@ Cartas personalizadas

Para captar clientes, no alcanza con enviar una misma propuesta a numerosos destinatarios.
Resulta mucho mas eficaz dirigir cartas personalizadas, con el nombre y otros datos de la
persona que la va a recibir. Word permite generar un documento base y luego, a partir de él,
obtener una carta o documento especifico para cada destinatario. Para lograrlo, puedes
utilizar cualquier tipo de listado que hayas realizado: tablas de Word, planillas de Excel,
Tablas de Access o la lista de contactos de Outlook.
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-Generar la carta. Todas las opciones para realizar un documento atractivo y con
excelente presentacion.

-Preparar el envio. Combinar la carta con la base de datos de clientes generada en Excel.
-Imprimir las cartas. Algunas opciones para mejorar los documentos e imprimirlos.

-Generar las etiquetas. Crear las etiquetas, con los datos de la planilla de Excel, e
imprimirlas.

N2mas

-Combinar correspondencia con Word.
-Opciones de formato.

-Incorporar imagenes.

-Encabezado y pie de pagina.
-Impresion.

-Etiquetas.

crese wordmaster



l:l El de datos

Para lograr un completo listado de personas, sera preciso registrar una serie de datos de cada
una de ellas. Como luego utilizaremos la informacién para enviar cartas, tendras que incluir los
datos personales y los de contacto, como la empresa donde trabajan, la direccion, la ciudad, el
pais, etc.

2 Microsoft fxcel - Librot
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Paso 1.- En un nuevo libro de Paso 2.- Para incorporar un dato, simplemente haz clic
Excel, comienza a ingresar la en la celda correspondiente y escribelo. Si te equivocaste
informacion en las distintas 0 necesitas modificarlo, puedes reescribirlo o hacer clic
celdas. Utiliza la primera fila en la barra de formulas para cambiarlo sin borrar todo el
para los titulos. Puedes pasar contenido.
de una celda a otra
presionando la tecla <Tab> o
usar las flechas de direccion de
tu teclado.
Paso 4.- Puede ocurrir que algun dato sea
mas largo que el ancho de la columna. Para
Paso 3.- Si los datos a ingresar son los  solucionarlo este inconveniente ubica el
mismos que en la fila superior, cursor entre el encabezado de las columnas
seleccionalos, ubicate en el extremo inferior  que necesites agrandar. Cuando se transforme
derecho de la celda, y cuando el puntero se  en una flecha doble, mueve el Mouse y cambia
transforme en una cruz fina, desplazalo el ancho.
hacia abajo manteniendo presionado el
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TIPS// Si en una celda comienzas a escribir un dato que empieza de la
misma manera que uno ya ingresado en esa columna, el programa 2
completara el texto automaticamente. Para aceptar la sugerencia de
Excel, Puedes pasar a la préxima celda presionando <Enter>.




Empresa cy Para seleccionar rapidamente toda una

Monstergarage 2y, columna, s6lo deberas hacer clic sobre su
Libreria Fraire Ay, encabezado.
Laz 3 Artes L,
Formato | Herramientas Datos  Yepkana 2 Paso 5.- También es posible que cada columna
S Celdas.. Ciri+1 =@ = -4 2] |4 se ajuste al ancho del texto en forma
Fl ’ ]
Fila w, gy £ < | = 5= automatica. Para lograrlo, seleccionala
| Columna v % ancho... columna que deseas modificar, haz clic en
Hoja v [ auosusiaraksekcain | [FOrmato/Columna] y del menl que se
Autaformata. . Ocultar despliega, escoje [Autoajustar a la seleccion.]
Formato condicional. .. Iostrar
Estilo. .. Anch tandar. .. A H
= net gstancar Paso 6.- Para que la tabla quede mas vistosa
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> Préactico y sencillo

Base de datos con Excel

A la hora de manejar informacion, nada mejor que organizarla en una base de datos.
Técnicamente, una base de datos es un conjunto de elementos que se pueden relacionar entre si,
como catalogos, listados, inventarios o listas de precios, entre tantas otras opciones. Las bases
se organizan en una forma particular y la distribucibn de sus datos estd dada por dos
caracteristicas fundamentales:

Acada elemento ocupa una fila: en este proyecto, cada fila contiene todos los datos de un cliente.
A las filas de una base de datos se les conoce como registros.

