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OBIJETIVO

OBJETIVO

Este curso estd dirigido al personal del Instituto Electoral y de Participacién
Ciudadana de Tabasco, Vocales y Consejeros Electorales, o cualquier personal
que tenga la necesidad de crear documentos de gran volumen que contengan

formatos personalizados.

Al término del curso el participante mejorara sus habilidades para crear
documentos con una minima inversion de tiempo y esfuerzo, facilitando el
trabajo con documentos de gran volumen, ya que contiene los procedimientos
gue disminuiran en gran medida el tiempo y el trabajo invertido anteriormente

para su realizacion, utilizando la experiencia previa del participante.

Es importante tener conocimientos previos basicos de Word, ya que este curso

parte de un nivel basico a intermedio.
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INTRODUCCION

INTRODUCCION

El curso estd compuesto de varias secciones, algunas de las herramientas que
se aprenderan en el desarrollo del curso son las siguientes:

¢ Uso de Plantillas: Es un documento con un formato definido para
documentos que se crean frecuentemente.

¢ Cartas modelo, sobres y etiquetas postales: Se combinan grandes cantidades
de informacion. Un documento principal con una fuente de datos sin
necesidad de hacer, por ejemplo, carta por carta o invitacidon por invitacion.

¢ Creacién de Formularios: Es un documento con espacios o campos para
llenar en pantalla, a través del cual se podra insertar sélo la informacion en el
formato requerido sin riesgo de ser modificado. Ademads, podra agregar
mensajes de ayuda para su correcto llenado.

¢ Marcadores: Son muy utiles para localizar un elemento rapidamente en el
documento.
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PLANTILLAS

MANEJO DE PLANTILLAS

Word 2016 esta disefiado para ayudarle a crear documentos de calidad
profesional, y también puede ayudarle a organizar y escribir documentos de
forma mas eficaz.

Cuando crea un documento en Word, puede elegir entre empezar con un
documento en blanco o dejar que una plantilla realice automaticamente la
mayor parte del trabajo.

Una plantilla es un documento con un formato definido para documentos que
se crean frecuentemente. En muchas ocasiones, resulta mas sencillo crear un
documento a partir de una plantilla que empezar con una pagina en blanco.
Las plantillas de Word estan listas para su uso, con temas y estilos
predefinidos. Todo lo que tiene que hacer es agregar contenido.

La importancia de la plantilla radica en que al usar una plantilla ya creada o
definida por el usuario se ahorrara la tarea de crear varias veces contenidos
basicos e informacion de disefio para sus documentos con caracteristicas
similares. Y dado que Office guarda los cambios en el documento nuevo y no
en la plantilla, podra usar dicha plantilla para un nimero ilimitado de
documentos, presentaciones y hojas de calculo.

Si tiene la costumbre de abrir ciertos documentos, presentaciones u hojas de
calculo a menudo, de cambiar las partes que hay que actualizar y de volver a
guardar el archivo con un nuevo nombre, tenga en cuenta la posibilidad de
guardar el documento como una plantilla. De este modo, tendria un
documento maestro claro y actualizado a partir del cual poder trabajar.

UNITIC /
Capacitacién




PLANTILLAS

Creacion de plantillas y uso de plantillas predisefiadas de Word 2016

Una plantilla es un documento normal que se guarda como tipo plantilla y
puede ser usado posteriormente para la creacidon de documentos en base a su
disefio o estructura. Los pasos para crear una plantilla son:

1. Cree un documento aplicando el disefio y estructura que desee.

2. Unavez que lo haya terminado de definir para guardarlo como plantilla,
haga clic en archivo > Guardar como.

3. Haga doble clic en el equipo, o bien, en los programas de Office 2016,
haga doble clic en Este equipo.

©

Guardar como

MNuevo

Abrir @ Microsoft
Guardar )
@ CneDrive

Guardar como

Imprirmir

Compartir

+ Agregar un sitio
Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones
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PLANTILLAS

4. Se abrira la ventana Guardar como, en la que debera proporcionar un
nombre para la plantilla en el cuadro Nombre de archivo.

File name: My new template

Save as type: | Word Document
K Word Document
AUEIOTE \Word Macro-Enabled Document
Word 97-2003 Document
Word Template

Word Macro-Enabled Template
Word 97-2003 Template

5. Haga clic en Guardar.
6. Office se guarda automaticamente la plantilla en la carpeta Plantillas
Office personalizadas.

Nota: Para cambiar el lugar dénde la aplicacion guarda automaticamente las
plantillas haga clic en archivo > Opciones > Guardar y seleccione la carpetay la
ruta de acceso que desea usar en el cuadro ubicacidn de plantillas personales
predeterminada. Las nuevas plantillas que cree se almacenaran en esa carpeta
y, al hacer clic en archivo > nuevo > Personal, se mostraran las plantillas
correspondientes a esa carpeta.

Creacion de documentos basados en plantillas

Cuando inicie una aplicacidn de Office, como Word, Excel, PowerPoint, Visio o
Access, vera una lista de plantillas que aparecera automaticamente. Si la lista
de plantillas no aparece:

1. Haga clic en Archivo > Nuevo. Se mostraran las plantillas disponibles de
Word.
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PLANTILLAS
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2. Puede elegir una plantilla de la galeria, o haga clic en una categoria para ver
otras plantillas o buscar otras plantillas en linea.

3. Para ver una plantilla con mayor detalle, haga clic en ella y aparecera una
vista previa de la plantilla.

Kit de cuaderno escolar de
notas (portada, lomo y
fichas de division)
Proporcionado por:  Microsoft Corporation

Puede hacer clic con el botén secundario en la
imagen del colegio de esta plantilla para
seleccionar una Imagen nueva para el cuaderno Yy
crear una version para cada asignatura. Puede
ademads aplicar temas de Word 2007 para cambiar
los colores y las fuentes del cuaderno.

Tamafio de descarga: 67 KB

[ ]

Crear
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PLANTILLAS

4. Parainiciar un nuevo archivo basado en la plantilla creada por usted mismo,
haga clic en Archivo > Nuevo > Personal y haga clic en la plantilla.

5. Unavez que decida la plantilla que desea usar haga clic en Crear.

6. Se abrira la plantilla, disponible para que inicie con la creacién del
documento.

7. Agregue el texto o contenido deseado al documento, notara que
automaticamente adopta el estilo de la plantilla, sin necesidad de aplicar
formato manualmente.

8. Al finalizar haga clic en Guardar.

9. Asigne una ruta y nombre de archivo.

10.El archivo se guardara como un documento, es decir no se afecta la plantilla
seleccionada.

Modificar una plantilla

Para actualizar la plantilla, localice y abra el archivo de plantilla en |la carpeta
donde se encuentra guardada la plantilla, realice los cambios que desee y, a
continuacion, guarde la plantilla.

1. Haga clic en Archivo > Abrir.

2. Haga doble clic en este PC o equipo.

3. Seleccione la carpetade Plantillas personalizadas de Office en Mis
documentos o a la ruta donde guardé la plantilla.

4. Seleccione su plantilla y haga clic en Abrir.

Haga los cambios necesarios a la plantilla.

6. Guardey cierre la plantilla.

o1

Anclar una plantilla
Si usa frecuentemente una plantilla, puede anclarla para que esté siempre
disponible cuando inicie su aplicacion de Office.

1. Haga clic en el icono de chincheta que aparece debajo de la miniatura
en la lista de plantillas.
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2.

PLANTILLAS

Kit de cuaderno escolar... -

Para crear rapidamente un documento basado en una plantilla anclada
haga doble clic en la miniatura de la plantilla anclada.

Nota: Las plantillas ancladas nunca mostraran una vista previa.

Ejercicio
Elaborar una plantilla con formato del IEPCT, para la elaboracién de oficios, el
cual debera contar con las siguientes caracteristicas:

En el encabezado debera colocar el logotipo con el nombre del Instituto.
En el pie de pagina debera colocar la direccion.

Agregar un diseno agradable y tipo de letra, tamafio, y estilo, para el
cuerpo del documento.

Agregar las secciones de un Oficio (dirigido a, fecha, asunto, firma de
remitente)

Guardar la plantilla y elaborar un documento basado en la plantilla.
Editar la plantilla para colocarle una imagen de fondo.

Salvar la plantilla y crear otro documento con la plantilla actualizada.
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COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

COMBINACION DE CORRESPONDENCIA
Crear correspondencia combinada

La combinacién de correspondencia se usa para crear varios documentos a la vez.
Estos documentos tienen un disefio, formato, texto y graficos idénticos. Solo varian
secciones especificas del documento, que se personalizan. Entre los documentos que
Word puede crear con la combinacion de correspondencia se
incluyen etiquetas, cartas, sobres, oficios, invitaciones y mensajes de correo. Existen
tres documentos que participan en el proceso de combinacion de correspondencia:

e Sudocumento principal
e Su origen de datos
e El documento combinado

Paso 1: Preparar los datos en Excel para la combinacion de correspondencia

El paso mas importante del proceso de combinacién de correspondencia es configurar
y preparar los datos. Se debe preparar primeramente una hoja de célculo de Excel
como origen de datos de la lista de destinatarios.

Aqui encontrara algunas sugerencias para preparar los datos para una combinacion de
correspondencia. Asegurese de lo siguiente:

3. Los nombres de columna en la hoja de cdlculo coinciden con los nombres de
campo que desea insertar en la combinacion de correspondencia. Por ejemplo,
para dirigirse a los lectores por su nombre en el documento, debera separar
columnas de nombre y apellidos.

4. Todos los datos que se combinaran estan presentes en la primera hoja de la
hoja de célculo.

5. Las entradas de datos con porcentajes, monedas y codigos postales tienen el
formato correcto en la hoja de calculo para que Word pueda leer
correctamente los valores.
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https://support.office.com/es-es/article/etiquetas-276a2cd1-74d2-43d0-ab5a-b90460358ad5
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COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

6. Lahoja de cdlculo de Excel que se usara en la combinacion de correspondencia
se almacena en su equipo local.
7. Los cambios o adiciones en la hoja de cdlculo se completan antes de que se
conecte a su documento de combinacidn de correspondencia en Word.
Notas:
Puede importar informacién de su hoja de calculo de Excel importando informacion
de un archivo de valores separados por comas (.csv) o de texto (.txt) y usar el Asistente
para importar texto para crear una nueva hoja de calculo.
Para mas informacion, vea Preparar el origen de datos de Excel para combinar
correspondencia en Word.

Paso 2: Iniciar la combinacion de correspondencia

1. En Word, elija Archivo > Nuevo > Documento en blanco.

2. En la pestafia Correspondencia del grupo Iniciar combinacion de
correspondencia, elija Iniciar combinacion de correspondencia y el tipo
de combinacién que quiere ejecutar.

D INSERTAR  DISENO  DISENO DE PAGINA  REF

Iniciar combinacion Seleccionar Editar lista de  Resalt
de correspondencia~  destinatarios v destinatarios  camp

Cartas

Mensajes de correo electronico
Sobres...

Etiquetas...

Directorio

Documento de Word normal

Z2RMci0D o

Asistente para combinar corresponden...

