


Propodsito

Con este procedimiento se busca gue se
pueda agilizar la generacion de certificados
para los procesos de Feria de Ciencla y
Tecnologia.

No es un procedimiento obligatorio, sdlo se
busca colaborar y dar a conocer esa
herramienta.




Llenado de informacidn
para la confeccion de
los certificados.
Puede ser que se tenga
que digitar o se pueda
trasladar de la
informacion ya
recolectada en el
proceso de inscripcion.

Ejecutar el proceso de
correspondencia.

=0

Imprimir o enviar los
certificados.



Pasos de |la
correspondencia

En primera instancia se presenta
un video con |los pasos y posterior
al video, se dan capturas del paso
a paso, para quienes se les facilite
la guia de esa forma.




Ingreso al video el linea o también se
adjuntarda con la documentacion.

Enlace: https://n9.cl/nao3m

GUIA
GORREVPONDENGIA PARA
GERTIFIGADOD



PROCESO DE CORRESPONDENCIA

7

PASO 1 ESPACIO DE FIRMAS EN EL

</ CERTIFICADO
/ En la plantilla hacer el
cambio de la
iINnformacion de las Firma 1 Firma 2
Cargo Cargo
personas gue van a

) firmar el certiﬁcado.@
\ EJEMPLO
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\
PASO 2

Crear documento de
Excel cuyas columnas
contenga la
iInformacion
requerida en €l
certificado.

CERTIFICADO

&y

EL Programa Nacional de Ferias de Ciencia y Tecnologia

Certifica la participacion de:

/> Nombre y apellidos

Por su valiosa participacion en el proceso de:

Asesoria/Juzgamiento/Organizacion
En la etapa:

Institucional/ Circuital/Regional

Nombre de la institucién, circuito y regional

EJEMPLO

Autoguardado E[:E" lﬁ'jv |:"‘_J - =

Archivo

L

Revisar

datos certificado asesoria juzgami... = Guardado

Melania Campos Rodriguez  [MC

Inicio Insertar Dibujar

Nombre y apellidos
Mela a Campos Rodriguez
ENEIT alie Valencia Chacon

3

Disposicion de pagina Farmulas Datos Vista Programador

Ayuda

Circuito
Circuito 01
Circuito 01

Nombre de institucion
CTP de xxx
CTP de xxx

Etapa
Circuital

Tipo de participacion
luzgamiento
Asesoria

Regional
Coto

Circuital Coto
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Pestana de

correspondencia:
|I’ d le“C'ar com OInaCIén Insertar Cibujar Diseno Disposicion Referencla\ﬁ i:}:}rnespw::rm:h&n~t:|:a
« 1l ‘ — —
de correspondencia E B S D D

e £ |

1 | Iniciar combinacién | Seleccionar Editar lista de | Resaltar mp Eloque de Linea de Insertar carr
(o] | r a :)OCU me nto norm al de correspondencia ~ |destinatarios ~ destinatarios | de combin n direcciones I do combin |:|
// 1 Cartas Escribir e insertar campo
N! de Word 2 ¢
. = M csajes de correo electronico

nnnnn El FII
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L
AN

Pestana de \

correspondencia:

Ir a "Inicitar combinacion
de correspondencia”

Ir a "Paso a paso por el
Asistente para combinar
correspondencia’

Insertar Dibujar Disefio

-

Iniciar combinacian
de correspondencia ~

@ Cartas

3R

Seleccionar Editar lista de
destinatarios ¥ destinatarios

FE'I Mensajes de correo electronico

1 Sobres...

E% Etiquetas...

Directorio

E Deocumento normal de Werd

Disposicion Referencias Correspondencia

——

£

Resaltar campos Elogue de Linea de Insertar c

de combinacion direcciones saludo combin:

Escribir e insertar cam

y

A EL Programa M

[® Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...



PROCESO DE CORRESPONDENCIA
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Seleccione el tipo de documento

:En qué tipo de documento esta trabajando?

Cuadro que se despli

a la derecha:

Ir a "Seleccionar el tipo
de documento"
Seleccionar "Carta" y en
la parte Iinferior,
\seleccionar "Siguiente"

Siguiente paso del asistente



PROCESO DE CORRESPONDENCIA

N

, S
PASO 6 Combinar correspon...

Seleccione el documento inicial

:Como desea configurar las cartas?

Cuadro que se despliega a la O Utiizar el documento actuai
derecha: ® Lo doctimente st

ra "Seleccionar documento npieee »part el deeuments el mesrade)
inicial", luego marcar "Utilizar dtltptmdttpp”b'fd'
documento inicial" y en |a

parte inferior, seleccionar
'Siguiente”

Siguiente: Seleccione los destinatarios
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‘ Combinar correspon... ¥ %
PASO 7
Seleccione los destinatarios
© Utilizar una lista existente

C u a d ro q u e Se d eS p | ieg a a | a @ Seleccionar de los contactos de Qutlook
@ Escribir una lista nueva
d e r e C h a : Utilizar una lista existente
r a HseleCCione OS deSti n ata riOS”’ U;c:!z;;sr;c:drr;bdr:;g;jlreccmnes de un archivo o
ot e . Examinar...
u eg O m a rca r " LJ tl | Iza r | ISta BF Editar lista de destinatarios...

existente", ese caso ademas se
selecciona "Examinar" y de ahi se
busca el documento de Excel que
se creod previamente.