A\ su vez, cada registro de la base tiene diferentes datos: nombre, apellido, empresa, domicilio,
etc. Estos atributos constituyen los campos y corresponden a las columnas de la planilla.

Ademas de tener un orden particular, las bases de datos permiten llevar a cabo distintas
operaciones, como modificar el orden de los registros y los campos, o realizar busquedas de
modo muy simple. Si bien hay programas especificos para trabajar con base de datos, como
Access, las planillas de Excel resultan de gran utilidad para manejar bases simples de manera

sencilla y eficaz. crese wordmaster 3



PARA EXPERTOS// Otra opcion interesante para aplicar en tus trabajos consiste en colocar
una imagen como fondo. La desventaja de esta herramienta es que la imagen no se
imprimird, sino que solo se vera en pantalla. Para incluir una imagen como fondo, selecciona
la opcion [FondoU ] del ment [Formato/HojaU ] Elije el archivo que deseas incorporar y
presiona[Insertar].
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Paso 7.- Una buena opcion es agregar un borde

a toda la tabla. Para esto haz clic en el menu
[Formato] de la barra de menus del programa.
Se desplegara una lista con diferentes opciones

en la que deberas elejir [Celdas].

Paso 9.- Una vez elegidos estos parametros,

Paso 8.- Aparecera el cuadro Formato
de Celdas. Dirigete a la pestafia
[Bordes] y escoje un estilo de linea
haciendo clic en los modelos que se
muestran. También es posible asignarle el
color que prefieras, seleccionandolo del

selecciona [Contorno] para que el borde se

apligue sélo al perimetro de la tabla. Observa

cuadro correspondiente.

que en el sector Bordes se muestra cémo

guedara la opcién escogida en la tabla de

Excel.
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Bl astio de borde seleccionado puede apcarse o hacer o on alguno de
s preetatlecidos, en of clagrana de vista previa 0 en los botones de
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Curango
Duranga
Durango

Durango

B
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Acaptar

Si

bordes interiores,

marcar la opcion [Interior].

Paso 10.- Para aplicar un color de fondo a
las celdas selecciona las que desees; en
este caso, las que contienen los titulos.
Luego despliega el boton [Color de
relleno] de la barra de herramientas y elije
un tono que te agrade.
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ademas quieres agregar
puedes
escoger el estilo y el color de
linea que prefieras, y luego
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TIPS/ También puedes desplegar
el boton [Bordes] de la barra de
herramientas y elegir alguno de
los que alli se muestran.



FUENTES

También puedes modificar el cuerpo de la letra
desde la opcién [Tamafio de fuente]. Si quieres
cambiar el estilo, prueba los botones [Negrita],
[Cursival] o [Subrayado]. Ademas, desde
[Color de fuente] es posible destacar los datos
seleccionados.
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Paso 11.- Dar formato a los textos es otra
opcion que puedes poner en préctica.
Como siempre, selecciona aquellas celdas
gue desees modificar y despliega la lista
[Fuentes] en la barra de herramientas. Alli
elije el tipo de letra que prefieras.

Paso 13.- Para mejorar el aspecto de tu
trabajo también puedes especificar un
nombre para cada una de las planillas de
Excel. Solo debes hacer doble clic en la
pestafia que se encuentra en la parte inferior
de la hoja y escribir el que desees.
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Para crear una nueva carpeta y
guardar ahi la planilla, haz clic
en [Nueva carpeta] y luego
asignale  un nombre, por

Tiwtassmime Nomduo
o fan

MOSTRAR COLUMNA

Para volver a ver la columna oculta, selecciona
toda la hoja, haciendo clic en el angulo superior

izquierdo, y ve a [Formato/Columna/Mostrar].
a
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Paso 12.- Si por alguna razén no deseas ver
todos los campos, puedes ocultar en forma
temporal los que quieras. Por ejemplo, para
escoger la primera columna, seleccionala y
elije [Ocultar], del menu [Formato/Columna].

Paso 14.- Recuerda guardar periodicamente
tus trabajos. Para hacerlo, elije
[Archivo/Guardar] o presiona el boton
[Guardar] de la barra de herramientas. Si el
archivo no habia sido almacenado, aparecera
un cuadro en el que podras indicar su nombre
y ubicacion.