1. Elija Seleccionar destinatarios > Usar una lista existente.

,m;
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https://support.office.com/es-es/article/Preparar-el-origen-de-datos-de-Excel-para-combinar-correspondencia-en-Word-990e6516-49bc-4a43-aecc-acd027d92a00
https://support.office.com/es-es/article/Preparar-el-origen-de-datos-de-Excel-para-combinar-correspondencia-en-Word-990e6516-49bc-4a43-aecc-acd027d92a00

COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

RTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS

N

o
reo Seleccionar Editar lista de Resaltar campos
v destinatariosr destinatarios

B Escribir una lista nueva... Escribire i
[C] Usar un grupo existente...

[25] Elegir entre los contactos de Outlook... h

2. Busque su hoja de calculo de Excel y luego elija Abrir.
3. Si Word se lo solicita, elija Hojal$ > Aceptar.

Nota: De esta forma, la hoja de calculo de Excel queda conectada al
documento de combinacion de correspondencia que esté creando en Word.
Editar la lista de distribucion de correo

Puede limitar quién recibe el correo.

1. Elija Editar lista de destinatarios.

NSERTAR  DISENO  DISENO DE PAGINA REFE

niciar combinacion  Seleccionar | Editar lista de| Resaltar
de correspondencia v destinatarios » | destinatarics

Iniciar combinacion de correspondencia

2. En el cuadro de didlogo destinatarios de combinacion de
correspondencia, desactive la casilla junto al nombre de cualquier
persona que no desee que reciba sus correos.
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COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

f Destinatarios de la combinacion de correo

Esta es Ia‘lista de destinatarios que se usara en la combina

verificacion para agregar o quitar destinatarios de la comb
Origen de datos [ | Apellido v | Nombre
EventMailingListx.. [¥ Fernandez Natalia
EventMailinglistx.. |  Arteaga Gerardo
EventMailingList.x.. [¥ Hurtado Guillermo
EventMailingListx.. | Fernando Andrea
EventMailingListx.. |  Dow Cecilia

Nota: También puede ordenar o filtrar la lista para que sea mas facil encontrar
los nombres y direcciones.

Paso 3: Insertar un campo de combinacion

Puede insertar uno o mas campos de combinacidon de correspondencia para
que obtengan la informacidon de su hoja de calculo y la inserten en el
documento.

Para insertar un bloque de direcciones para un sobre, una etiqueta, un
mensaje de correo electrénico o una carta:

1. En la pestaia Correspondencia del grupo Escribir e insertar campos,
elija Bloque de direcciones.

DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORREOS REVISAR VER

A 3 e
== T¥ Asignar campos

_ Blogue de | Linea de Insertar un campo
mbinacion | direccion | saludo  de combinacion ~

Actualzar etiquetas

Escribir e insertar campos

2. En el cuadro de didlogo Insertar bloque de direcciones, elija un
formato para el nombre del destinatario, tal como aparecera en los
sobres.

\AS
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COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

Especificar elementes de la direccion

Insertar nombre del destinatario en este formato:

Joshua

Joshua Randall Jr.
Joshua Q. Randall Jr.
Mr. Josh Randall Jr.

Mr. Josh Q. Randall Jr.
Mr. Joshua Randall Jr.

Insertar nombre de la compadfia

Insertar direccién postal:
No incluir nunca €l pais o la region en Ia direccion
Incluir siempre €l pais o la region en la direccion

@) Incluir solo el pais o la region si es diferente de:

Estados Unidos

Aplicar formato a la direccion de acuerdo con el pais ¢ la region de destino

3. Elija Aceptar.
4. Elija Archivo > Guardar.

Para insertar una linea de saludo en un mensaje de correo electronico o una
carta:

1. En la pestafia Correspondencia del grupo Escribir e insertar campos,
elija Linea de saludo.

EIM A REFEREMCIAS CORRESPOMDEMCIA REVISAR VISTA

[ -
N EE -
= S Asignar campos

saltar campos Blogue de]linea def Insertar campo
combinacién  direccién | saludo Jde combinacién -

Actualizar etiguetas

Escribir e insertar campos

2. En el cuadro de didlogo Insertar linea de saludo, haga lo siguiente:

o En el formato de lalinea de saludo, cambie el saludo si es
necesario  seleccionando el saludo (Estimadoes el
predeterminado), el formato del nombre del destinatario y la
puntuacion final (el valor predeterminado es una coma).
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COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

o EnLinea de saludo para nombres de destinatarios no validos,
elija una opcidn en la lista de saludos.
3. Elija Aceptar.
4. Elija Archivo > Guardar.

Para insertar datos de una hoja de calculo en un mensaje de correo
electrdnico o una carta

1. En la pestafia Correspondencia del grupo Escribir e insertar campos,
elija Insertar campo de combinacion.

2. En el cuadro de didlogo Insertar campo de combinacidon, en Campos,
elija un nombre de campo (nombre de columna en la hoja de cdlculo) y
elija Insertar.

3. Repita el paso 2 segun sea necesario y elija Cerrar al finalizar.

4. Elija Archivo > Guardar.

Paso 4: Obtener una vista previa y finalizar la combinacion de
correspondencia

Después de insertar los campos de combinacién de correspondencia que
desee, obtenga una vista previa de los resultados para confirmar que el
contenido sea correcto y ya estara listo para completar el proceso de
combinacién de correspondencia.

1. En la pestana Correspondencia, elija Obtener una vista previa de los
resultados.

R VER

s ':‘@:_ M4 > M D_)

F campos Vista [7) Buscar destinatario

- Finalizar y

Fetiquetss Previade [ B Reyisar errores e
resultados combinar

Vista previa de resultados Finalizar
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COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

2. Elija los botones de registro Siguiente » o Anterior 4 para desplazarse
a través de los registros en el origen de datos y ver cdmo apareceran los
registros en el documento.

3. En el grupoFinalizar, elijaFinalizar y combinar e Imprimir
documentos o Enviar mensajes de correo electrdnico.

> M E_)

gtario

Finalizar y
s combinar ~
fados ?[j Editar documentos individuales..

B, Imprimir documentos...

(. Enviar mensajes de correa electrénico.

Paso 5: Guardar la combinacion de correspondencia

Al guardar el documento de combinacidn de correspondencia, se mantendra
conectado al origen de datos. Puede volver a usar el documento de
combinacion de correspondencia para su proxima correspondencia en masa.

« Abra el documento de combinacién de correspondencia y
elija Si cuando Word le pregunte si desea mantener la conexion.
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COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

Insertar campos de combinacidn de correspondencia

Al iniciar la combinacién del correo electrénico, la combinacion de etiquetas o
la combinacidn de cartas y conectar el documento a la lista de distribucion de
correo puede agregar campos de combinaciéon de correspondencia para
personalizar el contenido. Los campos de combinacién proceden de los
encabezados de columna en la lista de distribucion (también conocidos como
el "origen de datos"). Aqui tiene un ejemplo de cdmo aparecen los campos en
una lista de distribucién de correo de Excel en el documento de combinacién
de correspondencia.

A B C
1| Nombre Apellido Direccion
2 |Natalia Ferrjandez Calle Real 1232
3 |Pedro Armjjo Callg'Mayor 765
4
5
6
7 Natalia Fernandez
8 Calle Real 1232
9
10|

Querida Natalia:

Los campos de combinacion de correspondencia que inserte extraen la
informacion de la lista de distribucién de correo, y personalizan el sobre, el
mensaje de correo electronico, la etiqueta o la carta.

Para ahorrarle el trabajo de colocar cada campo individual en el documento,
Word incluye las herramientas de Blogue de direcciones y Linea de saludo, que
agregan todos los campos de direccion o saludo para que no tenga que hacerlo
usted de uno en uno.
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Agregar un Bloque de direcciones

Para agregar facilmente un Bloque de direcciones a la carta, sobre o etiqueta,
use la herramienta Bloque de direcciones.

1. Haga clic en el lugar del documento donde quiere agregar el bloque de
direcciones.
2. Elija Bloque de direcciones.

DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORREOS REVISAR VER

ENNE g
== S¥ Asignar campos

Blogue de | Linea de Insertar un campo
direccion | saludo de combinacién~

Actualzar etiquetas

Escribir e insertar campos

Nota: Si el comando Bloque de direcciones estd atenuado, haga clic
en Seleccionar destinatarios y elija el tipo de lista de distribucién de correo
gue usa: contactos de Outlook, una hoja de calculo de Excel o un archivo .mdb
gue cred previamente en Word. Si todavia no tiene una lista de distribucién de
correo, haga clic en Escribir nueva lista para crear una lista en Word.

Word ofrece opciones para que el nombre de la direccion sea mas o menos
formal.

Sugerencia: Para que las etiquetas postales tengan espacios sencillos,
seleccione el campo Bloque de direcciones, haga clic en Disefio de pagina
(Word 2013) o Disefio (Word 2016) y escriba O en |los
cuadros Anterior y Posterior, en Espaciado.

NO DEPAGINA | REFERENCIAS ~ CORREOS REVISA
Sangria Espaciado
linea v 3= Izquierda: o : 1= Antes: 0 pt :
nes v =€ Derecha: ‘NO" : %= Después: 8 pt :
M | Parrafo =
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Para asegurarse de que las direcciones de una hoja de calculo de Excel se
muestren correctamente en la combinaciéon de correspondencia, vea Dar
formato a numeros, fechas y otros valores de la combinaciéon de
correspondencia.

Agregar una Linea de saludo

Para agregar un saludo estandar al mensaje de correo o la carta, use la
herramienta Linea de saludo.

1. Haga clic en el lugar del documento donde quiera agregar el saludo.
2. Elija Linea de saludo.

GIMA REFEREMCIAS CORRESPOMNDEMCLA REVISAR VISTA
D B _b [% Reglas ~
== EE Asignar campos
Resaltar campos Blogue dejlinea def Insertar campo hctualizar etiguetas
le combinacién  direccién | saludo Jde combinacion - .
Escribir e insertar campos

Nota:Si el comandoLinea de saludo estd atenuado, elija Seleccionar
destinatarios y seleccione el tipo de lista de distribuciéon de correo que
usa: contactos de Outlook, una hoja de calculo de Excel o un archivo .mdb que
cred previamente en Word. Si todavia no tiene una lista de distribucion de
correo, haga clic en Escribir nueva lista para crear una lista en Word.

3. Elija el estilo de nombre que desee usar y establezca otras opciones.
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r & R
Insertar linea de saludo M

Formato de la linea de saludo:

:Que'rido' B Juan Casanova El . E]
Linea de saludo para nombres de destinatarios no validos:
Estimados sefiores: B
Visté previa

Aqui tiene 1a vista previa de la lista de destinatarios:

1 > M

Querida Natalia Fernandez:

Corregir problemas:

Si los elementos de la linea de saludo faltan o no funcionan, use Asignar
campos para identificar los elementos correctos de la direccion de su lista
de correo.

[ Asignar campos... ]

[ Aceptar J [ Cancelar ]

Sugerencia: Para asegurarse de que Word encuentre los nombres y
direcciones de la lista, elija Asignar campos. Compruebe si en la lista aparecen
los campos deseados. Si un campo de los que desea dice No coincide,
seleccione la lista desplegable de ese campo y luego haga clic en el nombre de
la columna que se corresponde con la columna de su lista.

