
 
Nombre del Alumno: Shiomara Brigitte Reséndez de la cruz 

Nombre del tema:  Creación de documentos  
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CREACION DE DOCUMENTOS 

Se utiliza como 

herramienta 

Correspondencia  

De  

Combinación  

Pasos generales  

Con ayuda de 

word y Excel  

Genera una carta personalizada  

Utiliza tabla como 

base de datos  

Redacta carta para la 

sincronización de la tabla  

Formato de Word cullo 

contenido es de uso 

general 

Modelos  

Correspondencia  

Generando cartas 

personalizadas 

Destinatario  

Del  

Nombre, domicilio u 

otros datos 

Como  

Busca personalizar 

ciertos datos 

Cartas  

Etapa 1 

Etapa 2  
Etapa 3 

Acotar a lista de 

destinatarios o de 

elementos. 

Conectar el documento 

a un origen de datos 

Configurar documento 

principal. 

Dentro de un una 

carta o documento 

Lista de 

direcciones  

De una  

Proceso por el cual 

se insertan datos Usa criterios sencillos 

Puede filtrar para mostrar 

registros de contactos  

Temas Estilos 

Plantilla

s 

Filtros y ordenación 

de datos 

Atractivo y profesional  

Archivo con un 

determinado diseño 

Es preciso colocar un 

tema al archivo 

Excel 

Word 

Office para Mac 

Compartir temas 

entre aplicaciones 

Coordina colores y fuentes 

PowerPoint 

Herramienta eficaz  

Cambia el formato de 

texto rápidamente  

Word ocupa diferentes 

tipos de estilos  

se pueden usar ´para crear 

tablas de referencias  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

CREACION DE DOCUMENTOS 
Referencia 

Títulos Generación 

DE ÍNDICES 

Tablas de contenido  Notas al pie 

 

Se aplica en todas las 

hojas del archivo  

Citas y bibliografías  

Utiliza los títulos de 

los documentos  

Se actualiza al cambiar  

Genera automáticamente 

una tabla 

Inserta notas en la 

parte baja de la hoja 

de 

nivel los textos 

Que se plasman en 

un documento  

Muestra el origen 

de las ideas 
Etiqueta 

enumerada  

Tabla  
Ecuación  

Ilustración  

 

Seguidas de números o 

orden alfabético  

Formado por textos 

personalizables   

Marcar las entradas  

Insertar índice  

Pestaña de referencia  

Seleccionar el lugar 

para insertar índice 



 

 

 CREACION DE DOCUMENTOS 
 

Formulario creación y 

protección 

Pestaña desarrolladora  

Abrir una plantilla o un 

documento  

Negritas  

Código ASCII Introducción a las macros 

automáticas 

Agregar contenido al 

formulario  

sobre el que basar el 

formulario 

Insertar 

Da formato   

Insertar control de texto  

Control a la imagen 

o formulario  

Cursiva  

Pueden agregar  

Se utilizan para 

plantillas  

sistema de bloqueo 

para el usuario 

control de bloque de 

creación 

control de imagen 

Son útiles para 

configurar una plantilla 

cuadro combinado o 

una lista desplegable 

Proporciona una lista 

de opciones para elegir  

Introduce la información 

que quieran 

serie de comandos e 

instrucciones 

agrupan de forma conjunta 

en un 

comando para completar una 

tarea 

forma automática 

creado en 1963 

American Standard Code for 

Information Interchange 

por el 

Comité Estadounidense de 

Estándares 

conjunto de símbolos y 

caracteres 
1967 se agregaron las letras 

minúsculas 

Así con este conjunto de solo 

128 caracteres 

nació a partir de reordenar y 

expandir 