Mueva carpeta

e [5

ejemplo, Clientes. Por (Gltimo, | Membre: |Cientes| || cancelar |

presiona [Aceptar].




Generar la carta

Word ofrece herramientas para desarrollar cartas modelo atractivas, con distintas opciones
de formato. Ademas, como veremos en las siguientes actividades, a partir de ellas, podras

hacer un fimailingo, es decir

manera rapida y sencilla.
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Paso 1.- Abre Word (Pag. 17) y empieza a escribir la
carta. En la parte superior es conveniente dejar
espacio para luego ingresar los datos del destinatario
(empresa, direccion, etc.). Recuerda que puedes
cerrar el panel de tareas para trabajar con
comodidad.

Paso 3.- Cuando termines de escribir la
carta, puedes alinear los parrafos de la
manera que prefieras (Pag. 81). Por
ejemplo, para que la firma quede a la
derecha, s6lo deberas seleccionarla y
luego hacer clic en el botdén [Alinear a
la derecha].
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Paso 2.- Si ves que Word subraya
una palabra con una linea roja, es
posible que haya un error de
ortografia. Haz clic con el botdn
derecho sobre ella vy, si
efectivamente hay un error, elije la
opcién que corresponda.

Paso 4.- También puedes darle a los textos el
formato que mas te guste, de modo que la
carta tenga un mejor aspecto. Para hacerlo,
selecciona el fragmento que quieras editar,
dirigete al menu [Formato] y escoje la opcién
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Puede ocurrir que al comenzar a escribir la carta se presente el Ayudante de office
(Pag. 22). Si deseas seguir sus sugerencias, presiona [Obtener ayuda para escribir una 6
carta]. En caso contrario, como en este proyecto, elije [Escribir la carta sin ayuda]. Para
hacer desaparecer al Ayudante, haz clic con el boton derecho sobre €l y escoje [Ocultar].
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Paso 5.- Se abrira un cuadro donde podras
modificar el tipo de letra, el estilo, el tamafio y el
color (Pag. 78). Ademas puedes escoger algunas
de las opciones de subrayado y otros efectos.

Cuando termine, presiona [Aceptar].

Paso 7.- Una buena opcién es insertar en la
pagina el logotipo de la empresa. Ubica el
cursor al comienzo de la carta y ve a
[Insertar/Imagen/Desde archivoU ].
Selecciona la ubicacion donde esta
almacenada la imagen y oprime el botén

/ Versales: este efecto, que se\
puede aplicar a cualquier fuente de Word,
muestra las letras comunes (minusculas) con la
forma de mayusculas pero de un tamafio menor.
Es posible aplicar este formato desde el cuadro
de didlogo Fuente y resulta adecuado para titulos

ky textos cortos. j
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Paso 6.- Para modificar el interlineado de
los parrafos, seleccionalos. Luego ve al
menu [Formato/Parrafo] y elige Ila
pestafia [Sangria y espacio]. Despliega
la opcion [Interlineado] y escoge 1,5
lineas. En vista previa podras ver cOmo
gueda. (Pag. 84).

Paso 8.- Es probable que la imagen insertada
desacomode el texto o que no puedas
moverla libremente por la hoja. En ese caso,
seleccidonala y despliega las opciones del
boton [Ajuste del texto], que esta en la barra
imagen. Elige [Detras del texto].
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ATENCION // Generalmente, cada vez que se
crese selecciona una imagen, Word muestra la barra 7
wordmaster imagen. Si no se ve, ve al menu [Ver/Barra de

herramientas]y marca la opcién [Imagen].
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Paso 9.- Para ajustar el tamafio de la
imagen ubica el puntero en un nodo, y
cuando esté se transforme en una flecha
doble, muévelo. Para desplazar la imagen,
coloca el cursor sobre ella y, cuando se
muestre una flecha cuadruple, presiona el
Mouse y arrastrala.

Paso 11.- En el cuadro que se presenta,
escribe los datos que quieres que
aparezcan en el encabezado, como el
nombre de tu empresa y su direccién. Si lo
deseas, podras darle formato, igual como
lo hiciste con el resto del texto de la carta.