4. Para asegurarse de que el campo tenga el formato que desea, resalte
todo el campo, incluidas las marcas de los extremos.

«Linea de saludo»

5. Elija Inicio y compruebe el tipo y el tamano de la fuente.

ARCHIVO INICIO INSERTAR DISEND DISEND
ﬂ - -
D Calibri (Cuerpo)~ |11 ~| A A Aa- A

egar o B I U -ake x. X° Q- A-

-

papeles Fuente =
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6. Elija Interlineado para asegurarse de que el interlineado coincide con el
espaciado del resto del documento.

Parrafo M

Después de agregar los campos que quiere combinar, escriba la informacion
gue quiere que aparezca en cada carta, correo electrénico, sobre o etiqueta
gue cree durante la combinacion.

Agregar campos de combinacion individuales

Para agregar a su documento informacién de su lista de correo, puede agregar
los campos de combinacién de uno en uno.

1. Haga clic en el lugar del documento donde quiere agregar el campo de
combinacién de correspondencia.

2. Elija la flecha situada junto alnsertar campo de combinacidny,
después, seleccione el nombre del campo.
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[ Reglas ~

S ¥ Asignar campos
g Insertar un campo de

A
=]}
(==}
==}

ualizar etiquetas

combinacion ~
de Cargo
1 Nombre
Apellido

Nombre_empresa
Direccion_Linea_1
Direccion_Linea_2
Ciudad

Estado
Cédigo_postal
Pais_o_region
Teléfono_particular
Teléfono_trabajo

Direccion_correo

3. Sino ve el nombre del campo en la lista, elija el boton Insertar campo
de combinacion.

CORREOS REVISAR VER DESARROLLADOR J

ﬁ E[]?Reglasv . |4 4| 1 > M E
.y Asignar campos Buscar destinataric

ade Insertar uncampo - Actualizar etiquetas | esultados de 4 Final

udo  de combinacion ~ vista previa [ Comprobar si hay errores  coml

Escribir e insertar campos Resultados de vista previa Fina

4. Elija Campos de base de datos para ver la lista de campos que estan en
el origen de datos.

5. Nota:Si no ve los campos del origen de datos, compruebe si el
documento esta conectado al origen de datos correcto. Elija Editar lista
de destinatarios y confirme que el campo Origen de datos coincide con
el origen queria usar.
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6. Elija Insertar.

Usar los campos de combinacion de correspondencia avanzada

Al crear una carta o un correo electrénico para todos sus clientes, si quiere que
el mensaje tenga un contenido distinto segun los valores de campos
especificos del origen de datos, puede configurar una regla para que complete
un campo. Por ejemplo, las facturas podrian incluir las palabras "Vencido", si
la fecha de vencimiento para el saldo adeudado se encuentra en el pasado.

Para establecer una regla y un campo avanzado, en la pestafa
Correspondencia, en el grupo Escribir e insertar campos, elija Reglasy
seleccione el tipo de campo que quiera agregar.

REFEREMCIAS CORREOS REVISAR VER

==

EE Asignar campos

campo de Blogue de Linea de Insertar un campo

nacion direccion  saludo  de combinacién~ [2 Actualizar etiquetas

Escribir e insertar campos

Para obtener mas informacién sobre cémo puede usar las reglas de
combinacién de correspondencia, consulte el tema Configurar reglas de
combinacion de correspondencia.

Agregar fecha u hora

Para insertar la fecha y hora actual en el documento vaya a la
pestafa Insertar de la cinta de opciones y seleccione Fecha y hora desde el
grupo Texto. En el cuadro de didlogo Fecha y hora seleccione el formato que
coincida con lo que quiere insertar. Haga clic en Aceptar para insertar la
seleccidn.

Sugerencia: Si quiere que la fecha u hora se actualice automaticamente a la
fecha y hora actuales cada vez que abra este documento en el futuro, elija la
casilla Actualizar automaticamente antes de hacer clic en Aceptar.
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Establecer las reglas para una combinacién de correspondencia

Obtenga informacidn sobre las reglas de combinacidn de correspondencia y
explore cdmo su organizacion puede usar las diferentes reglas. Al crear una
carta o un correo electrénico para todos sus clientes, si quiere que la carta
tenga un contenido distinto segun los valores de campos especificos del origen
de datos, puede configurar una regla.

Por ejemplo, imagine que cred una carta sobre un evento préximo que se
celebrara en tres ubicaciones geogréficas distintas del mundo. Creé la carta
con la opcionlniciar combinacion de correspondenciade |a
pestafa Correspondencia de Word; pero, después de revisar el documento, se
dio cuenta no solo de que hay contenido repetitivo, sino que es necesario
cambiar parte del contenido segun la ubicacion del evento. En ese caso, puede
usar Reglas del grupo Escribir e insertar campos para adaptarse a una amplia
variedad de condiciones.

Usar reglas

Agregar reglas a un documento para combinar correspondencia permite que
el proceso del flujo de trabajo sea mas eficiente y flexible. Si usa reglas, no
tendra que generar varios documentos y, ademas, podra configurar contenido
gue se pueda cambiar rapidamente.

Puede agregar reglas al configurar la combinacién de correspondencia.

1. En la pestafia Correspondencia, en el grupo Escribir e insertar campos,
seleccione Reglas.

= 5 B B .

Resaltar los campos Blogue de  Linea de  Insertar campe
de combinacicnes direcciones salude de combinacion:™

Escribir e insertar campos

2. Seleccione una regla disponible.

.~ 1| wniTIC /
|3 {8 [Capacitacién
TABASCO |




COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

[5 Reglas -
Preguntar...
Rellenar...
Si...Entonces...5ino...
Combinar registro n®
Combinar secuencia n®
Préxirmo registro
Préxirmo registro si...
Asignar marcador...

Saltar registro si...

No podra obtener acceso a las reglas hasta que inicie el proceso de
combinacién de correspondencia. Para obtener informacién sobre como
configurar un campo, en el cuadro de didlogo de la regla seleccionada, haga
clic en el icono ? También puede buscar el nombre del campo en la Ayuda de
Word.

Sugerencia: Para cambiar entre mostrar y ocultar los codigos de campo,

presione ALT+F9.

Campo Descripcion Ejemplo y método

Ask Use esta opcidn para Se planed una fiesta de jubilacidn
repetir una solicitud de la para un empleado que dedico
misma informacion en afnos a vender productos
mas de una ubicacién de fabricados por su organizacion. Se
un documento. La envia una invitacion por correo
respuesta a la solicitud electrénico a los usuarios internos
aparecera en el y externos a la organizacion para

documento combinado.  preguntar si asistiran.

En el cuadro de En el cuadro de dialogo Insertar
didlogo Insertar campo campo de Word: Preguntar, en el
de Word: Preguntar vera

la casilla Preguntar una
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Rellenar

vez. Active la casilla si
quiere que la solicitud
solo se ejecute al
principio de la
combinacién de
correspondencia final. O
bien, si quiere que la
solicitud aparezca por
cada registro, desactive
la casilla (la configuracién
predeterminada).

Use el campo Rellenar
cuando quiera formular
una pregunta. El campo
Rellenar puede aparecer
varias veces en un
documento (es parecido
al campo Preguntar).

En el cuadro de
didlogo Insertar campo
de Word: Rellenar vera
la casilla Preguntar una
vez. Active la casilla si
quiere que la respuesta
se aplique en todos los
registros combinados.
También puede
desactivar la casilla (la
configuracion
predeterminada) si
quiere que se pregunte

cuadro Marcador,
escriba Invitacion.

En el cuadro Solicitud,
escriba ¢Quiere asistir a la fiesta
de jubilacion?

En el cuadro Texto
predeterminado del marcador,
escriba Si.

Cuando termine, haga clic
en Aceptar.

Su organizacién patrocina un
evento de pruebas de salud. Se
envia a cada empleado un
formulario de registro
confidencial. En ese formulario se
pide informacion (edad, altura,
peso) que es necesario
proporcionar.

En el cuadro de dialogo Insertar
campo de Word: Rellenar, en el
cuadro Preguntar, escriba ¢ Qué
edad tiene?

Cuando termine, haga clic
en Aceptar.
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Si...
Entonces...
Sino...

por cada registro. Campo
Rellenar.

Se usa para definir una
condicién que es
necesario que se cumpla.
Si se cumple la condicién
definida, es necesario
proporcionar
informacion especifica.
Pero, si no se cumple la
condicion definida, se
proporciona informacién
distinta. Campo Si.

Mantiene una amplia base de
datos de miembros para una
organizacion benéfica. Los
miembros recibiran diferentes
anuncios sobre los préximos
eventos de recolecta de fondos
segun su ubicacién geografica.

En el cuadro de didlogo Insertar
campo de Word: Si, en la lista
desplegable Nombre del campo,
seleccione el nombre de

columna Ubicacion en el origen de
datos (normalmente, una hoja de
calculo de Excel).

En la lista
desplegable Comparacion,
seleccione lgual a.

En el cuadro Comparar con,
escriba Sudamérica. Después, en
el cuadro Insertar este texto,
escriba el contenido que se
insertara si se cumple la
comparacion. Y, si no se cumple la
comparacion, se agregara el
contenido especificado en el
cuadro Si no, insertar este otro.

Cuando termine, haga clic
en Aceptar.
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Combinar
registro
n.2

Combinar
secuencia
n.2

Proximo
registro

Préximo
registro si

Se usa para capturar el
numero de registro
actual en el origen de
datos que se incluird en
el documento
combinado. El nimero
refleja cualquier
ordenacion o filtrado que
se aplico en el origen de
datos antes de la
combinaciéon. Campo
MergeRec.

Use esta opcidn para
obtener el numero de
registros del documento
combinado. Campo
MergeSeq.

Se usa para insertar el
siguiente registro de
datos en el documento
actual sin abrir un
documento nuevo.
Campo siguiente.

Se usa para comparar dos
valores. Una coincidencia
entre el contenido del

campo de datos y el valor

Use un campo MergeRec junto a
un campo Fecha de impresion
para crear numeros de factura
unicos.

En la pestaia Correspondencia,
en el grupo Escribir e insertar
campos, seleccione Reglas vy,
después, Combinar registro n.2.

Combind un lote de cartas y en el
ultimo registro de un lote de
circulares se muestra el nimero
total de cartas. Puede usar este
total para calcular los gastos de
envio.

En la pestafia Correspondencia,
en el grupo Escribir e insertar
campos, seleccione Reglas vy,
después, Combinar secuencia n.2.

En la pestafia Correspondencia,
en el grupo Escribir e insertar
campos, seleccione Reglas y,
después, Proximo registro.

En la pestafia Correspondencia,
en el grupo Escribir e insertar
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Asignar
marcador

determina si el registro
siguiente tiene que
combinarse en el
documento actual o en
un nuevo documento.
Campo Nextlf.

Se usa para asociar un
nombre de marcador con
un valor especifico. Un
marcador se puede
colocar en varias
ubicaciones de un
documento. Al insertar
un marcador en un
documento, se mostrara
el valor vinculado a ese
marcador.

campos, seleccione Reglas y,
después, Proximo registro si.

