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	3. 1. ¿En qué  consiste la combinación de correspondencia?
La combinación de correspondencia de Word es una herramienta que permite a los usuarios
generar una lista de datos de contacto e insertar la información en un documento con la
finalidad de generar una carta personalizada para cada miembro de la lista.
La combinación de correspondencia se usa para crear varios documentos a la vez. Estos
documentos tienen un diseño, formato, texto y gráficos idénticos. Solo varían secciones
específicas del documento, que se personalizan. (Microsoft, 2018)
La combinación de correspondencia es una herramienta muy útil en el día a día no solo de
una secretaría, sino de cientos de personas de diferentes profesiones y oficios pues en el
presente ensayo sólo se explica su uso para cartas formales pero al leerlo y usar la herramienta
el usuario se puede percatar que no solo es para cartas y podrá adaptarlo al uso que mejor le
convenga.
La combinación de correspondencia es una herramienta realmente fácil de usar sin
embargo en ocasiones los usuarios se llegan a atorar, el presente ensayo da una línea a seguir
mediante una serie de pasos que el usuario va siguiendo con la finalidad que no llegue al
temido punto en donde se pregunta ¿Y ahora?
El lector debe ser capaz de combinar correspondencia y posteriormente acoplarla a sus
necesidades.
2. ¿Qué se requiere para hacer la combinación de correspondencia?
En resumen, lo que hace la combinación de correspondencia es incluir en un solo
documento, algunos datos almacenados con el fin de generar cierto tipo de personalización en
textos que solo tienen una versión para distintas personas.
También podemos ver que para la combinación de correspondencia se han de requerir
ciertas herramientas bases para su uso correcto; las cuales serían:
 


	4. ● Seleccionar el  tipo de documento
● Seleccionar el documento inicial
● Seleccionar los destinatarios
● Escribir el texto fijado
 


	5. ● Ver la  vista previa del texto
● Completar la combinación
● Resultado
El presente punto nos deja ver que mediante ciertos pasos el destinatario debe ser capaz de
desarrollar y acoplarse a la necesidad de combinar correspondencia, para así poder interpretar
lo que quiere decir el texto fijado y enviado posteriormente.
3. ¿En qué consiste la función sí?
La función Sí en Excel forma parte del grupo de funciones lógicas y nos permite
evaluar una condición para determinar si es verdadera o falsa. La función Sí ayuda mucho a la
hora de tomar decisiones en base al resultado obtenido en la prueba lógica.
Sintaxis de la función Sí
Además de definir la prueba lógica para la función Sí también podemos definir
valores de retorno de acuerdo al resultado de la función.
 


	6. ● Prueba lógica  (obligatorio): Expresión lógica que será evaluada para conocer si el
resultado es verdadero o falso.
● Valor_ sí _verdadero (opcional): El valor que se devolverá en caso de que el
resultado de la Prueba_lógica sea verdadero.
● Valor_si_falso (opcional): El valor que se devolverá si el resultado de la evaluación
es falso.
4. ¿Por qué es una de las funciones más potentes de Excel?
● SI es una de las fórmulas más potentes de EXCEL y es que con ella puedes devolver un
resultado distinto según si se cumple la condición. De este modo, podrías usarlo para que una celda
diga "APROBADO" si otra es un número superior a 5, o "SUSPENDIDO" si es inferior.
Su uso y ejemplo:
● Uso: =SI(condición, valor si se cumple la condición, valor si no se cumple)
● Ejemplo: =SI(B2="Madrid","España","Otro país")
 


	7. 5. ¿En qué  consiste la función si anidada?
Una función SI anidada es una construcción de programación que permite tomar decisiones
basadas en múltiples condiciones. Se utiliza para evaluar una serie de condiciones
secuencialmente y dependiendo de si cada condición es verdadera o falsa, ejecuta acciones
específicas. Si la primera condición es verdadera, se realiza una acción; si no lo es, se pasa a la
siguiente condición. Esto permite crear lógica condicional compleja y realizar diferentes
acciones según las circunstancias.
6. ¿Qué es una macro en Excel?
En Excel, una macro es un conjunto de comandos y acciones que automatizan tareas repetitivas,
desde operaciones simples como copiar y pegar datos hasta procesos complejos como la creación de
informes personalizados y formateo de celdas. Los macros se crean con el lenguaje de programación
VBA. Las características clave de macros en Excel incluyen:
1.Grabación de macros: Permite registrar acciones en una hoja de cálculo para crear macros VBA
automáticamente, facilitando la automatización sin necesidad de programar manualmente.
2. Programación de macros: Para tareas avanzadas o personalizadas, se puede escribir código
VBA en el Editor de Visual Basic, brindando mayor control sobre las acciones de la macro.
3.Automatización: Las macros ahorran tiempo y reducen errores al automatizar procesos en Excel.
4. Botones y atajos de teclado: Las macros pueden asignarse a botones, menús personalizados o
atajos de teclado para una ejecución más sencilla.
5. Personalización: Las macros son altamente personalizables y se adaptan a necesidades
específicas, como filtrar datos, calcular valores, generar informes y formatear celdas.
Es importante tener precaución con las macros, ya que pueden contener código VBA. se deben
habilitar y configurar niveles de seguridad adecuados en Excel para evitar problemas de seguridad.
También es crucial tener cuidado con las macros de origen desconocido, ya que podrían utilizarse para
distribuir malware.
 


