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INTRODUCCION

En este trabajo hablaremos acerca de la Creacion de Documentos
Profesionales, los cuales, como primer punto esta la combinacion de
correspondencia donde nos dice como crear una tabla y lo mas importante
gue una vez creada la tabla hay que guardar y cerrar el archivo, asi también
esta lo que es la cartas modelos el cual es un documentos de Word que
contiene formato de uso general , puede personales ciertos datos como el
nombre y el domicilio del destinario, mismo que puede servir de referencia
para hacer distintos tipos de escritos, existe también la correspondencia que
es un proceso a través del cual los datos de una lista de direcciones son
insertadas.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 2

Mi Universidad



SUDS .

Mi Universidad
COMBINACION DE CORRESPONDENCIA
Todo listo abre Word Recomiendo que tengas Importante, ~ creada
e iniciar combinacion [ creada de antemano la tabla » la tabla, guardar y
de correspondencia. con los datos de los nifios cerrar el archivo.
Seleccionar destinarios Escribir los contenidos de Una vez terminada y
y usar una lista de la misma, probar en — formateada guardes
existente. distintas zonas. ante emprender.
A
Aplicacién para la carta Es un documento de CARTAS
modelo: se utiliza para [« Word que contiene un MODELOS
crear carnas formato c_ie uso general,
personalizar ciertos datos
¥ Es un proceso a través
CORRESPONDENCIA del cual los datos de una FILTROS Y
lista de direcciones son .| ORDENACION DE
insertados y colocados en DATOS
una carta o documento
modelo. l
PLANTILLAS, ——
ESTILOS Y TEMAS Muestra la fila que cumpla Usa criterios
< el criterio que se especifica sencillos basados en
para una columna. las opciones que
realice para evaluar
A 4
Ayudan a disefiar TEMA: es preciso aplicar ESTILOS: son las
documentos con un tema de documento si herramientas  mas
aspecto interesante, ™ desea proporcionarle una > eficaces, puede
contienen contenido 'y apariencia de disefio . cambiar el formato
elementos de disefio. de un texto
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TABLAS DE

CONTENIDOY [¢
MODELO APA

\ 4
Colocar el cursor
en el lugar donde

Es un indicativo hacia
un objeto, al igual que el

puntero
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desee agregar la
tabla de contenido.

NOTA AL PIE

A

REFERENCIA

Haga clic en
referencias, insertar
nota de pie y agrega la
marca de nota al pie en

agrupan de forma
conjunta en un mismo
comando.
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la parte.

Coloque el cursor donde 3

TITULOS desee la bibliografia y CITAS Y
< elje un formato haga BIBLIOGRAFIAS
clic en cualquier lugar. <
A 4

Estd formado por
texto personalizable, GENERACIONES Después de marcar las
actualiza facilmente DE INDICE entradas estara listo para
los nameros de los — | insertar el indice en el
titulos todos al a vez. documento.

Ir a opciones v
INTRODUCCION personalizar la cinta FORMULARIO
A LAS MACROS « de opciones, | CREACION Y
AUTOMATICAS seleccione la casilla [T PROTECCION

desarrollador y luego

haga clic en aceptar.

A 4

Una g serie de Fue creado en el 1963
comandos e it
_ : por el comité
instrucciones se - CODIGO ASCII -, estadunidense de

estandares nacionales
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CONCLUSION

Como vimos en este trabajo fue temas importantes, que estan basados para
el aprendizaje del alumno para poder desarrollar cada unos los temas,
mismos que se hablo acerca de la creacion de los documentos profesiones,
de los cuales son temas de gran ayuda como ya lo dijimos que al final de
cada una de ellas aprendimos mucho.
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Todas las informaciones fueron tomadas de la antologia.
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