En la lista Nombre de campo,
seleccione el nombre del campo
de combinacion (por ejemplo,
Ciudad).

En la lista Comparacion,
seleccione el operador que quiera
usar. Por ejemplo, para restringir
la operacion a los destinatarios de
una ciudad especifica,

seleccione lgual a.

En el cuadro Comparado con,
escriba el valor que quiera usar.
Por ejemplo, para realizar Ia
combinacién solo con los
destinatarios de Tokio,

escriba Tokio.

Su organizacidn esta preparando
la publicacion del resumen de un
trabajo medioambiental que se
realizard en un area especifica.
Los jefes de proyecto tienen un
titulo de proyecto preliminar,
pero recibieron la advertencia de
que puede cambiar. La mejor
opcion en este caso es agregar un
marcador, ya que, si el titulo
cambia, solo tendra que cambiar
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Saltar
registro si

Se usa para comparar el
contenido de un campo
de datos con un valory,
si la comparacion es
verdadera, se omite la
inclusidon del registro de
datos actual. Campo
Skiplf.

el marcador, no todas las
referencias al titulo.

En el cuadro de didlogo Insertar
campo de Word: Establecer en el
cuadro Marcador, escriba Nombre
del proyecto.

En el bloque Valor,
escriba Descontaminacion del
valle de Big Frog.

Cuando termine, haga clic
en Aceptar.

Es el propietario de una tienda de
ropay se da cuenta de que tiene
un exceso de existencias de una
camiseta especifica, pero no con
la talla mas usada. Por lo tanto,
cuando se prepare para enviar un
prospecto de ventas, excluira los
clientes que tengan una talla
determinada.

En el cuadro de didlogo Insertar
campo de Word: Saltar registro
si, en la lista desplegable Nombre
de campo, seleccione el nombre
de columna Talla en el origen de
datos (normalmente, una hoja de
calculo de Excel).
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En la lista
desplegable Comparacion,
seleccione lgual a.

En el cuadro Comparar con,
escriba XL. Cuando termine, haga
clic en Aceptar. Cualquier cliente
qgue use una camiseta de la talla
XL no recibira el prospecto de
ventas.

Usar la combinacién de correspondencia para personalizar las letras de
correo masivo

Cuando tenga correo masivo para enviar a personas de su lista de distribucion
de correo, puede usar la combinacion de correspondencia para crear un lote
de cartas personalizadas. Cada letra que se ha producido tiene diseno idéntico,
formato, texto y graficos. Solo determinadas secciones de la carta varian y se
ha personalizado.

Existen tres archivos para crear e imprimir cartas con el proceso de
combinacién de correspondencia:

« El documento principal
Este documento contiene texto y graficos (un logotipo o una imagen,
por ejemplo) son idénticos para cada versidon del documento
combinado.

El cuerpo de la carta es un ejemplo de contenido idéntico.

« Lalista de distribucion de correo
Este es el origen de datos que se utiliza para rellenar la informacién de
la letra. La lista de distribucion tiene nombres, por ejemplo, y el
documento principal es la letra que se enviard a los nombres en la lista.
« El documento combinado
Este documento es una combinacion del documento principal y la lista
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de distribucién. Combinacién de correspondencia extrae informacion
de la lista de distribucion y se coloca en el documento principal, que es
el resultado de una carta personalizada para cada persona.

Paso 1: Preparar el documento principal

Antes de comenzar la combinacion de correspondencia, prepare su carta. Si
estd permitiendo la gente saber sobre préoximos eventos, por ejemplo, incluya
el nombre, la fecha, la hora y la ubicacion del evento. Es esos detalles que
serian importantes para todos los destinatarios de la carta.

1. En la pestaiia Envios, en el grupo Iniciar Combinar correspondencia,
elija Iniciar combinacidn de correspondencia > cartas.

Insertar  Disefio ) Envios
Y =

felecomaEnE  Celeccionar  Editar Hig| |decorar Saaall
s | Loz desimmerios vlnis dedesinmsri= Combinar| Blogue
[ Cartas Excrinca
f£1  Mensajes decorreo electrdm S
E1 Envelopes..

‘T Labels...

D Directorio

. Documento normal de Word

@ Asistente para combinar correspondencig pa150 @ paso...

2. En Word, escriba el cuerpo de la carta (ejemplo a continuacién) para
enviar a todos los usuarios.
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1de enero de 2016

<Insertar aqui la direccion del destinatario>

<Insertar aqui el saludo>

Gracias por formar parte de los esfuerzos de conservacion de la Comunidad. Debido a la contribucion
de <insertar aqui el importe>, nos complace ofrecerle un descuento de < insertar aqui el importe> la
préxima vez que visite nuestra tienda en linea,

Atentamente,

Keri Mills

Paso 2: Configurar la lista de distribucion de correo

La lista de distribucion es el origen de datos. Puede ser una hoja de calculo
Excel, un directorio de contactos de Outlook, una base de datos Access o una
lista de direcciones Office. Que contiene los registros que Word se usa para
extraer informacién de crear la carta.

Sugerencias

« Sino tiene una lista de distribucién de correo, puede crearla durante la
combinacién de correspondencia. Antes de iniciar el proceso de
combinacién de correspondencia, recopilar todos los registros de datos
y agregarlas a su origen de datos.

« Siesta usando una hoja de calculo Excel, asegurese de que la columna
de cddigos postales o codigos postales tienen formato de texto para
gue no pierda los ceros.

« Sidesea utilizar los contactos Outlook, asegurese de que Outlook es su
programa de correo electrénico predeterminado.

Paso 3: Vincular la lista de distribucion de correo a su documento principal

Ahora ya esta listo para abrir el origen de datos para la lista de distribucion y
vincularlo a la carta.
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1. En la pestafia envios, en el grupo Iniciar Combinar correspondencia,
elija Seleccionar destinatarios y, a continuacidn, elija una opcion.

Diseno Diseno Referencias
[
-
Seleccionar  Editar Rezlr campe

Destinatangd ==d=d=inmanas  da combinacidn
E Escriba una nueva lista... %
] Usar una lista existente. .

[25] Elegir de contactos de Dutlodk..

2. Siga uno de estos procedimientos:

o Sino tiene una lista de distribucion de correo, elija escribir una
nueva lista y crear uno.

o bien
o Sisu lista de distribucidn en una hoja de calculo Excel, una base
de datos de Access u otro tipo de archivo de datos, elija Usar
lista existente. A continuacion, vaya a la lista y elija Abrir.
o bien

o Siusa los contactos de Outlook, seleccione Elegir de contactos
de Outlook.

3. Elija archivo > Guardar como.

4. En el cuadro nombre de archivo, escriba un nombre de archivoy, a
continuacion, elija Guardar.

Editar lista de destinatarios
Si desea crear e imprimir cartas para todos los usuarios en la lista, vaya a "paso

4: agregar contenido personalizado a la carta." Si desea enviar cartas a las
personas que viven, por ejemplo, 20 millas de un evento que aloja, a
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continuacion, usar un filtro como un cddigo postal o un cddigo postal para
reducir la lista.

1. Elija Editar lista de destinatarios.

Insertar Diserio Formato Referenc

Iniciar combinacién  Seleccionar  Editar lista de
de correspondencia = destinatarios - | destinatarios

Iniciar combinacion de correspondencia

2. En el cuadro de didlogo Destinatarios de combinar correspondencia,
active la casilla de verificacion situada junto al nombre de cada
persona que desea recibir mensajes de correo electrdnico.

f Destinatarios de la combinacion de correo

Esta es Iz lista de destinatarios que se usara en la combina

verificacion para agregar o quitar destinatarios de la comb
Origen de datos [ | Apellido w | Nombre
EventMailingListx.. |¥ Fernandez Natalia
EventMailinglistx.. | Arteaga Gerardo
EventMailingListx.. |¥ Hurtado Guillerme
EventMailinglistx.. |  Fernando Andrea
EventMailingListx.. |  Dow Cecilia

En el cuadro de didlogo Destinatarios de combinar correspondencia, existen
opciones para restringir la lista de destinatarios. Las dos opciones de usadas

mas frecuente son para ordenar vy filtrar la lista para facilitar la busqueda de
nombres y direcciones.
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Diestinatarics de combinar correspondencia ? X
Estz es Iz lista de destinatarios gue e utilzars en ks combinacian. Use las siguientes opciones para agregar o cambiar s lista.

Lk ik cnck e b v e e S uitiadre des Hinahamos g I comininim o comsporcroic, Cuzndo bz listz st listz, I'aga clic r .-!v:ep‘la r.

Origen de datos [v | Apellidos w | D=splazamiema d= rombeg, | Title w | Direccidn 1 - | City
£
DOnigen de datos Restringir lista dedEtiraE'ns

EventMailingList xlsx 2| sort..
T Filter...

'E',_Tl Buscar duplicados...

[T:' Buscar a destinatanio...

D Validar direcciones...
EdIT Actuslizar

Acsptar

Paso 4: Agregar contenido personalizado a la carta

Agregar contenido a la carta que es distinta para cada persona que lo recibe,
por ejemplo, su nombre y direccidn. Es el método recomendado para agregar
estos detalles insertar campos de combinacion en el documento principal.

1. En la pestaiia Correspondencia del grupo Escribir e insertar campos,
elija Bloque de direcciones.

Correspondencia Revisar Vista " ;Qué desez

|j B o E':' Reglas -

) IEl%ﬁfksignar campos
Resaltar carmpos | Blogue de Linea de Insertar campo

de combinacion direcciones saludo combinado~

Actualizar etiquetas

Escribir e insertar campos

2. En el cuadro de didlogo Insertar bloque de direcciones, elija un
formato para el nombre del destinatario, tal como aparecera en la
carta.
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Especificar elementes de la direccion
Insertar nombre del destinatario en este formato:

Joshua

Joshua Randall Jr.
Joshua Q. Randall Jr.
Mr. Josh Randall Jr.

Mr. Josh Q. Randall Jr.
Mr. Joshua Randall Jr.

Insertar nombre de la compadfia

Insertar direccién postal:
No incluir nunca €l pais o la region en la direccion
ncluir siempre €l pais o la region en la direccion
@) Incluir solo el pais o la region si es diferente de:

Estados Unidos

¥l Aplicar formato a la direccion de acuerdo con el pais ¢ la region de destino

3. Elija Aceptar.

Nota: Para ver coOmo aparecera una direccion en la carta, en vista previa,
elija Vista previa de resultados. Seleccione la siguiente » o un botén de
registro de 4 anterior para desplazarse por los registros del origen de datos.

4. En el grupo escribir e insertar, elija Linea de saludo.

Correspondencia Revisar Vista

2] & IS

Igl%.af'..:-:igrh'ﬂrcE|rr1|::h::~s
Resaltar campos Blogque de |Linea de Insertar campo
de combinacion direcciones | salude’ combinado ~

Actualizar etiquetas

Escribir e insertar campos

5. En el cuadro de dialogo Insertar linea de saludo, elija el formato que
desea usar.

6. Elija Aceptar para insertar el campo de combinacion de
correspondencia en la carta.

7. Elija archivo > Guardar para conservar la letra (ejemplo siguiente) que
estd creando para la combinacion de correspondencia.
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1de enero de 2016

uBlogue de direcciones»

ulinea de saludo»

Gracias por formar parte de los esfuerzos de conservacion de la Comunidad. Debide a la contribucién
de <insertar aqui el importe>, nos complace ofrecerle un descuento de < insertar aqui el importe> la
proxima vez que visite nuestra tienda en linea.

