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Elaboracion de plantilla para etiqguetado de bienes muebles Version 1.0

Introduccioén

Este documento esta dirigido a los usuarios que desean realizar la
elaboracion de etiquetas utilizando el método de combinacién de
correspondencia por medio de un documento de Microsoft Office Word.
Contiene una detallada explicacion desde como elaborar el disefio de la
etiqueta hasta la realizacion de la combinacién de correspondencia.

Sugerencia
Es recomendable contar con conocimientos basicos en MS® Word 2007.

H { Introduccion
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Consideraciones Importantes

Cabe mencionar que MS® Word 2010 no permite realizar la configuracién
de impresion utilizada por la impresora térmica, es por ello que debe
utilizar MS® Word 2003 o 2007.

En este manual se utilizan las caracteristicas de la etiqueta con medida
estandar de 6.5cm de ancho x 2.5cm de alto; sin embargo el proceso puede
realizarse con cualquier otra medida de la etiqueta, como pueden ser: 8.1
cmx 3.1cm,89cmx3.8cmy5cmx 2.5 cm.

H { Consideraciones Importantes
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Conociendo el Cédigo 39

Desarrollado debido a que algunas industrias necesitaban codificar letras y
nameros en un cédigo de barras, el Cédigo 39 es, sin lugar a dudas, la
simbologia de cddigo de barras mas popular y elegida. Es el codigo de
barras estandar tipico para usos no relacionados con la alimentacién.

Se utiliza en identificaciones, inventario y con fines de seguimiento en
diversas industrias, como por ejemplo, en la fabricacion. Sin embargo, el
Cddigo 39, implica el uso de cadigos de barra relativamente largos y puede
no ser adecuado en casos en que la longitud de la etiqueta es un punto
importante. (Fig. 1.0)

Si le interesa obtener mas informacién acerca de los cddigos de barras,
puede ingresar a la siguiente direccion

CODE 39

Fig. 1.0 Cdédigo 39

H {) Conociendo el cédigo 39
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Instalando el Codigo 39

Para obtener la fuente de datos cédigo 39 debe ingresar a la siguiente
direccion www.iidesoft.com.mx .Dentro de la pagina dirigirse a la pestafia de
Recursos Didacticos .. para descargar la fuente debe dar clic sobre la liga...

{ Instalando el codigo 39
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Configurando la Pagina

Para comenzar debe abrir un nuevo documento de MS® Word 2007.
Dirijase al boton Inicio (1), haga clic sobre éste para abrirlo y, a continuacion
haga clic en el botén “Todos los programas” (2), (Fig. 1.1).
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Ubique la carpeta de Microsoft Office (3), dé clic sobre ésta para
abrirla ahora, dirijase a MS® Word 2007 (4) y dé doble clic sobre
éste para abrir un documento de MS® Word 2007. (Fig. 1.2).
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@
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Fig. 1.2 Microsoft Office Word
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Dentro del documento de MS® Word 2007, debe configurar los margenes
de la hoja, por lo que debe dirigirse a la pestafia Disefio de pagina (5)
ubicada en la barra de menus en la parte superior del documento, debe dar
clic en boton Margenes (6) y, a continuacion elegir la opciobn Margenes
personalizados (7) . (Fig. 1.3).
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Fig. 1.3 Disefio de pagina
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En la siguiente ventana, en la pestafia de Margenes (8), todos deben tener
el valor de 0 (9) para poder abarcar todo el espacio de la etiqueta,

(recuerde que en las impresoras térmicas se puede imprimir sin margenes
especificos). (Fig. 1.4)
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Fig. 1.4 Configuracién de Margenes
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En la pestafia Papel (10), el ancho de la hoja debe ser de 6.5 cm y el alto de
2.5 cm (11), si solo si, su equipo cuenta con la configuracion regional del
sistema en Espafiol (México), en caso contrario debe elegir las medidas en
pulgadas 2.55 x .98y, a continuacion debe dar clic en el boton Aceptar (12).

(Fig. 1.5)

10 i T N
|Harg$ { Papel i /Disefio |
——

" B

Tamario del papel:

|Tamaﬁu personal |Z|
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Primera pagina:
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Fig. 1.5 Configuracién de Papel

Con esto la configuracion de la pagina ha terminado

[N
N
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Disenando la Etigueta

El siguiente paso es disefiar la etiqueta, y debe contener principalmente los
siguientes elementos:

*Topdnimo de su entidad municipal.
*Escoger una fuente sin curvas (se recomienda Arial).
*Tener instalada la fuente de datos cédigo 39.

