia
es un proceso a traves del cual los
datos
de una lista de direcciones son
Insertados y colocados en una carta

documento Xglo creando asi

una carta personalizada para cada
uno de los

miembros de la lista de direcciones

tomada como base

ar Disefio Disposicion Referencias  Correspondenda  Revisar

el E 7| B

tiquetas | Iniciar combinacién  Seleccionar
de correspondencia » destinatarios ~

B Cortas
@ 1[I Mensaes de comeo slectrénico
2] sobres.. h
[B Etiquetas...
E Directorio

g Documento normal de Word

[ Paso a paso por el Asistents para combinar correspondencia
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Agregar una nueva Cita y una fuente
de informacion a un documento

iisefio de pagina Corresponde
A mfmmEITRT

A§ Siguiente nota al pie ~
Insertar Insertar
nota al pie = Mostrar notas cita v
Notas al pie ]
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“’“)’; Coloque el cursor en el luga
donde desea agregar

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

«Si realiza cambios en el documento
que afectan a la tabla de contenido,
actualice la tabla de contenido
haciendo clic con el botén
secundario en la
len tabla de contenido y seleccionando

Actualizar campo.

Las entradas que faltan.s

suceder porque los titulos Qi aen
formato de
titulo.

*Para cada titulo que desee en la
tabla de contenido, seleccione el
texto

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

Referendias  Correspondenca Revisar Vista  Ayuda

ral D) 'ﬁ" |_hf I8 Ackministrar fuentes
. : L [ stk |
o Binqueda Investigader | Imviertar L:':B;t -w‘ E
citax L Dibliog ARA

@ a Insertne Tabla o

GOST - Orden de nombse
e

GOST - Orden de titulo

Marvard  Anglis




5.6.3. CITAS Y- 7
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“}5 ; \ / -Con origenes de citas en el
- - “__,,),;_/ documento, ya estara listo para
e crear una
S — bibliografia.

1. Coloque el cursor donde desee la
bibliografia.
2. Vaya a referencias > bibliografia y
elija un formato.

X
e

Si citar un nuevo origen, agregar a la
bibliografia, haga clic en
cualquier lugar de la bibliografia y
seleccione actualizar citas y
bibliografia.

;-T;Administrarfuentes ™ [ Insertar Ta

= Est lo: APA . — rtualize
ador Insertar Insertar
citav E 0 Bibliografia - wtulo ] Referencia

L] WMM_ t\} Titul

= A
[% Agregar nuevo marcador de pesicion...




3.6.6. FORMUT Mﬂ ’J‘ —

CREAQON Y. PROTECCION

70 f}’j

e < M%
,;,,.'\ 2 )/ ALGUN TIPO DE FORMULARIO
o o /,), / WEB (SUSCRIPCION,
= [:/f/% 4 COMENTARIOS, CONTACTO.

ETC.), QUE DEBE CUMPLIR CON LA
ACTUAL NORMATIVA DE
PROTECCION DE DATOS PARA
CONSIDERARSE LEGAL.

r  Desarrollador  Ayuda

2

Restringir = Plantilla de
Sicion

documento

Proteger % Plantillas
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‘El codigo ASCII (siglas en inglés para
American Standard Code for
Information Interchange, es decir
Codigo Americano (estadounidense)
Estandar para el intercambio de
Informacidén) (se pronuncia Aski).

Fue creado en 1963 por el Comité
Estadounidense
de Estandares o "ASA",

MS-DOS" también
utilizaba el cédigo
ASCI| extendido.
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