Atentamente,

Keri Mills

Comprobar los nombres de campo de combinacién

Asegurese de que Word busca los nombres y direcciones en su lista de
distribucion.

1. En la pestafia envios, en el grupo escribir e insertar campos,
elija Asignar campos.

Sugerencia: Campos de combinacion también se puede abrir desde el cuadro
de didlogo Insertar bloque de direcciones que ha usado para agregar un
bloque de direcciones en el documento principal.

2. En el cuadro de didlogo Asignar campos, compruebe que los campos
gue aparecen en la lista de registros que coincidan con los nombres de
los encabezados de columna de registros en su origen de datos de lista
de distribucion.
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e

Asignar campos [-®- |'1

Para usar caracteristicas especiales, la combinacion de correspondencia
debe saber qué campos de la lista de destinatarios coinciden con los campos
obligatorios. Use la lista desplegable para seleccionar el campo de la lista de
destinatarios adecuada para cada componente de campo de direccion.

Identificador Unico |(sin coincidencia) El -
Titulo de cortesia Tratamiento E] 1
Nombre Nombre E] A
Segundo nombre (Sin coincidencia) E} 7
Apeliido Apeliido [=]

Nota: Hay dos columnas en el cuadro de didlogo. La columna izquierda es una
lista de nombres comunes en un registro profesional, por ejemplo. La columna
derecha es el nombre de campo para el nombre comun que esta asignado a
un encabezado de columna en el archivo de origen de datos.

3. Siga uno de estos procedimientos:
o Silos nombres de campo coincidir se muestran los encabezados
de columna que ha usado para los registros en su origen de datos
de lista de distribuciéon, no haga nada.

o bien

o Si(no coincide) aparece en el nombre de un campo que espera
para que coincida con un encabezado de columna en el origen de
datos, elija la flecha desplegable y, a continuacidn, elija el nombre
del campo en el origen de datos de lista de distribucién. Repita
segln sea necesario.

4. Elija Aceptar.

Campos de combinacidn de correspondencia de formato

Para cambiar la fuente, el tamafio o el espaciado de los contenidos
combinados, seleccione el nombre del campo de combinacidon y realice los
cambios que desee.
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1. En la pestana envios, en el grupo Vista previa de resultados, elija Vista
previa de resultados para cambiar de los resultados combinados a los
campos de combinacién de correspondencia de la carta.

@@ M 4 (|

) ) E}Buscar destinatario
Vista previa .
de resuliados Q Comprobacién de errores

Wista previa de resultados

2. Elija el nombre de campo de combinacion.

«Bloque de direcciones»

3. Enla ficha Inicio, elija la fuente y el tamafio de fuente que desea usar.

Inicio |nsertar Disefio Formato

Calibri (Cuerpe ~ |11 ~| A A Aa~- &

N K S ~abex, X [-~3%.A-

Fuente P

4. En la ficha Disefio de pagina (Word 2013 ) o la pestafia Disefio (Word
2016 ), elija el espacio entre parrafos que desee.

Aplicar sangria Espaciado

3= zquierda: 0 cm I: Antes |0 pto

-
-
-
-

4 F 4 F

=% Derecha: |0 cm *: Después: & pto

Pérrafo I

Nota: Dado que Word trata cada linea en un bloque de direcciones, como un
parrafo, desea reducir el espaciado entre las lineas.
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Paso 5. Obtener una vista previa e imprimir las letras

1. Elijala Vista previa de resultados y, a continuacion, elija la siguiente » o
un botdn de registro {anterior para asegurarse de que los nombres y
direcciones en el cuerpo de la carta se muestran correctamente.

Sugerencia: Para ir al final de la lista, elija el primer botén de registro de M y
vaya hasta el final de la lista, elija el botén ultimo registro de M .

2. Elija Finalizar y combinar > Imprimir documentos.

[P

Finalizar &

Combirtar

Epy Editar documentes individuges..

E:E'r! Imprimir documentos...

D Enniar Mensajes oe CoIred electronico. ..

Paso 6: Guardar la carta personalizada
Cuando guarde el documento de combinacién de correspondencia,

permanece conectado a la lista de distribucion de correo para que puede usar
para la correspondencia masiva siguiente.

Reutilizar el documento de combinacion de correspondencia

« Abra el documento de combinacién de correspondenciay elija Si
cuando Word le pregunte si desea mantener la conexion.
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Para cambiar las direcciones en el documento de combinacion de
correspondencia:

« Abra el documento de combinacidn de correspondencia y elija Editar
lista de destinatarios para ordenar, filtrar y seleccione direcciones
especificas.

Usar la combinacién de correspondencia para enviar mensajes de correo
electrénico masivo.

Si tiene que enviar un mensaje por correo electréonico a varios contactos y
qguiere personalizarlo para cada destinatario, use la combinacion de
correspondencia. Puede crear un lote de mensajes de correo electrénico
personalizados que tengan un formato idéntico y que usen el mismo texto y
graficos. Solo varian y se personalizan las secciones especificas del mensaje de
correo electrénico. La combinacidon de correspondencia (al contrario que la
difusién de un mensaje a un grupo de contactos) hace que el destinatario del
mensaje sea el unico destinatario.
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3 archivos en el proceso de combinacion de correspondencia

Cartas o mensajes
G) de correo electrénico
+ =
Documento Lista de distribucian
principal de correo

Etiquetas

Se necesitan tres documentos para crear mensajes de correo electrénico con
el proceso de combinacion de correspondencia:

« El documento principal
Este documento es el mensaje de correo electrénico que contiene
texto y graficos (un logotipo o una imagen, por ejemplo) que son
idénticos para todas las versiones del documento combinado.

« Lalista de distribucion de correo
Este documento contiene los datos que se usaran para rellenar la
informacion en el mensaje. La lista de distribucidon de correo contiene
los nombres (por ejemplo) y el documento principal es el mensaje de
correo electrénico que se enviara a los nombres de la lista.

« El documento combinado
Este documento es una combinacién del documento principal y la lista
de distribucién de correo. La combinacién de correspondencia obtiene
la informacidn de la lista de distribucién de correo y la coloca en el
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documento principal, de forma que se produce un documento

combinado personalizado para cada contacto de la lista de distribucién
de correo.

Paso 1: Preparar el documento principal

Escriba el cuerpo del mensaje de correo electrdonico que quiere enviar a todos
los contactos en Word antes de empezar. Siva a informar a los contactos sobre
un proximo evento, por ejemplo, incluya el nombre, la fecha, la hora y la
ubicacidn del evento. Esos detalles del evento son importantes para todos.

« En la pestafia Correos, en el grupolniciar combinacion de
correspondencia, elija Iniciar combinacion de
correspondencia > Mensajes de correo electrénico.

D INSERTAR  DISENO  DISENO DE PAGINA  REF

B

Iniciar combinacion Seleccionar Editar lista de = Resalt
de correspondencia~  destinatarios v destinatarios  camp

Cartas

Mensajes de correo electrénico
Sobres...

Etiquetas...

Directorio

Documento de Word normal

ZBMcidDo

Asistente para combinar corresponden...

Paso 2: Configurar la lista de distribucion de correo

Para enviar correos electrénicos, es necesario instalar programas de correo
electrénico compatibles con MAPI como Outlook o Gmail. Si usa Outlook MAPI,
asegurese de que las versiones de Word y Outlook sean las mismas.
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La lista de distribucidn de correo es el origen de datos. Puede ser un directorio
de contactos de Outlook, una base de datos de Access o una lista de
direcciones de Office. Contiene los registros que usa Word para obtener
informacion para generar mensajes de correo electrénico.

Paso 3: Vincular la lista de distribucion de correo con el mensaje de correo
electronico

Ahora es el momento de elegir a los destinatarios de un origen de datos (una
lista de direcciones). Compruebe que el origen de datos tenga una columna de
direcciones de correo electrdonico y que haya una direccion de correo unico por
cada contacto al que va a enviar el mensaje.

1. En la pestafia Correspondencia, en el grupo Iniciar combinacion de
correspondencia, elija Seleccionar destinatarios y, después, elija una
opcion.

2. Siga uno de estos procedimientos:

o Si no tiene una lista de distribucién de correo, elija Escribir una
lista nueva y cree una.

o bien
o Sila lista de distribucion de correo esta en una hoja de calculo de
Excel, una base de datos de Access u otro tipo de archivo de datos,
elijaUsar una lista existentey, después, busque la lista y
elija Abrir.
o bien

o Siusa contactos de Outlook, seleccione Elegir desde contactos de
Outlook.
3. Elija Archivo > Guardar como.
4. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre de archivoy,
después, elija Guardar.
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Editar la lista de distribucion de correo

Si envia mensajes de correo electrénico a todos los contactos de la lista, vaya
al Paso 4: Agregar contenido personalizado al mensaje de correo electrdnico.
Si solo quiere enviar correos electrénicos a determinados contactos de la lista,
puede restringir la lista (siga los pasos que se indican en Editar la lista de
distribucion de correo).

1. Elija Editar lista de destinatarios.

NSERTAR  DISENO  DISENO DE PAGINA REFE

Iniciar combinacion  Seleccionar | Editar lista de| fesaltar
de correspondencia v destinatarios » | destinatarics

Iniciar combinacion de correspondencia

2. Compruebe los nombres de los contactos a los que quiere enviar el
mensaje de correo electrdnico.

f Destinatarios de la combinacion de correo

Esta es Iz lista de destinatarios que se usara en la combina

verificacion para agregar o quitar destinatarios de la comb
Origen de datos [ | Apellido w | Nombre
EventMailingListx.. |¥ Fernandez Natalia
EventMailinglistx.. | Arteaga Gerardo
EventMailingListx.. |¥ Hurtado Guillerme
EventMailinglistx.. |  Fernando Andrea
EventMailingListx.. |  Dow Cecilia

Paso 4: Agregar contenido personalizado al mensaje de correo electrénico.
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Para personalizar los mensajes de correo electrénico, agregue el nombre y la
direccion del contacto. Para agregar estos datos, se recomienda insertar
campos de combinacidn entre el documento principal.

1. En la pestaiia Correspondencia del grupo Escribir e insertar campos,
elija Bloque de direcciones.

DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORREOS REVISAR VER

AE -
5 :
== T Asignar campos

Resaltar campos | Blogue de | Linea de Insertar un campo
mbinacion | direccion § saludo  de combinacion~

Actualzar etiquetas

Escribir e insertar campos

2. En el cuadro de didlogo Insertar bloque de direcciones, elija el formato
gue quiera que tenga el nombre del destinatario en el correo
electrdnico.

Especificar elementos de la direccion

Insertar nombre del destinatario en este formato:

Joshua

Joshua Randall Jr.
Joshua Q. Randall Jr.
Mr. Josh Randall Jr.