Otra opcion interesante es colocar el logotipo o el nombre de la
empresa cono fondo en la carta. En la vista disefio de impresién (A la que se accede
desde el menu [Ver], dirigete a [Formato/Fondo/Marca de agua impresa]. Para colocar
el logotipo de tu empresa, selecciona [Marca de agua de imagen]. Haz clic en
[Seleccionar imagené ] y busca el archivo. Por Ultimo, seleccionalo y elige [Insertar].
Al presionar [Aceptar], la imagen se agregara a tu documento. Si quieres quitarla,
vuelve al menud [Marca de agua impresa] y escoge [Sin marca de agua].
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Paso 10.- Si deseas darle a tu carta un
aspecto mas profesional, puedes agregar un
texto en el encabezado o en el pie de pagina
(Pag. 57). Para hacerlo, dirijete al menu [ver] y
elije la opcion [Encabezado y pie de pagina].

Paso 11.- Para no perder el trabajo realizado,
recuerda guardarlo periédicamente (Pag. 35).
Dirigete a [Archivo/Guardar comoU] vy
selecciona la ubicacibn que desees
desplegando la opcion [Guardar en]. Luego
escribe un nombre para el archivo y oprime
[Guardar].
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Si ademas de los datos agregados en el encabezado,
quieres incluir un pie de pagina para incorporar mas informacion

a la carta, presiona el boton [Cambiar entre encabezado y pi€].
Se abrira se abrira un cuadro en el que podras ingresar el texto g
gue ira en la parte inferior de la hoja. Cuando termines, oprime
[Cerrar]. Si luego quieres modificar algun texto, s6lo haz doble

clic sobre el encabezado o pie.



Prepara

r el envio

Una vez que la carta estd lista, tendras que desarrollar un modelo personalizado para cada uno de los
destinatarios. Word permite utilizar cualquier listado, como el que realizamos en Excel, para generar la
nuevas cartas a partir de la original. Recuerda que este proyecto esta desarrollado en Office 2003, si

estas utilizando otra versién anterior,

correspondencia.
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Paso 1.- Luego de terminar la carta, puedes

usar el asistente que ofrece Word para
combinar correspondencia. SoOlo debes
dirigirte al menu [Herramientas] y elegir
[Cartas y correspondencia/Asistente para
combinar correspondenciaU ].

Paso 3.- Aqui debes seleccionar el

documento al que se le agregaran los
datos de la base, es decir, la carta que
has escrito. Por lo tanto, escoge la
opcion [Utilizar el documento actual] y

prosigue con el siguiente paso del

abre

de utilizar tu sentido comun para combinar
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Paso 2.- En el panel Combinar
correspondencia selecciona el tipo de
documento, en este caso [Cartas]. Luego
continua con el segundo paso del Asistente
haciendo clic en [Siguiente:inicie el
documento], que se encuentra en la parte
inferior del panel.

zaul

Paso 4.- Marca la opcién [Utilizar una lista
existente] para seleccionar los destinatarios de la
carta y oprime [ExaminarU ]. En la ventana que se

busca el archivo que contiene la base de

datos creada con Excel y presiona [Abrir].
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Si deseas encontrar algun contacto especifico,
presiona el boton [Buscaré ]. En el cuadro que
aparece escribe el dato que quieres localizar y debajo
selecciona en qué campo deberd aparecer, por
ejemplo, [Apellido]; también puedes marcar [Todos
los campos] para buscar en toda la base.

Buscar entrade

Quscer;  Mesta

Euicir mry Todos ks Cavpos
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Paso 5.- En el cuadro que se muestra elije la
hoja 1 y observa que esté marcada la opcion
[La primera fila de datos contiene
encabezados de columna]. De esta forma,
los titulos de los campos no se tomaran en
cuenta. Oprime [Aceptar].
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Paso 6.- Aqui elijes las persona a quien
deseas enviarles la carta, dejando Ila
marca al lado de sus apellidos. Si no
guieres mandarla a alguno de los registros,
simplemente quita la marca de la casilla de
verificacion. Después presiona [Aceptar].