A continuacion se muestran ejemplos de disefios de etiquetas en distintos
tamanos. (Fig.1.6-1.9)

gififleann
Gaduernn e Cumye

ADMINISTRACION 2009-2012
L-007-140-000001
CPU

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TULTITLAN
PATRIMONIO MUNICIPAL
TU
SM04--JEFE DE LA UN DEL SERVICIO MPAL DE
EMPLEOC
Marca: BLUE LIGHT / BL109-01
Serie: BL-109-01-002240

Fig. 1.6 Etiqueta 6.5cm x 2.5 cm

H. Ayuntamiento Constitucional de Nezahualcéyotl
Administracién 2009-2012

BC-DIF-2000-094-308-000001

LAPTOP / CAPE--COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION
PSICOLOGICA D

Fig. 1.7 Etiqueta 8.1 cm x 3.1cm

H ) Disefiando la Etiqueta
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TULTITLAN
ADMINISTRACION 2009-2012

TUL-007-140-000001

v.-!:-‘nm{-gvla!nf{um SM04--JEFE DE LA UN DEL SERVICIO MPAL
DE EMPLEO
CPU

Marca: BLUE LIGHT / BL109-01
Serie: BL-109-01-002240

Fig. 1.8 Etiqueta5cm x 2.5 cm

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
NEZAHUALCOYOTL ADMINISTRACION 2009-2012

NEZ-007-140-000001
CPU
SM04--JEFE DE LA UN DEL SERVICIO MPAL DE
EMPLEO
Marca: BLUE LIGHT/Modelo:BL109-01
Serie/BL-109-01-002240

Fig. 1.9 Etiqueta 8.9 cm x 3.8 cm

H O Disefiando la Etiqueta
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Descargando el Archivo de MS® Excel

El siguiente paso es obtener el archivo de MS® Excel desde el Sistema CREG
Patrimonial. Una vez ingresado el usuario y contrasefia correspondientes (13),
debe dar clic en el botén ingresar (14). (Fig. 2.0)

£~ B¢ X || & Control de Recursos en Enti... X

i3 £ CREG Versién 2009 © IDE... (& Sitios sugeridos = £ | Més complementos +

Control de Recursos en Entidades
de Gobierno

Fig. 2.0 Sistema CREG

H O Descargando el Archivo de MS® Excel
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Dentro del sistema, dirijase al menu de opciones (15) y, debe dar clic en
Control Patrimonial (16); del mena que se despliega debe dar clic en la
opcion Relacion de Bienes Muebles por Dependencia (17), (Fig. 2.1).
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Fig. 2.1 Relacion Bienes Muebles por Dependencia

g O Descargando el Archivo de MS® Excel
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Dentro de Relacion de bienes muebles por dependencia, el siguiente paso
es seleccionar, del menu de opciones desplegable(18) , la dependencia
deseada para extraer el archivo de MS® Excel correspondiente para la

elaboracion de las etiquetas. (Fig. 2.2)
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Para descargar el archivo de MS® Excel ,en la parte inferior de la lista de
los bienes hay un pequeiio texto que dice: “Para los elementos
seleccionados Emitir “(19) ahi, debe seleccionar la opcion Identificador y, a
continuacién dar clic en el botdn aceptar. Una vez descargado el archivo

debe guardarlo. (Fig. 2.3).
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Fig. 2.3 Obtencion de la base de datos en Excel

Con esto la Descarga del archivo de MS® Excel ha terminado

= O Descargando el Archivo de MS® Excel
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Combinacion de Correspondencia

Una vez realizado el disefio de la etiqueta y descargado el archivo de MS®
Excel, el siguiente paso es realizar la combinacién por correspondencia para
obtener las etiquetas y, para objeto de este ejercicio usaremos el asistente
de Combinacién de correspondencia de MS® Word 2007, también
disponible a partir de MS® Word 97.

Dentro del documento MS® Word 2007, donde realiz6 el disefio de su
etiqueta, para iniciar debe dar clic en la pestafia Correspondencia(20), que
se encuentra en la barra de menuds ubicada en la parte superior del
documento, ahora debe dar clic en el botdn Iniciar combinacion de
correspondencia (21) y, a continuacion debe dar clic en la opcién
cartas(22).(Fig.2.4).