Mr. Josh Q. Randall Jr.
Mr. Joshua Randall Jr.

Insertar nombre de la compafia

Insertar direccién postal:
No incluir nunca el pais o la region en la direccion
Incluir siempre el pais o la region en la direccion

@) Incluir solo el pais o la region si es diferente de:

Estados Unidos

Aplicar formato a la direccion de acuerdo con el pais ¢ la region de destino

3. Elija Aceptar para insertar el campo de combinacion.
4. En el grupo Escribir e insertar, elija Linea de saludo.
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GIMA REFERENCIAS CORRESPOMDEMNCIA REVISAR VISTA
D B L [% Reglas ~
= EE Asignar campos
Resaltar campos Blogue dellinea de Insertar campo hctualizar etiguetas
He combinacién  direccién | saludo |de combinacién + S
Escribir e insertar campos

5. En el cuadro de didlogo Insertar linea de saludo, elija el formato que
quieren usar.

6. Elija Aceptar para insertar el campo de combinacién.

7. Elija Archivo > Guardar para proteger el correo electrénico.

Nota: Necesitara aplicar formato al correo electronico de manera manual
después de insertar los campos.

También puede agregar otros campos desde el origen de datos al mensaje de
correo electroénico.

Comprobar los nombres de los campos de combinacion

Asegurese de que Word encuentra los nombres y las direcciones en la lista de
distribucion de correo.

1. En la pestaia Correspondencia, en el grupo Escribir e insertar
campos, elija Asignar campos.

Sugerencia: Los campos de combinacidon también se pueden abrir desde el
cuadro de dialogo Insertar bloque de direcciones que usd para agregar un
blogue de direcciones al documento principal.

2. En el cuadro de didlogo Asignar campos, compruebe que los
campos de registros que aparecen en la lista coincidan con los
nombres de los encabezados de columna de los registros en el
origen de datos de la lista de distribucion de correo.
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e

Asignar campos [-®- |'1

Para usar caracteristicas especiales, la combinacion de correspondencia
debe saber qué campos de la lista de destinatarios coinciden con los campos
obligatorios. Use la lista desplegable para seleccionar el campo de la lista de
destinatarios adecuada para cada componente de campo de direccion.

Identificador Unico |(sin coincidencia) El -
Titulo de cortesia Tratamiento E] 1
Nombre Nombre E] A
Segundo nombre (Sin coincidencia) E} 7
Apeliido Apeliido [=]

Nota: En el cuadro de dialogo hay dos columnas. En la columna izquierda vera
una lista de nombres comunes en un registro comercial, por ejemplo. La
columna derecha es el nombre de campo del nombre comun que esta
asignado a un encabezado de columna en el archivo de origen de datos.

3. Siga uno de estos procedimientos:
= Si los nombres de campo que se muestran coinciden con
los encabezados de columna que usd para los registros en
el origen de datos de la lista de distribucion de correo, no
es necesario que realice ninguna accion.

o bien

= Si aparece (no coincide) en un nombre de campo que
esperaba que coincidiera con un encabezado de columna
del origen de datos, elija la flecha desplegable y, después,
elija el nombre de campo en el origen de datos de la lista
de distribucién de correo. Repita estos pasos segun sea
necesario.
4. Elija Aceptar.
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Aplicar formato a los campos de combinacién de correspondencia

Para cambiar la fuente, el tamafio o el espaciado del contenido combinado,
seleccione el nombre del campo de combinacién y realice los cambios que
quiera.

1. En la pestaiia Correo, en el grupo Vista previa de resultados,
elija Vista previa de resultados para cambiar de los resultados
combinados a los campos de combinacion de correspondencia
de su carta.

TR > M
{C&)

) ) E}Euscar destinatario
Vista previa
de resultados Q Comprobacién de errores

Vista previa de resultados

2. Elija el nombre del campo de combinacion.

#Bloque de direcciones#

3. Enla pestaia Inicio, elija la fuente y el tamafno de fuente que
quiera usar.

Inicio |nsertar Diserio Formato

Calibri (Cuerpe |11 ~| A" A Aa~ &
N K 5 - abe X, X° ,g;}_.,va);f,_&,

Fuente P

4. En la pestaia Diseio de pagina(Word 2013) o en la
pestaia Disefo (Word 2016), elija el espaciado del parrafo que
quiera.
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Aplicar sangria Espaciado
Elzquierda: 0cm . I: Antes: 0 pto
=€ Derecha: |0 cm . *: Después: & pto

Parrafo I

Nota: Como Word trata cada linea de un bloque de direcciones como un
parrafo, puede que quiera reducir el espacio entre las lineas.

Paso 5: Vista previa y finalizar

Después de agregar los campos de combinacion al documento principal, estara
preparado para generar la vista previa de los resultados de la combinacidn.
Cuando esté de acuerdo con la vista previa, complete la combinacidn.

1. Elija Vista previa de resultados y, después, elija el boton Registro
siguiente P o Registro anterior 4para comprobar que los nombresy
las direcciones del cuerpo del mensaje tengan la apariencia correcta.

R VER
sy @ I‘ ‘ (1 ‘ ’ W E_)
F campos Vista [7) Buscar destinatario g
prev;a de D Finalizar y
F etiquetas + Revisar errores LSS
resultados combinar
Vista previa de resultados Finalizar

Sugerencia: Para ir al principio de la lista, elija el botén Primer M registro vy,
para ir al final de la lista, elija el botén Ultimo M registro.

2. Elija Finalizar y combinar > Enviar mensajes de correo electrénico.
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> M ’TD.’

gtario

Finalizar y
s combinar -
kados ?{j Editar documentos individuales..

B, Imprimir documentos...

(. Enviar mensajes de correo electrénico.

3. En el cuadro Para, elija el nombre de la columna de direcciones de
correo electrdnico de la lista.

Nota: Word envia un mensaje individual a cada direccion de correo
electrénico. No se pueden especificar destinatarios de CC o CCO y no se
pueden agregar datos adjuntos al correo electronico.

4. En el cuadro Linea de asunto, escriba unalinea de asunto para el
mensaje.

5. En el cuadro Formato de correo, elijaHTML (la configuracion
predeterminada) o Texto sin formato para enviar el documento como
el cuerpo del mensaje de correo electrénico.

Importante: Si envia el mensaje de correo electréonico como texto sin formato,
en el documento principal no se incluira formato de texto y graficos.

6. En Enviar registros, siga uno de estos procedimientos:
o Acepte la configuracion predeterminada para combinar y
enviar Todos los registros.

o bien

o Elija Registro actual y envie el mensaje Unicamente a los registros
gue vea en la pantalla.

o bien

.~ 1| wniTIC /
|3 {* M| Capacitacién
TABASCO |




COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

o Elija la ultima opcion y, en el cuadro De, escriba el numero de
registro para iniciar la combinacién y, en el cuadro Para, escriba
el numero de registro para finalizar la combinacion.

Nota: El correo electronico no se enviara a los usuarios con un numero de
registro excluido del intervalo De-Para.

7. Elija Aceptar para ejecutar la combinacién de correspondencia.
Paso 6: Guardar el mensaje personalizado

Guarde el mensaje de correo electrénico si tiene previsto usarlo para otra
combinacién de correspondencia.

Al guardar el documento principal, también se guardara la conexion al origen
de datos que ha elegido. La proxima vez que abra el documento principal,
Word le preguntara si quiere mantener la conexidn al origen de datos.

« Si eligeSi, se abrira el documento y se mostrara la informacion
combinada con el primer registro.

« Sielige No, se invalidara la conexidn entre el documento principal y el
origen de datos. El documento principal del correo electronico se
convertira en un documento de Word estandar.
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CREACION DE FORMULARIOS

Crear un formulario

Para crear un formulario en Microsoft Word, puede empezar con una plantilla
y agregar controles de contenido, como casillas, cuadros de texto, selectores
de fechay listas desplegables. Otros usuarios pueden usar Word para rellenar
el formulario en su equipo. En un escenario avanzado, cualquier control de
contenido que agregue a un formulario también se puede vincular a datos.

También puede crear un formulario si empieza con una plantilla. En el sitio
web Office.com hay disponible una amplia variedad de plantillas de
formulario.

Siga estos pasos para crear un formulario.

Paso 1: Mostrar la ficha Programador
1. Haga clic en la pestaia Archivo.
2. Haga clic en Opciones.
3. Haga clic en Personalizar Cinta.
4. En Personalizar la cinta de opciones, haga clic en Pestafas principales.

5. Enlalista, active la casilla Desarrollador y, después, haga clic en Aceptar.

,m;

IEPC

TABASCO

UNITIC /
Capacitacién




FORMULARIOS

Personalizar Ia cinta de opciones:
Fichas principales v |

Fidg_s principales

= V! Inicio

* Portapapeles

& Fuente

# Parrafo

# Estilos

# Edicion

[*] Office Labs
Insertar

Disefio de pagina
Referencias
Correspondencia
Revisar

Vista

@ Programador

| Complementos

# [¥] Entrada de blog

@ 7] Insertar (entrada de blog)
@ V] Esquema

@ [¥] Eliminacion del fondo

) @)
¥
V)
v
vl
V]

*
&
*
*
*
i+
+

)]

[ NugvS ﬁcha ] ( Nuevo grupd \ [ Cambiar nombre...

pa
Personalizaciones: | Restablecer ¥ |

[Imgortal 0 exportar '] :

Paso 2: Abrir una plantilla o un documento sobre el que basar el formulario

Para ahorrar tiempo, puede empezar con una plantilla de formulario. También
puede empezar con un documento en blanco y guardarlo como un documento
o plantilla para volver a usarlo en el futuro.

Empezar con una plantilla de formulario
1. Haga clic en la ficha Archivo.

2. Haga clic en Nuevo.
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3. Busque Formularios en el cuadro de busqueda Plantillas.
4. Haga clic en el formulario que coincida con el tipo que quiera crear.

5. Haga clic en Descargar si esta usando Word 2010, o en Crear si usa Word 2013
o 2016.

6. Vuelva a hacer clic en la pestana Archivo, haga clic en Guardar como y elija
una ubicacidn para guardar el formulario.

7. En el cuadro de didlogo Guardar como, escriba un nombre para la nueva
plantilla o documento y, después, haga clic en Guardar.

Empezar con un documento en blanco

Si quiere crear su propia plantilla, empiece con un nuevo documento y
guardelo como una plantilla

1. En el documento de formulario que haya creado, haga clic en Ia
pestana Archivo.

2. Haga clic en Guardar como.
3. En Guardar como tipo, seleccione Plantilla de Word en el menu.

4. En el cuadro de dialogo Guardar como, escriba un nombre de archivo para la
nueva plantilla y, después, haga clic en Guardar.

Paso 3: Agregar contenido al formulario

En la pestana Desarrollador, en el grupo Controles, haga clic en Modo de
disefio y, después, inserte los controles que quiera usar.