Paso 3 de b6

Siguiente: Escriba la carta

Anterior: Inicie el documento
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Seleccionar tabla ? >

Mombre Descripcion  Modificado  Creado Tipo

PASO 8 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE

i

Ahora apareceran
dos cuadros a los ‘ *

La primera fila de datos contiene encabezados de' y Aceptar Cancelar
q u e Se |eS d a osa parficipacion en el proceso de:
Destinatarios de combinar correspondencia ? >

Esta es la lista de destinatarios que se utilizara en la combinacidn, Use las siguientes opciones para agregar o

(1
C e pt a r . cambiar la lista. Utilice las casillas para agregar o quitar destinatarios de la combinacidén. Cuando la lista esté

terminada, haga clic en Aceptar.

Qrigen de datos v Mombre v apelidos w | Tipo de participacion « | Bapa w | Mombre de in
datos certificado asesori.. |¥  Mathalie Valencia Chac... Asesoria Circuital CTP de xxx
|
£ >
Origen de datos Restringir lista de destinatarios
datos certificado asesoria ju -_"r'l Crdenar...

T Eiltrar...

[*4 Buscar duplicados...

[: Buscar destinatario...

E',. Validar direcciones...
Edicion... Actualizar

‘ Aceptar
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Combinar correspon... ~

Seleccione los destinatarios

© Utilizar una lista existente

Ce r ra r e | C u a d ro @ Seleccionar de los contactos de Outlook

@ Escribir una lista nueva

d e | AS I St e n t e . Utilizar una lista existente

Actualmente, los destinatarios se han
seleccionado de:

PASO 9

[Hoja15] en “datos certificado asesoria juzgamiento «

B Seleccionar una lista diferente...

B Editar lista de destinatarios...

Paso 3 de 6
Siguiente: Escriba la carta

Anterior: Inicie el documento
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_ oo N

Marcar el espacio del certificado
donde se va a vincular la

. . . Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Formato de forma
informacion a llenar. = B B o KI<IE ]
i = _J — | — %Eﬁ.signarcampos . : E'Euscar destinatz
| ~ d . . onar Edlta.rllsta.de F‘.esaltarc.am;?li:ns Eloqge de - Inserla_rcampu Dﬂctualizaretiquetas d‘n.ur ta FI|::ET;IE [Eﬂ Comprab
irios ~ destinatarios | de combinacian direcciones saiudo | com binado ~ | L= sulta -
En la pestana de correspondencia: o [Seminates
[ B (R A B AT B I ' 116

Mombre_y_apellidos

Tipo_de_participacion

Ir a "Insertar campo combinado”
Ahi se despliega la lista de los

Etapa

Mombre_de_institucion

Circuito

nombres de |aS COlumnaS del Fé EL Programa Nanr:if.unzhu.1=F1E.Eli::=n.al...1..;.r wewrehcia y Tecnologia
d ocume nto d e Exce | . ] Certifica la pe‘%cipacidn de: )

. . o Nombre y apellidos Y=
Seleccionar el nombre del espacio : o 5

Por su valiosa participacion en el proceso de:

marcado.
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PASO 10

Al concluir esto,
9 4

aparecera el nombre s o0
de |a COl Urhmmmna eﬂtre EL Programa Nacional de Ferias de Ciencia y Tecnologia f:hj;f; ﬁ
corchetes.

Certifica La participacion de:

0
«Nombre_y_apellidos»
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PASO 11

Se puede hacer una vista
previa de los archivos que
se generaran.

Para ver cada uno se
ouede mover en el
espacio marcado.

i1 Comentario

E % [ Reglas ~ ! <>  [ICIR] >[5 _|;|_j

Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda

O a : :

., . L . T Asignar cam) . . i0) Buscar destinatario .

ign  Seleccionar Editar lista de | Resaltar campos Blogque de Linea de Insertar campo = : Vista previa @ Finalizar y
sia~ destinatarios ~ destinatarios | de combinacidn direcciones saludo combinado ~ [.,l_?d_..ﬁ.ctuahzaretm, . de resultados DCumprobaciﬁn de errores combinar ~

sinacién de correspondencia

Escribir e insertar campos

Yista previa de resultados Finalizar

Conecta la informacidn de la lista de
destinatarios a los campos de combinacidn
para ver gqué aspecto tendra el documento
final,

""" EL Programa Nacional de Ferias de Ciencia y Tecnologia

Certifica la participacion de:

«Nombre_y_apellidos»

Por su valiosa participacion en el proceso de:

«Tipo_de_participacién»

En la etapa:

«Etapa»

«Nombre_de_institucion», «Circuito», «Regional»
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PASO 12

Para concluir se va a la
opcion "Finalizar y
combinar",y ahi
seleccionar lo gue mejor
corresponda.

Se puede imprimir o
guardar los pdf, cabe
aclarar que si se generan

d OS.