Vista Complementos. PDF Disefio Presentacién

TTERD Oc paga Comespondencia | Revis N N ]
o = T ot B j % Reglas - L3 ([ [ w o
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Sobres Efiquei Iniciar combinacion cionar  Editarfista de || Resaftarcampos Bloguede Linea de Insertar campo . Vista previa || Finalhzary
; = 0 de combinacion direcdones saludo  combinade - (2] Actualizar efiquetas || e resuitados | 3 ComproBacién automatica de erores || combinar
< 5‘ Cartas. | Escribir ¢ insertar campos Vista previa de resultados || Finalizar_|
Mensajes de correo electrénico i
=1 Sobres..
5l Etiquetas...
= Dpirectorio
[ —— TO CONSTITUCIONAL DE TULTITLAN
[ Pssa a paso por el Asistente para combinar correspondencia.. YIINISTRACION 2009-2012

PATRIMONIC? MUNICIPAL

a
K

11(““'{;“1
Gabweena e {umyve

Fig. 2.4 Iniciar combinacion de correspondencia

=y O Combinacion de Correspondencia
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El siguiente paso es dar clic en el boton Seleccionar destinatarios (23) v,
elegir la opcion Usar lista existente (24). (Fig. 2.5)

| Revisat  Vista  Complementos  PDF  Diseio  Presentacion

B e G el [ =
. ¢ <! Asignar campos +]Bustat destinatario
nar |Edtar o de | Ressltar campos Bloque de Lines de Insertar campo vista previa Fmanzary

sgffiarios || de combinadén direccionss saludo’ combinade~ (2] Adualizar etiquetas || de recultados | 3 Comprobadén automatica de enores' || cambinar -

Escribir & insertar campos Vista previa de resultados _ Finalizar

actos de Outlook...

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TULTITLAN
ADMINISTRACION 2009-2012

PATRIMONIO MUNICIPAL
I

Fig. 2.5 Seleccionar destinatarios

&l © combinacion de Correspondencia
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En la siguiente ventana debe seleccionar el archivo de MS® Excel
descargado anteriormente (25), para continuar debe dar clic en el botén
Abrir (26) . (Fig.2.6)

@ Seieccmnarazdmd;e e dat ‘_u'-
! je Etiguetas D
| COrganizar = Mueva carpeta 3= = [ @ I
) CE 17 5 -~ =)

=l Sitiosrecientes # Nombre Fecha de modifica... Tipo
E o | Etiquetas 0712/201112:35... Carpetadea
7 Biblictecas ) .
: — . IMPRESORAS CONTROLADORES 05/12/2011 0%:43 a... Carpeta de g
@ Documentos ;
e w_oro_ODAPASdoc.doc 05/12/2011 10:23 a... Documente
|| Imdgenes
25 —= 4/] etiquetado.xlsx ) 02/11/201110:57 a.. Hoja de cile
.J\ Musica 5 i
= etiquetadol xls 05/12/201101:22 ...  Hoja de calc
B Videos
& Grupo en el hogar p
% Equipo
& os(cy
ca HP_RECOVERY (I
1 KINGSTON (F:)
F KINGSTON urDriv
L entrega (ODESAF = ¢ | m 5

[ Nuevo origen... I

Mombre de archivo:  etiquetado.asdsx - [Tcrdas los origenes de datos (*» ']

Herramientas -, 1 Cancelar
26 > / |

Fig. 2.6 Seleccionar archivos de origen de datos
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La siguiente ventana muestra la tabla ubicada en el archivo de MS® Excel
elegido (27), antes de continuar debe verificar que esté habilitada la casilla
ubicada en la parte inferior (28); para continuar debe dar clic en el boton
Aceptar(29). (Fig. 2.7)

== = T

Mompbos Descripcion - Modificado Creado Tipo
27—» EWuﬁuﬂ'rEtﬁ 11/2/2011 10:57:24 AM  11/2/2011 10:57:24 AM TABLE

1| n [ »

28 [¥] La primera fila de datos contiene encabezados de columna ‘ Cancelar

N
©

Fig. 2.7 Seleccionar tabla

= . ., .
H © Combinacién de Correspondencia
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Para seleccionar los registros que apareceran en la etiqueta, el siguiente
paso, es dar clic en el boton Insertar campo combinado (30) y, de la lista
gue se despliega (31), debe dar clic en los campos deseados para ser
insertados. (Fig. 2.8)

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias | Correspondencia Revisar Vista Complementos PDF Disefio Presentacién €