Aa Aa |=| & Modo de disefio
_3§ Iﬂ ER 5 Propiedades
.ﬁ [+ [ﬁ* E Agrupar

Controles
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Siga uno de estos procedimientos:

e Insertar un control de texto donde los usuarios puedan escribir
e |Insertar un control de imagen

e Insertar un control de bloque de creacidn

e Insertar un cuadro combinado o una lista desplegable

e Insertar un selector de fecha

e Insertar una casilla

e Usar controles de formulario heredados

Insertar un control de texto donde los usuarios puedan escribir

En un control de contenido de texto enriquecido, los usuarios pueden aplicar
formato al texto como negrita o cursiva y pueden escribir varios parrafos. Si
desea limitar lo que los usuarios pueden agregar, inserte el control de
contenido de texto sin formato.

1. Haga clic en el lugar donde quiera insertar el control.

2. En la pestafia Desarrollador, en el grupo Controles, haga clic en Control de
contenido de texto enriquecido 42 o en Control de contenido de texto sin
formato A2 .

Para establecer las propiedades especificas del control, vea Paso 4: Establecer
o cambiar las propiedades de los controles de contenido.

Insertar un control de imagen

Nota: Si intenta usar el control de contenido de imagenes como plantilla en
Office 2016, pero no puede, actualice a la versidn 16.0.6965.2063 de Office
2016. Para obtener la actualizacién inmediatamente, abra cualquier aplicacion
de Office 2016 y haga clic en Archivo > Cuenta > Opciones de
actualizacion > Actualizar ahora.

A menudo se usa un control de imagen para las plantillas, pero también puede
agregar uno a un formulario.

1. Haga clic en el lugar donde quiera insertar el control.
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2. En la pestafia Desarrollador, en el grupo Controles, haga clic en Control de
contenido de imagen.

Aa ﬁa@ &Z Design Made
;é‘ _E [_::] 5T Properties
@z [vi ‘3}3' :~§_7:'11":-|1|A

Controls

Para establecer las propiedades especificas del control, vea Paso 4: Establecer
o cambiar las propiedades de los controles de contenido.

Insertar un control de blogue de creacién

Puede usar controles de bloque de creacion cuando quiera que los usuarios
elijan un blogue de texto especifico. Por ejemplo, los controles de bloque
especifico son utiles si configura una plantilla de contrato y necesita agregar
distinto texto reutilizable en funcidn de los requisitos especificos del contrato.
Puede crear controles de contenido de texto enriquecido para cada version del
texto reutilizable y, a continuacion, puede usar un control de bloque de
contenido como recipiente de los controles de contenido de texto
enriquecido.

También puede agregar un control de bloque de contenido a un formulario.
1. Haga clic en el lugar donde quiera insertar el control.

2. En la pestafia Desarrollador, en el grupo Controles, haga clic en Control de
contenido de bloque de creacion (en Word 2016, esto se denomina Control
de contenido de galeria de bloques de creacion).

Aa Aa [=| | & Design Mode

_'E E3d T Properties
E] [7 l:%’ :-‘Ezﬁl'»:v'ut

Controls

Para establecer las propiedades especificas del control, vea Paso 4: Establecer
o cambiar las propiedades de los controles de contenido.
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Insertar un cuadro combinado o una lista desplegable

En un cuadro combinado, los usuarios pueden seleccionar de una lista de
opciones que usted proporciona o pueden escribir su propia informacién. En
una lista desplegable, los usuarios solo pueden seleccionar de la lista de
opciones.

1. En la pestafia Desarrollador, en el grupo Controles, haga clic en Control de
contenido de cuadro combinado =2 o Control de contenido de lista
desplegable EH

2. Seleccione el control de contenido y, en la pestafia Desarrollador, en el
grupo Controles, haga clic en Propiedades.

Aa Aa [=| & Modo de disefio
5§ Iﬂ ER 5T Propiedades
Iﬁ [+ [ﬁ* I8 Agrupar

Controles

3. Paracrear una lista de opciones, en Propiedades de la lista desplegable, haga
clic en Agregar.

4. Escriba una opcién en el cuadro Nombre para mostrar, como Si, No o Quizas.

Repita este paso hasta que todas las opciones aparezcan en la lista
desplegable.

5. Rellene cualesquiera otras propiedades que desee.

Nota: Si selecciona la casilla No se puede editar el contenido, los usuarios no
podran hacer clic en ninguna opcién.

Insertar un selector de fecha
1. Haga clic en el lugar donde quiera insertar el control de selector de fecha.

2. En la ficha Programador del grupo Controles, haga clic en Control de
contenido de selector de fechas.
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Aa Aa [=] B Design Mode
.té _E [_—_:] 57" Properties
Ez [vi ‘:ﬁ' :-Ei'fwl":dut

Controls

Para establecer las propiedades especificas del control, vea Paso 4: Establecer
o cambiar las propiedades de los controles de contenido.

Insertar una casilla
. Haga clic donde desea insertar el control de casilla de verificacion

. En la pestafia Desarrollador, en el grupo Controles, haga clic en Control de
contenido de casilla de verificacion.

Aa Aa t:zl M Design Made
.:éj —E 3 2 Properties
g l'—ﬁv :“:1‘7: Group

Controls

Para establecer las propiedades especificas del control, vea Paso 4: Establecer
o cambiar las propiedades de los controles de contenido.

Usar controles de formulario heredados
. Haga clic en el lugar donde quiera insertar un control heredado.

. En la pestaiia Desarrollador, en el grupo Controles, haga clic en el
desplegable Formularios heredados.

. Seleccione el control Formulario heredado o Control ActiveX que quiera
incluir.
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Paso 4: Establecer o cambiar las propiedades de los controles de contenido

Cada control de contenido tiene propiedades que se pueden establecer o
cambiar. Por ejemplo, el control Selector de fecha ofrece opciones para el
formato en el que desea mostrar la fecha.

. Haga clic en el control de control de contenido que quiera cambiar.

. En la ficha Programador del grupo Controles, haga clic en Propiedadesy
cambie las propiedades que desee.

Paso 5: Agregar texto con instrucciones al formulario

Un texto con instrucciones puede dar mas juego al formulario que va a creary
a distribuir. Puede cambiar este texto predeterminado en los controles de
contenido.

Si desea personalizar el texto con instrucciones para los usuarios de su
formulario, siga el procedimiento siguiente:

. En la ficha Programador, dentro del grupo Controles, haga clic en Modo de
disefo.

Aa Aa |=| & Modo de disefio
H EB ER | & rropiedades
,ﬁ [+ [ﬁ' E Agrupar

Controles

. Haga clic en el control de contenido donde desea revisar el texto con
instrucciones.

. Modifique el texto y aplique el formato que desee.
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4. En la ficha Programador, en el grupo Controles, haga clic en Modo
Diseio para desactivar la funcién de disefio y guardar el texto con
instrucciones.

Nota: No active la casilla No se puede editar el contenido si desea que los
usuarios del formulario reemplacen el texto de instrucciones por el que
escriban.

Paso 6: Agregar proteccion a un formulario

Si protege un formulario, no se podra modificar (los usuarios pueden rellenar
un formulario protegido, pero no pueden cambiar los controles o las
propiedades de los controles). Para proteger un formulario, agrupe todo el
contenido del formulario.

Sugerencia: Si quiere, puede probar el formulario antes de distribuirlo. Abra el
formulario, rellénelo como lo haria el usuario y guarde una copia en la
ubicacién que quiera.

1. Abra el formulario donde quiera agregar proteccion.

2. En la pestaiia Inicio, en el grupo Edicion, haga clic en Seleccionar y, después,
haga clic en Seleccionar todo.

ﬂ‘a Buscar =

2, Reemplazar

L Seleccionar ~

Edicion

Método abreviado de teclado: haga clic en el documento y presione CTRL+A.

3. En la pestana Desarrollador, en el grupo Controles, haga clic en Agrupary,
después, si se le pide, vuelva a hacer clic en Agrupar.
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CONTROL DE CAMBIOS

Activar o desactivar el control de cambios

Cuando desee ver quién esta haciendo cambios en el documento, active la
funcionalidad Control de cambios.

En la pestafia Revisar, en el grupo Seguimiento, seleccione Control de
cambios.

Al activar Control de cambios, Word marca los nuevos cambios realizados en
el documento.

Al desactivar Control de cambios, Word dejara de marcar los nuevos cambios.
Las marcas de revision de los cambios permaneceran en el documento hasta
que las elimine.

5 CORRESPOMNDEMCIA REVISAR VISTA

E%‘ S |Revisiones simples  ~ Rechazar =
& ﬂ&E‘I Mostrar revisiones a Anterior

Centrol Aceptar o
=rriles Panel de revisiones - - :jSIgUIEHtE

Seguimiento P Cambios

Mostrar los cambios (revisiones) de un documento

Al activar Control de cambios, Word marca y muestra los cambios realizados
por cualquier usuario en el documento.
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Lmet, consectetur adipiscng elit. In suscipit est in dolor adipiscing, vitae dictum

sequat id mi vel ultrices. Maecenas ffmih&-ﬂ-ugu&i-ndui—hwn-:nu]tincidum volutpat.

us auctor tristique quis id enim. Nam laoreet pharetra nilh, sit amet consequat
Aenean eu eros sit amet lorem ultrices !nrem ipsum c—end-ime-m;um—ﬁwn-:nu]eu ut
nvallis augue et enim placerat aliquet. Munc in eros pulvinar, viverra guam ac,
elit nisl. Sed eu pellentesque tellus, nec aliguet ante.

n accumsan. Sed in vulputate arcu, quis faucibus dui. Etiam vitae mauris quam.
nentum nisi. Phasellus nec eleifend nisl. Vestibulum huis-bwn-:nmliberu:u guis urna
is orci. Mam pharetra lacus nec mi ullamcorper pellentesque. Etiam a placerat
suada fames ac ante ipsum primis in faucibus.

nue elit, sed sodales elit egestas id.

HEmpBFﬂH,—‘JEJ—SEHEFEﬂHE—HIbh—UFHa—EH—HN%WR{ oiiMullam iaculis cursus leoc non

s tortor, pretium ut risus in, rutrum vehicula magna. Donec ornare felis odio,
tor tincidunt et. Curabitur nec tellus nisl. Cras vel commodao nisl, eget facilisis

En la pestaina Revisar, en el grupo Seguimiento, en la lista Revision sencilla,
elija una opcion de visualizacion.

Revision sencillaes la opcidn predeterminada e indica déonde estan los
cambios con una linea roja en el margen.

t Para hacer|gue un documento teng3
0 sional con cajas con disefios que se q
cada barra lateral. Haga clic en Inser

Ninguna revision oculta las revisiones para mostrar el aspecto tras incorporar
los cambios.

Nota: Para volver a ver el marcado, seleccione Revision sencilla o Todas las
revisiones.

Todas las revisiones muestra todas las modificaciones con diferentes colores
de texto y lineas.

Original muestra el documento en su forma original.

En la lista Mostrar revisiones, elija las revisiones que le gustaria ver:
comentarios, entrada de lapiz, inserciones y eliminaciones, formato, globos o
personas especificas.
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CONTROL DE CAMBIOS

Mantener activado el control de cambios

Para evitar que otro usuario pueda desactivar Control de cambios, active la
opcién Bloquear seguimiento y agregue una contrasefia. Cuando Marcas de
revision esté bloqueado, no podra desactivar la caracteristica ni aceptar o
rechazar los cambios.

