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CREACIÓN DE DOCUMENTOS  

   PROFESIONALES 

Combinación de 

correspondencia 

La combinación de 

correspondencia de 

Word es una 

herramienta que les 

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. 

Cartas Modelos 

Se trata de una 

plantilla o 

documento Word que 

puede 

sobrescribirse con 

los datos que 

nosotros queramos, 

como, por ejemplo, 

cambiar los datos 

de la carta y poner 

el destinatario, el 

remitente…etc. 

Correspondencia 

El 

término Correspondenc

ia puede hacer 

referencia a: Carta, 

medio de comunicación 

escrito que un emisor 

(remitente) envía a 

su receptor por medio 

del correo postal. 

Por lo general, la 

noción de 

correspondencia se 

utiliza para nombrar 

al 

intercambio de cartas 

impresas, que se 

trasladan 

dentro de un sobre. 

Filtros y ordenación 

de datos 

Ordenar los datos es 

una parte esencial del 

análisis de datos. ... 

Los filtros Excel 

facilitan la búsqueda 

de un subconjunto 

de datos dentro de un 

rango para poder 

trabajar con el mismo. 

Este subconjunto 

de datos o rango 

filtrado muestra las 

filas que cumplen el 

criterio que se 

especifique para una 

columna 

Plantillas, estilos 

y temas 

Puede empezar con la 

creación de un 

documento usando 

una plantilla, o 

puede aplicar temas 

y, si está utilizando 

Word, puede 

aplicar estilos. 

Las plantillas son 

archivos que le 

ayudan a diseñar 

documentos con un 

aspecto interesante, 

atractivo y 

profesional. 

Referencia 

La referencia es un 

número, un dato, que 

puede ser un nombre, 

que permitirá la 

posterior 

localización de una 

cosa u objeto cuando 

sea necesaria en 

cualquier ámbito, ya 

sea en una biblioteca 

para localizar los 

libros que los 

estudiantes 

solicitan o en el 

mundo postal. 

Tablas de contenido y 

modelo APA 

Una tabla de contenido es 

un reflejo de la estructura 

de un documento y contiene 

los títulos de los temas y 

subtemas que forman el 

documento. Una tabla de 

contenidos puede contener 

o no el número de página y 

puede establecerse un 

enlace directo a los 

puntos contenidos en 

la tabla.  

El Estilo APA es un 

conjunto de pautas para una 

comunicación académica 

clara y precisa que ayuda a 

los autores, tanto nuevos 

como experimentados, a 

alcanzar la excelencia  

Notas al pie 

La nota al pie sirve 

para indicar la fuente 

de una cita o la 

referencia de una obra 

mencionada en el 

texto. A veces, se 

utiliza para incluir 

un comentario breve. 

... Las notas son 

numeradas de manera 

consecutiva, del 

comienzo al final del 

texto. 



 

 
CREACIÓN DE DOCUMENTOS  

PROFESIONALES 

Citas y bibliografías 

Referencia bibliográfica: 

descripción normalizada 

completa de cada uno de los 

documentos consultados en el 

trabajo, que quedan 

consignados en 

una bibliografía final. 

Cita: breve mención, dentro 

del texto del trabajo, del 

documento al que se hace 

referencia en 

la bibliografía. 

Títulos 

Un título es el nombre 

que se le asigna a algo 

en concreto con el fin 

de identificar la 

información a la que 

hace referencia. Cuando 

hablamos 

de títulos puede ser 

que lo primero que nos 

venga a la cabeza es 

el título de un libro, 

una película, o una 

canción. ... Estos son 

algunos ejemplos 

de títulos de obras 

culturales 

Generación de índices 

La construcción 

del índice requiere 

calcular las sumas de 

precios ponderados del 

período que se tome como 

base. Si se utilizan como 

cantidades de base las del 

período inicial, la 

construcción se efectuará 

por única vez, siendo sólo 

necesario calcular la 

sumatoria de precios 

ponderados para los 

períodos subsiguientes. 

Metacomandos 

Los meta comandos o 

teclas de combinación 

son aquellas funciones 

que facilitan el 

trabajo, ocupando 

solamente el teclado. 

PRIMERA FUNCION: LA 

TECLA WINDOWS. La tecla 

de Windows funciona para 

abrir o cerrar el menú 

de inicio pero de igual 

forma da acceso a las 

aplicaciones de la 

computadora. 

Código ASCII 

código ASCII es un 

estándar para la 

representación de 

caracteres en cualquier 

dispositivo electrónico, 

haciendo referencia a 

una codificación 

fija que asigna a 

caracteres imprimibles 

como letras, números y 

signos de puntuación y a 

caracteres de control no 

imprimibles 

un código concreto 

Introducción a las Macros 

Automáticas 

Una macro nos ayuda a 

automatizar aquellas 

tareas que hacemos 

repetidamente. 

Una macro es una serie de 

instrucciones que son 

guardadas dentro de un 

archivo de 

Excel para poder ser 

ejecutadas cuando lo 

necesitemos. 