L= | B =5 » 3 - | @{J M4t (bW
3 = % = . SRS A¥gnar ¢ | +2] Buscar destinatario
) ar combi Seleccionar  Editarlistade | Ressliar campo: Bloquede LinMgge I 1 vistaprevia | o e
= desti de combinacian direcciones salude - de resliadas | S Comprobacién automatica de errores
| Inicarcombingcién de comespondendia | Esuibitein) i S ——
—= inventario

desaripcion

31 — dependenda

marca

H. AYUNTAMIENTO CON
ADMINISTRA_ ==

Fig. 2.8 Insertar campo combinado
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Elaboracion de plantilla para etiqguetado de bienes muebles Version 1.0

Una vez insertados los campos (32) puede acomodarlos y darles el tamario
gue desee; sin embargo el “id” debe estar en fuente cédigo 39 (33) y
tamarfo 16 (34), para que al momento de la lectura del bien con la colectora
de datos ésta sea correcta. (Fig.2.9)

plementos PDF Disefia Presentacién

= a& 3 Buscar ~
AaBbceDc | AsBbceDe AaBb( AaBbCi AaBb( AaBbCel b
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Cambria (Titulas) estilo

s~ || L seleccanar~ |
Famato. E\ Estilos B T T

Calibri (Cuerpa)
Fuentes utilizadas recientemente
T Arial

EE ||||_||||_||||\||| 1] | IENTO CONSTITUCIONAL DE TULTITLAN

T ADMINISTRACION 2009-2012

i Aharoni nn 1o PATRIMONIO MUNICIPAL
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L]
T Albertus Extra Bold
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T dogianaHew o «dependencia»
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T Arabic Typesetting gl
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ir Arial Black

Hr Arial Narrow

T Arial Rounded MT Bold
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T WErETY

LTI
T Barcode

Fig. 2.9 Campos combinados
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Elaboracion de plantilla para etiqguetado de bienes muebles Version 1.0

Para observar la etiqueta con el contenido del archivo de MS® Excel, debe
dar clic en el boton Vista previa de resultados (35) y, a continuacién puede
imprimir la primer etiqueta. (Fig. 3.0)

Inido  Insertar  Disefio depagina  Referencias spondencia | Revisar  Vista mentos Disefio  Presentacién @
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| Sabres Etiquetas lnlciav combinacién  Seleccionar  Editar lista de Rgs.al‘tal campos Blaque de le-a de Ingertar campo. ta previa o Finalizary
et j Actualizar SNguetas | oy -3, G ion 3 deerrores || combinar -
| Crear | Iniciar combinacién de carrespondencia Escribir & insertar campos. prma de resuitados Finalizar. ‘

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TULTITLAN
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Serie: BL-109-01-002240

Fig. 3.0 Vista Previa de resultados
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Elaboracion de plantilla para etiqguetado de bienes muebles Version 1.0

Para extraer las etiquetas, debe dar clic en el boton Finalizar y combinar
(36) y, elegir la opcién Editar documentos individuales (37). (Fig. 3.1)
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Iniciar cambinacién de carespandencta Esaribir ¢ insertar campos. I Vista previa de result@Q

Enviar mensajes de correq electranico)

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TULTITLAN
ADMINISTRACION 2009-2012
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Fig. 3.1 Finalizar y combinar
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En la siguiente ventana, debe elegir una de las tres opciones, esto
dependiendo de la cantidad de etiquetas que desee obtener.

Al elegir la primera opcion Todos (38), le extraera las etiquetas de todos los
registros segun el archivo de MS® Excel.

En la segunda opcion Registro actual (39), le extraera solo la primer
etiqueta.

En el caso de elegir la tercera opcién Desde - Hasta(40), debe colocar el
rango de las etiquetas que desea obtener.

Una vez elegida la opcion, debe dar clic en el botdn Aceptar (41).

(Fig.3.2)
[ Combinar en un ﬂ;c_:.qmenm nu;m :-:—ﬂ-: ﬂ“r
inar registros
38—> .-
39 E ist]’u:u actual
40 E - : Hasta:
< Aceptar b& Cancelar | 41
s — — : |

Fig. 3.2 Combinar en un documento nuevo

Con esto la combinacién de correspondencia ha terminado
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Impresion de Etiquetas

Para el caso de cualquier opcién seleccionada anteriormente, obtendra las
etiquetas en un nuevo documento de MS® Word con el nombre de Cartas y,
a partir de éste puede mandar a imprimir sus etiquetas. (Fig. 3.3)
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Fig. 3.3 Cartas

Con esto la impresién de las etiquetas ha terminado
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