En la pestafa Revisar, en la lista Control de cambios, seleccione Bloquear
control.

As  CORRESPOMNDEMCIA REVISAR VISTA
=01, Eﬁ Revisiones simples - [x] Rechazar -

¢ ] Mostrar revisiones = a Anterior
Control de N Aceptar _
. £
cambios * Panel de revisiones - - :j Siguiente

[E# Control de cambios F Cambios

[* Bloguear seguimiento D}

. Siga uno de estos procedimientos:

En el cuadro de dialogo Bloquear control, escriba una contrasefa, escribala de
nuevo en el cuadro Repetir para confirmar y después elija Aceptar.

Nota: Agregar una contraseifa es opcional. No es una caracteristica de
seguridad. Su objetivo es evitar que otros usuarios desactiven Control de
cambios.

En el cuadro de didlogo Bloquear control, elija Cancelar.
Desactivar Bloquear control
En la lista Control de cambios, seleccione Bloquear control.

. Siagregd una contrasefia, escribala cuando se le solicite y elija Aceptar.
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CONTROL DE CAMBIOS

Nota: El Control de cambios seguira activado, pero puede aceptar y rechazar
cambios.

Quitar marcas de revision

La Unica manera de eliminar las marcas de revision de un documento es
aceptarlas o rechazarlas. Si elige Ninguna revision en el cuadro Mostrar para
revision, le sera mas facil comprobar el aspecto final del documento (pero las
marcas de revisidn solo se ocultaran temporalmente). Los cambios no se
eliminany apareceran de nuevo la proxima vez que alguien abra el documento.
Para eliminar las marcas de revision de manera permanente, acéptelas o
rechacelas.

Aceptar o eliminar una Unica marca de revision
1. Abra el documento.
2. En la pestaia Revisar, en el grupo Cambios, elija Siguiente o Anterior.

3. Elija Aceptar o Rechazar.

DEMCIA REVISAR VISTA

5 |Revisiones simples  + [xIRechazar~
E Mostrar revisiones~ a.ﬁ.nterim'

Aceptar Comparar
Panel de revisiones - - 'aSiguiente -
Seguimiento Ta Cambios Comparar

Aceptar o eliminar todas las marcas de revision
1. Abra el documento.

2. En el grupoCambiosde la pestafia Revisar, realice uno de estos
procedimientos:

o Enlalista Aceptar, elija Aceptar todos los cambios.

o bien
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CONTROL DE CAMBIOS

En la lista Rechazar, elija Rechazar todos los cambios.

Word acepta el cambio o lo elimina y después pasa al siguiente cambio.

Ver comentarios

Word muestra un icono de globo cuando alguien ha realizado un comentario.
Para ver un comentario, elija el icono de globo.

ncabezado, pie de pagina, portada t
texto portada, encabezado y pie by

e pagina que coincidan galerias

Para ver los cambios, haga clic en la linea cerca del margen. Esa accion hace
gue Word pase a la vista Todas las revisiones.

Para hacer que s4-un documento
tenga un aspecto profesional
disefios de cuadros de texto

mua e roamnlamantan v harrac

Eliminar un solo comentario

Elija un comentario y, en la pestaina Revisar, en el grupo Comentarios,
elija Eliminar.

Eliminar todos los comentarios

En la pestafna Revisar, en el grupo Comentarios, en la lista Eliminar,
elija Eliminar todos los comentarios del documento.

Sugerencias: Antes de compartir la version final del documento, es buena idea
ejecutar el Inspector de documentos. Esta herramienta comprueba las marcas
de revision y los comentarios, el texto oculto, los nombres personales en las
propiedades y otra informacion que puede que no desee compartir
ampliamente.
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CONTROL DE CAMBIOS

« En la  pestafia Archivo, elija Informacion > Comprobar si  hay
problemas > Inspeccionar documento.

.~ 1| wniTIC /
IEPC ' Capacitacién
AAAAAAA




GRAFICOS

CREACION DE GRAFICOS

Insertar un grafico

Puede crear un grafico en Word. Si tiene una gran cantidad de datos para el
grafico, se debe crear el grafico en Excel y, a continuacién, cépielo en el
documento. Pero si periddicamente cambian los datos y desea que el grafico
refleje siempre los nimeros mas recientes al copiar el grafico, manténgalo
vinculado al archivo original de Excel.

Para crear un grafico sencillo desde cero en Word, haga clic
en Insertar > Grafico y elija el grafico que desee.

1. Haga clic en Insertar > Grafico.

Archivo Inicio Insertar Disefio Distribucion Referencias Cormrespondencia Revisar

7 © D (| <> rl:l Tienda
P = =
Graf ico ('_a ptu ra

[l Pagina en blanco
Tabla Imagenes Imagenes Formas Smarthrt

= Salto de pagi . Mis complementos
1 240 Ce pagina = en linea

Paginas Tablas llustraciones Complementos

2. Hagaclic en el tipo de grafico y luego haga doble clic en el grafico que quiera.
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GRAFICOS

Insertar un grafico

Tedes los graficos

™ Recientes S . )
B3 Plantillas @' @) Qo €
|_|]1[|l Columna

|5¢ Linea Circular

@ Circular A

E Barra
MA Area *
|55 X ¥ (dispersién) '
Lﬁﬁﬁ_ Valor
@& superficie
e Radial

| Ind

Cuadro combinado

3. En la hoja de célculo que aparece, cambie los datos predeterminados por su
informacion.

b
Ventas o
*+*
r
¥
® laririm
i
T irim
i
1] Fil
! LWHIM
2 L= irim 2
1 = rim 32
1 E“ i 14
5 [ iim 2

Sugerencia: Al insertar un grafico, aparecen unos pequefios botones junto a la

esquina superior derecha. Use el botdn de! + Elementos del grafico para
mostrar, ocultar o dar formato a titulos de eje o etiquetas de datos. O bien use

.~ | uniTIC /
|3 {8 |Capacitacién
TABASCO J



https://support.office.com/es-es/article/t%C3%ADtulos-de-eje-4cf3c009-1482-4908-922a-997c32ea8250
https://support.office.com/es-es/article/etiquetas-de-datos-884bf2f1-2e29-454e-8b42-f467c9f4eb2d

GRAFICOS

"J 3 Ve . . . s .
el botdn de | # | Estilos de grafico para cambiar el color o el estilo del grafico.

El botén de Y Filtros de grafico es una opcidn mas avanzada, que muestra u
oculta los datos en el grafico.

4. Cuando termine, cierre la hoja de calculo.

5. Silo desea, use el botdn Opciones de disefio |=! para organizar el grafico y el
texto de su documento.
.~ 1| wniTIC /
|3 {* M| Capacitacién
TABASCO |



https://support.office.com/es-es/article/cambiar-el-color-o-el-estilo-del-gr%C3%A1fico-f4db3f23-f5a1-4b30-abb3-62e8c2c33d9b
https://support.office.com/es-es/article/muestra-u-oculta-los-datos-en-el-gr%C3%A1fico-ad955a6e-c1db-4550-8664-be059e4bca19
https://support.office.com/es-es/article/muestra-u-oculta-los-datos-en-el-gr%C3%A1fico-ad955a6e-c1db-4550-8664-be059e4bca19

MARCADORES

MARCADORES

Un marcador identifica una ubicacion o una seleccién de texto a la que se
asigna un nombre para identificarla para futuras referencias. Por ejemplo,
puede utilizar un marcador para identificar el texto que desea revisar mas
adelante. En lugar de desplazarse por el documento para localizar el texto,
puede ir al texto utilizando el cuadro de didlogo Marcador.

También se pueden agregar referencias cruzadas a los marcadores. Por
ejemplo, después de insertar un marcador en un documento, se puede hacer
referencia a esos lugares del texto creando referencias cruzadas a ese
marcador.

Agregar un marcador

1. Seleccione el texto o el elemento al que desee asignar un marcador o haga clic
en el lugar donde desee insertar un marcador.
2. Enla pestaia Insertar, en el grupo Vinculos, haga clic en Marcador.

%,Hipen.rl’nculo
A Marcador
['#] Referencia cruzada

Winculos
3. En Nombre del marcador, escriba o seleccione un nombre.

Los nombres de los marcadores deben comenzar por una letra y pueden incluir
numeros. No se puede incluir espacios en el nombre de un marcador. No
obstante, se puede utilizar el caracter de subrayado para separar palabras, por
ejemplo, "Primer_titulo".

4. Haga clic en Agregar.
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Cambiar un marcador

MARCADORES

Cuando se agrega un marcador a un bloque de texto, Microsoft Office Word
rodea el texto entre corchetes. Cuando cambie un elemento que tiene un
marcador, asegurese de cambiar el texto o los graficos situados dentro de los

corchetes.
Mostrar los corchetes de marcador:

. Si usa _Microsoft Office Word 2007,

haga clic en el boton de Microsoft

(Da , . . ., .
Office " vy, después, en Opciones de Word. Si usa una version de Microsoft
Office Word posterior a Microsoft Office Word 2007, haga clic en Archivo v,

después, haga clic en Opciones

. Haga clic en Avanzadas y desplacese hacia abajo por las opciones hasta que
vea y pueda seleccionar la opcion Mostrar marcadores en Mostrar contenido

de documento.
. Haga clic en Aceptar.

Marcar los cambios que se pueden realizar:

Puede cortar, copiar y pegar elementos sefialados con un marcador. También
puede agregar y eliminar texto de los elementos marcados.

Si

Copia todo o parte de un elemento
marcado a otra posicion del mismo
documento

Copia todo un elemento marcado a
otro documento

Corta todo un elemento marcado y lo
pega en el mismo documento

Elimina de elemento

marcado

parte un

Ocurre lo siguiente

El marcador permanecera con el
elemento original; la copia no estara
marcada

Ambos documentos contienen
elementos y marcadores idénticos

El elementoy el marcador pasarana
la nueva posicion

El marcador permanecera con el
texto restante
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Si

Agrega texto entre dos caracteres
delimitados por un marcador

Hace clic justo después del corchete
de apertura de un marcador vy, a
continuacion, agrega texto o gréficos
al elemento

Hace clic justo después del corchete
de cierre de un marcador y agrega

Ocurre lo siguiente

El texto agregado quedara incluido
en el marcador

El texto agregado quedard incluido
en el marcador

Los elementos agregados no
guedaran incluidos en el marcador

informacion al elemento

Ir a un marcador especifico
En la pestaia Insertar, en el grupo Vinculos, haga clic en Marcador.

%Hipewfnculo
A Marcador

['#] Referencia cruzada

Winculos

Haga clic en Nombre o en Ubicacidn para ordenar la lista de marcadores del
documento.

Haga clic en el nombre del marcador al que deseair.

Haga clicenlr a.

Eliminar un marcador
En la pestana Insertar, en el grupo Vinculos, haga clic en Marcador.

& Hipervinculo
A= Marcadar

['#] Referencia cruzada

Winculos
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MARCADORES

2. Haga clic en el nombre del marcador que desee eliminar y, a continuacion,
en Eliminar.

Nota: Para eliminar el marcador y el elemento marcado (como un bloque de
texto u otro elemento), seleccione el elemento y presione la tecla SUPRIMIR.
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