La palabra i ma i Ise utiligadpara hacer referencia al envio de una misma carta (u otro tipo
de documento) a varios destinatarios, pero de modo personalizado. Se trata de un recurso
cada vez mas difundido, que tiene mdultiples aplicaciones. Sin ir mas lejos, las empresas de
servicios publicos se manejan de esta manera. Cuando tu recibes la boleta de pago con tu
nombre y el importe que debes abonar, estas recibiendo un i ma i 1en @ gedncluyen datos
personales que difieren en cada una de las boletas, y también datos comunes, como el
nombre de la empresa u otra informacion. Eso significa que la base de datos de clientes se
complementa con el envio de las cartas y, de esta manera, se agiliza el trabajo.

Un mailing con office

Las herramientas para generar correspondencia personalizada que ofrece office
son muy eficientes en este tipo de casos, ya que permiten vincular la informacién

comun (en este ejemplo, la propuesta comercial,

la firma, el logotipo, etc.), con

los datos de cada destinatario, que se encuentran en un archivo (en este caso la
planilla de Excel). A partir de esta combinacién, se genera la cantidad necesaria 10
de cartas personalizadas listas para imprimirse. También podran ser enviadas por

mail.




ASIGNAR CAMPOS

Si no funciona automaticamente, has clic en

[ Asignar camposé] para i
son los campos especificos de tu base de datos
que contienen la informacion para enviar
correspondencia. A

TSSO W N E SR T T |

n

Campo: en general, se
denomina campo a aquellos datos que varian
en un documento o que dependen de
informacion externa. Por ejemplo, la fecha, la
numeracion de paginas o un nombre basado
en otro archivo.

Comgutachnalss La Loma

Paso 7.- Vuelve a presionar Siguiente en el
Asistente. Ubica el cursor al principio de la carta 'y
has clic en la opcion [Bloque de direcciones]
para agregar los campos que necesites, como el
nombre del destinatario, su empresa, etc.

Paso 9.- En el siguiente paso del asistente es
posible ver como queda la combinacion, Soélo
tienes que hacer clic sobre las flechas de la
opcion [Destinatario] del panel Combinar
correspondencia, y podras apreciar cada carta.

Paso 8.- Coloca el cursor en la linea de
saludo, a la derecha de A Est i ma c
Haz clic en [Mas elementosU ] y elije la
opcion [Nombre]. Luego presiona el
botdn [Insertar] y por dltimo, [Cerrar].
Asi al combinar, el nombre del
destinatario apareceré en ese lugar.

Paso 10.- Haz clic en [Siguiente:Complete
la combinacion] para ir al Ultimo paso del
Asistente. Para combinar las cartas en
nuevos documentos, haz clic en la opcién
[Editar cartas individuales], que se
encuentra dentro del panel Combinar
correspondencia.
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(ATENCION /I 'Una vez finalizada Ia\
combinacién, si no quedas conforme con el
resultado, puedes hacer todos los cambios
gue necesites, modificando los campos
como lo haces con un texto comin. Por
ejemplo, es posible variar el tipo de letra, el

Ktamaﬁo y su color. j

COMBINAR AL IMPRIMIR

A 4
Si no deseas ver como quedaron las cartas, puedes
imprimirlas directamente, marcando la opcién
[ImprimirU]. De esta manera, no se generard un
nuevo documento si no que se combinaran a

medida que se impriman. 11

crese wordmaster



IMPRIMIR UN REGISTRO

Si a algun registro de la tabla le falta

Si quieres crear una carta Unicamente alguno de los datos, cuando se genere la carta, el lugar
con los datos que aparecen en la donde deberia estar ese dato aparecera en blanco.
pantalla, selecciona [Registro actual].
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Paso 11.- Aparecera el cuadro [Combinar
un documento nuevo], con distintas
opciones para escoger. Para crear tantas
cartas como registros hay en su base de
datos, elije [Todos] y presiona [Aceptar].

Paso 13.- Revisa que los datos hayan
guedado correctamente escritos y que los
campos combinados aparezcan en forma
apropiada. Si debes hacer algun cambio,
s6lo ubica el cursor donde lo necesites y
modifica el texto de la manera habitual.

Me dinjo a UD. & afectos de Informarnie que 3 partr de ahora Servicios

Paso 12.- Ahora tienes un nuevo
documento con todas las cartas
personalizadas. Si deseas verlas una a una,
mueve la barra de desplazamiento para
pasar de una pagina a la siguiente o
presiona la tecla <Av Pag>.

