
 

 

 

 

 

 

 
Nombre del Alumna: Marbella Vázquez Hernández. 
 
 
 Nombre del tema: Creación de Documentos Profesionales (cuadro sinóptico) 
 
 
 Nombre de la Materia: Computación 1 
 
 

 Nombre del profesor: Andrés Alejandro reyes molina. 

 
 Nombre de la Licenciatura: Nutrición LNU17EMCO121-A 
 
 
Primer cuatrimestre. 
 



 

                                                                                                                        Combinación de correspondencia     Campo combinado             Tabla     
                                         Combinación de correspondencia    Destinatarios                                        Correspondencia                Documento 
                                                                                                                         Lista de destinatario                           Generar un documento      Lista existente 
                                                                                                          Contenido                                                                                            Campos   
                                                                                                                                                                                                                                        Combinados 
 Combinar correspondencia         Configurar documento principal                                    
                                            Cartas Modelos Cartas y correspondencia Conectar el documento a un origen de datos 
 Combinar correspondencia Lista de destinatarios o de elementos 
                                                                                                      Cartas. Campos de combinación de correspondencia 
                                                                                               

 

CREACIÓN DE  Correspondencia          Lista de direcciones son insertados y colocados en una carta o documento, para volverla    
                                                                                                carta personalizada poder ser, tomada como base. 
DOCUMENTOS  
 
PROFESIONALES Filtrar y ordenar. Destinatarios  
 Lista de distribución de correo de Excel Distribución de correo 
 Filtros y ordenación de datos      Comparación Todos los campos 
                                                                                                                      Cuadro Campo  Nombre de columna 
                                                                                                                      Resultados de los registros 
 
                                                                     Coordinar colores 

 Plantillas, estilos y temas        Personalizar, Word, Excel y PowerPoint.                     Fuentes 

   Estilos 

                                                                                       Estilo 
                                                                                       fragmento de texto 
                                                   Referencia            Insertar cita  
                                                                                       Tipo de fuente bibliográfica marcador de posición y campos bibliográficos. 