	8. Informe escrito
En este  taller de Tecnología, nos habla de muchos temas sobre el Excel, los cuales muchos
de nosotros no los teníamos presentes en el ámbito de la tecnología ni a la hora de utilizar
excel. Entre dos de los participantes de este grupo a continuación realizaremos un informe
detallado sobre lo aprendido en el taller, incluyendo conceptos, algunas estrategias y vistas de
prácticas realizadas.
En primer lugar hablaremos sobre la Combinación de correspondencia
¿En qué consiste la combinación de correspondencia?
La combinación de correspondencia de Word es una herramienta que permite a los usuarios
generar una lista de datos de contacto e insertar la información en un documento con la
finalidad de generar una carta personalizada para cada miembro de la lista.
La combinación de correspondencia es un proceso en el que se combina una plantilla
principal con una lista de datos para crear múltiples documentos personalizados, como cartas,
etiquetas o sobres.
En nuestra vida cotidiana:
La combinación de correspondencia es una herramienta realmente fácil de usar sin
embargo en ocasiones los usuarios se llegan a atorar, el presente ensayo da una línea a seguir
mediante una serie de pasos que el usuario va siguiendo con la finalidad que no llegue al
temido punto en donde se pregunta ¿Y ahora?.
 


	9. ¿Qué se requiere  para hacer la combinación de correspondencia?
La combinación de correspondencia es incluir en un solo documento, algunos datos
almacenados con el fin de generar cierto tipo de personalización en textos que solo tienen una
versión para distintas personas.
Para hacer la combinación de correspondencia, se requieren dos elementos principales:
una plantilla principal, que contiene el diseño y el contenido general del documento, y una lista
de datos, que contiene la información específica que se insertará en la plantilla.
herramientas bases para su uso correcto; las cuales serían:
● Seleccionar el tipo de documento
● Seleccionar el documento inicial
● Seleccionar los destinatarios
● Escribir el texto fijado
● Ver la vista previa del texto
● Completar la combinación
● Resultado
En nuestra vida cotidiana:
Al igual como hice mención en el punto anterior, estos elementos nos servirán de gran
ayuda tanto a adultos como a niños, ya sea realizando trabajos y/o actividades, en el trabajo o
en la escuela. Esta herramienta nos facilita las cosas un 10% más.
¿En qué consiste la función sí?
La función SI es una de las funciones lógicas y permite realizar comparaciones lógicas
entre un valor y un resultado que se espera. Por esto, una instrucción SI puede tener dos
resultados. El primer resultado es si la comparación es Verdadera y el segundo si la
comparación es Falsa; La función si ayuda mucho a la hora de tomar decisiones en base al
resultado obtenido en la prueba lógica.
En nuestra vida cotidiana:
Aprender a usar la función si nos es de gran ayuda cuando queremos ahorrar tiempo a
la hora de tomar decisiones basadas en el resultado obtenido en la prueba, o hacer trabajos
como por ejemplo clasificar puntos de datos.
 


	10. ¿Por qué es  una de las funciones más potentes de Excel?
Es una de las funciones lógicas más importantes por qué permite realizar comparaciones
lógicas entre un valor y un resultado que se espera, también es una de las funciones más
potentes porque ayudan a que se ahorre tiempo porque los datos ya no se tendrían que clasificar
y escribir por una persona, si no que gracias a la tecnología clasificarlos automáticamente con
la ayuda de esta herramienta
En nuestra vida cotidiana:
Nos es de gran utilidad ya que nos ahorra mucho tiempo de trabajo, hace más eficiente
el rendimiento a la hora de realizar tareas sencillas, como clasificar datos, pero antes de la
existencia de herramientas como esta tomaba mucho más tiempo.
Función SI anidada
La función si anidada se utiliza cuando necesitamos evaluar más de una prueba lógica y
obtener más de dos respuestas.
Se utiliza para evaluar una serie de condiciones secuencialmente y dependiendo de si cada
condición es verdadera o falsa, ejecuta acciones específicas, lo que le permite crear una lógica
condicional compleja y realizar diferentes acciones según las condiciones.
En nuestra vida cotidiana:
La función SI anidada en Excel aumenta la flexibilidad de la función al ampliar el
número de posibles resultados a probar así como las acciones que podemos ejecutar. Nos puede
ayudar a facilitar el trabajo cuando necesitamos ejecutar más de dos acciones.
 


