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3.1. COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA.

Crear la tabla con los datos personalizados,
sfio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revi guardary cerrar el archivo.
@] | Iniciar la correspondencia indicando a Word el
B Scieccionar  Editar | tipo de documento que vamos a generar.

de correspondencia ~ destinatarios ~ d

By ot ' e Asociar la tabla al escrito mediante la
=) Mensajes de correo electrénico seleccion de una lista existente.
-1 Sobres.. %

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

e Formateary guardar.

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

¢ Finalizar la combinacion escogiendo el

resultado final.

[E] Etiquetas...

ford BB 2 0 & W - (e
[

e Configurar documento principal.

—[m:]+ m ry A F adg o ’,e

k| e Conectar eldocumento a unorigende

datos
o Acotar alista de destinatarios o de

elementos.

Medelo de carta formal en Word

i campos de combinacion de
‘ correspondencia, a los documentos

de correspondenciay finalizarla.

gran ayuda seguir las indicaciones del
asistente de correspondencia.

3.3. CORRESPONDENCIA.

lar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar

B |Ey B

tiq Iniciar combinacién  Seleccional
de correspondencia v destinatarios + <

B cartas Es
e [ 51 Mensajes de correo electrénico

&1 sobres... m

[B Etiquetas...

B Directorio

@ Documento normal de Word

G Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia.

e Lacombinacién de Correspondencia es un proceso
a través del cual los datos de una lista de
direcciones son insertados y colocados en una
carta o documento modelo, creando asi una carta

personalizada para cada uno de losmiembros de la

lista de direcciones tomada como base.

— o Agregar marcadores de posicion, llamados

¢ Obtener una vista previa de la combinacior

e Encasode ser principiante en la creacion
de este tipo de documentos puede ser de




t¥:Y REFERENCIA

°*Haga clic al final de la frase o el
*fragmento de texto que desea citar. e——

°En la pestafa Referencias, haga clic en F;Mm;PTm
|§E5t||{:I 7l
Insertar ~  Insertar

Insertar cita y luego siga uno de estos B (1 - D tibiogcia | g
Alltima Parrine, Hurst, Khatri

procedimientos. Medidas de coniro en un nuevosiglo, (2006

°Para agregar la informacion de la fuente, Catina, Mlie
Una breve historia de medidas de control

enun entomo de forma exclusiva un reto (2004)

SeDOM-alta

Administracion de un equipe multidisciplinanc en

después, en el cuadro de dialogo Crear Hang Kong, (2006)
-F Agregar nueva fuente...

haga clic en Agregar nueva fuente y,

fuente, haga clic en la flecha situada junto D RS

a Tipo de fuente bibliografica y seleccione

el tipo de fuente que quiere.
°Si desea agregar un marcador de posicién para crear una

cita y completar la informacion de la fuente mas adelante,
haga clic en Agregar nuevo marcador de posicién.

TABLAS DE CONTENIDO
Y MODELO APA.

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

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

Hevisar Vistn Epuda

|__‘1 TE Adminitear um‘u ] |:|-1

,rt-wln. .IP.I

e 1 iU la tabla de contenido, actualice la tabla de

Ciiaa ¥ badiis hm
ik m"” contenido haciendo clic con el botén secundario en

ws weescnee|@ tabla de contenido y seleccionando Actualizar

EEI"-I Orden de thuls

3. Si realiza cambios en el documento que afectan a

. campo.
o 1. Para cada titulo que desee en la tabla de
contenido, seleccione el texto del titulo.
Vaya a la Pagina de inicio estilos y, después, haga
clic en Titulo.

Actualice la tabla de contenido.

CITAS Y BIBLIOGRAFIAS.

Con origenes de citas en el documento, ya
estara listo para crear una bibliografia.
ST Tl Coloque el cursor donde desee la bibliografia.

[y Administrar fuentes

[ Estilo: |APA
uscar Insertar,.

(=

Vaya a referencias bibliografia y elija un

formato.Sugerencia: Si citar un nuevo origen,

mamet,  chybbivonfa agregar a la bibliografia, haga clic en

1-L-Q-|-l-|-2-|-3-|-4-|-

cualquier lugar de la bibliografia y seleccione
actualizar citas y bibliografia.




3.6.6. FORMULARIO
CREACION Y PROTECCION.

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 gy presione Entrar.

4. Haga clic en la plantilla de formulario que quiera usar y

de campo de formulario con lista de... 7 >

luego en Crear.Empezar con una plantilla en blanco

Alojamiento y desayuno
Media pension

1. Haga clic en la pestana Archivo.
2. Haga clic en Nuevo.3. Haga clic en Documento en s
blanco. o

farcador: Listadesplegablel

/] Cuadro desplegable habilitado

Paso 3: Agregar contenidos al formulario

1. Haga clic en donde quiera insertar el control2. Enla =
pestana programador, haga clic en control de contenido

de texto enriquecido o de control de contenido de texto

sin formato.

3.6.8. CODIGO ASCII.

Fue creado en 1963 por el Comite Estadounidense de
Estandares o "ASA', este organismo cambio su nombre en
1969 por "Instituto Estadounidense de Estandares
Nacionales' o "ANSI" como se lo conoce desde entonces.Este
codigo nacio a partir de reordenar y expandir el conjunto de
simbolos y caracteres ya utilizados por ese entonces en
telegrafia por la comparia Bell. En un primer momento solo
incluia las letras mayusculas, pero en 1967 se agregaron las
letras minusculas y algunos caracteres de control, formando
asl lo que se conoce como US-ASCII, es decir los codigos del
O al 127. Asi con este conjunto de solo 128 caracteres fue
publicado en 1967 como estandar, conteniendo todos lo
necesario para escribir en idioma ingles.

El codigo ASCII

] 108

CMuERREEE waneczeBEEDRAunE
EJ4ERARBRvpasscsRBREETLEE