Paso 14.- El archivo con todas las cartas es
un documento normal de Word. Recuerda
gue podras hacerle todas las modificaciones
que consideres pertinentes. Si lo deseas,
antes de imprimirlo puedes guardarlo tal
como lo haces habitualmente (Pag. 35).
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Si una vez combinadas las cartas quieres hacer alguna 12

modificacion en todas, deberas cambiar el documento original y, en el paso 6 del
Asistente, volver a combinarlas presionando [Editar cartas individuales].



Imprimir las cartas

Ya estan generadas todas las cartas, una para cada registro de la base de datos. Ahora sélo resta
establecer las opciones para imprimirlas correctamente. Ten en cuenta que siempre es Util recurrir a la
Vista preliminar para comprobar que la presentacion esté en orden. Cuando todo esté listo, podras hacer

las copias que desees. (pag. 123).

Paso 2.- En la pestaiia [Papel] puedes elegir

Paso 1.- Lo primero que deberds hacer es €l tamafio de la hoja. Ten presente que si lo
configurar la pagina. Entonces, haz clic en el ~ modificas, quiza se desacomode el texto de la
menU [Archivo] y elije la opcién [Configurar ~ carta. En [Origen del papel] puedes dejar la
paginal . (P4g. 54). Aqui podrés ajustar los ~ 0pcién predefinida (esto dependera de de tu
margenes y escoger la alineacién; en este  impresora).

caso, vertical.

Paso 4.- Haz clic sobre el boton [Opciones de
impresion]. Una funcion muy util es [Orden
inverso], que permite imprimir las cartas
empezando por la dltima. Asi, cuando las
saques de la bendeja de la impresora, estaran
ordenadas alfabéticamente.

COMO MODIFICARLAS

Paso 5.- Oprime [Aceptar] y dirijete a la
pestafia  [Disefio]. Aqui  puedes
establecer el espacio que tendran el
encabezado y el pie de péagina. Una
buena opcion es cambiarlo a 2
centimetros, para que se impriman
correctamente.

Una vez generadas las cartas, cada una funciona como una pagina de un
documento normal. Esto quiere decir que puedes realizar las modificaciones que

deseesy trabajar con ellas de la forma habitual.



(naure) ¥ Si despliegas la opcién [Arte] en la pestafia
[Bordes de péagina], podras elegir para tu carta un borde

con disefios coloridos, que incluyen dibujos de todo tipo.
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Paso 5.- Para agregar bordes a las cartas, en configuradas las  paginas, dirijete a
la pestafia Disefio presiona el botén [Bordes]. [Archivo/Vista preliminar]. (Pag. 109). Aqui
Elije un valor, por ejemplo [Cuadro], un estilo, tiene diferentes vistas de las hojas a imprimir.
un color y un ancho. En Vista previa veras Despliega el menu [Zoom] (Pag. 124) y
como queda el borde en la hoja. Luego oprime aumenta su valor para acercar la pagina o

[Aceptar]. dismintyelo para alejarla.
Paso 7.- Haz clic en [Cerrar] para volver a la Paso 8.- Asegurate de que la impresora que
pantalla  principal. Para imprimir el tienes instalada esté encendida y de que su
documento, dirijete a [Archivo/ImprimirU]. nombre aparezca en el cuadro [Nombre].

Si no quieres imprimir todas las cartas, marca (Pag. 113). Revisa que los demas campos
la opcidn [Paginas] y escribe los numeros de estén correctos. Cuando todo esté listo, haz
las que vas a imprimir, separados por comas. clicen [Aceptar], y se imprimiran tus cartas.
(Pag. 114).

\
ALGUNAS CARTAS

Para imprimir algunas de las cartas, deberas
marcar la opcion [Paginas:] e indicar los

PROP|EDA ES (Pég. 115) nameros de las que necesitas. Si se trata de

v rangos de paginas (por ejemplo, desde la 1 a 14

Ten en cuenta que puedes modificar los & 15), utiliza un guién para definirlo: 1-15
parametros de impresion, como el tipo de papel o~ (Pag. 114). En cambio, si son paginas no

la calidad, recurriendo al botén [Propiedades]. gg”mtgufg’ 7escr|be sus ndmeros separados por