	11. 6. ¿Qué es  una macro en Excel?
Una macro en Excel es un conjunto de instrucciones o comandos que se graban y se
pueden reproducir posteriormente para automatizar tareas repetitivas. Las macros pueden
realizar acciones como insertar datos, formatear celdas, realizar cálculos y mucho más. Los
macros se crean con el lenguaje de programación VBA.
Las características clave de macros en Excel incluyen:
1.Grabación de macros:
2. Programación de macros:
 


	12. 3.Automatización:
4. Botones y  atajos de teclado:
5. Personalización:
En la vida cotidiana:
Siento que esta es la función que más nos ayudará en trabajos y/o actividades, ya que permite
automatizar tareas respectivas, al igual que insertar datos etc. Con esto siento que ahorramos mucho
tiempo, en cada cosa con respecto a este tema que hagamos.
 


	13. 8. Conclusiones
Podemos sacar  varias conclusiones de esta extensa tarea, pero lo principal es que gracias a
esta aprendimos a identificar elementos, significados y/o elementos que muchas veces nos
hacen útil para nuestros trabajos de nuestra vida cotidiana, ya sea en la universidad, trabajo o
colegio.
En significados me refiero a la combinación de correspondencia, que es un elemento que
la mayoría de nosotros no conocíamos, pero que ahora nos puede hacer los trabajos más
fáciles, ya que es un proceso muy beneficioso que permite crear documentos personalizados de
forma eficiente. Para realizar una combinación de correspondencia, se necesita una plantilla
maestra bien diseñada y una lista de datos completa y precisa.
La función “SI” en Excel es una poderosa herramienta, que tal vez en algún momento la
podríamos haber utilizado y nosotros ni enterados estábamos, esta permite realizar cálculos y
tomar decisiones basadas en condiciones lógicas. Su capacidad para evaluar una condición y
devolver un resultado específico basado en los resultados de esa evaluación la convierte en una
característica muy versátil y valiosa.
La función “SI” se destaca como una de las funciones más poderosas de Excel debido a
su capacidad para automatizar tareas y simplificar el análisis de datos. Con esta función, es
posible realizar cálculos complejos y tomar decisiones rápidas basadas en varios escenarios.
Respecto a la función "SI" anidada, su utilidad radica en la posibilidad de evaluar varias
condiciones y devolver resultados diferentes según cada una. Esto permite un análisis más
sofisticado y una toma de decisiones más informada basada en diferentes variables, gracias a
esto nos familiarizamos un poco más con temas importantes y de calidad. Las macros en
Excel son una excelente herramienta para automatizar tareas repetitivas y ahorrar tiempo en el
trabajo diario.
En resumen, la combinación de correspondencia, las funciones "SI", las funciones "SI"
anidadas y las macros en Excel son soluciones poderosas que le permiten simplificar el trabajo
con documentos personalizados, realizar cálculos complejos y automatizar tareas repetitivas.
Finalmente, lo que este taller nos enseñó, fue a identificar métodos que nos pueden ayudar
dia a dia, y no en unos años, si no AHORA, gracias a este taller, ya podemos llegar a la casa,
con cada fundamento bien aprendido y estructurado en nuestra mente, para que a la hora de
hablar con el profesor no quedamos perdidos, si no que al contrario sepamos responder de la
mejor manera.
 


	14. 9. Blogs de  los participantes
-Angeline Bocanegra z: https://laoladelatecnologia31.blogspot.com/
-Santiago Cortes:https://roboticasanti4.blogspot.com/?m=1
-Santiago Corrales:https://escapedigitaltv22.blogspot.com/
-Isabella Fernandez: https://isafertecnologia.blogspot.com/
-Carolina Castañeda: https://tecnoccg2023.blogspot.com/?m=1
Valeria Torres: https://blogdevaltorres.blogspot.com/
Aportaciones:
*Punto uno: Angeline Bocanegra Zuñiga.
*Punto dos: Isabella Fernandez Aley.
*Punto tres: Valeria Torres Medina.
*Punto cuatro: Carolina Castañeda.
*Punto cinco: Santiago Corrales.
*Punto seis: Santiago Cortes.
*Punto siete (Informe escrito): Angeline Bocanegra y Valeria Torres.
*Punto ocho (conclusiones): Isabella Fernandez y Carolina Castañeda.
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*Tabla de contenido: Santiago Corrales.
*Organización de la presentación: Angeline Bocanegra Zuñiga.
Roles
Vigía de Tiempo: Santiago Corrales.
Vigía de Aseo: Isabella Fernandez
Relator: Angeline Bocanegra z.
Periodista: Valeria torres
Encargado de Materiales: Todos
Evidencias
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