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Combina
cion de
correspo
ndencia

)

le permite
crear un lote
de
documentos
personalizad
0s para cada
destinatario

—
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Creacidn de documentos profesionales.

Cartas
Modelos

Un modelo de
carta de Word
es aquel
modelo que
trae Microsoft
Word de serie
cuyo formato
puede usarse
comocarta 'y
que es
totalmente
configurable

por el usuario.

Filtros y ordenacion
de datos

ordenar datos en un
rango de celdas o
columnas de tabla,
puede volver a
aplicar un filtro o
realizar una
operacion de
ordenacidn para
obtener resultados
actualizados, o
puede borrar un
filtro para volver a
mostrar todos los

/Des pués de filtrar u\
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Creacidn de documentos profesionales.

.

Las plantillas
son archivos
que le
ayudana
disefiar
documentos
conun
aspecto
interesante,
atractivo y

profesional.
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Plantillas, estilos y temas

Tema

Es preciso
aplicar un
temaaun
documento
sidesea
proporciona
rle una
apariencia
de disefio,
al coordinar
colores para
temas y
fuentes de

.

Estilos de
Word

\ tema. /

/Los temas ofrecen\

una manera rapida
de cambiar las
fuentes y el color
general. Si desea
cambiar el
formato del texto
rapidamente, los
estilos de Word
son las
herramientas mas
eficaces. Después
de aplicar un estilo
a diferentes
secciones de texto
en un documento,
puede cambiar el
formato de este
texto simplemente
al cambiar el

K estilo. /
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Tablas de

contenido y

modelo APA

/

Las Normas
APA no
requieren una
tabla de
contenido (o
indice), pero
alguna

universidades o

instituciones
académicas lo

pueden llegar a

solicitar.

Creacion de documentos profesionales. ]
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Referencia.

Notas al pie }

Citas y

bibliografia

l

\/

Use las notas
al piey las
notas al final
para
explicar,
comentar o
proporcionar
referencias a
un elemento
de un
documento.
Normalment
e, las notas
al pie
aparecen en
la parte
inferior de la
pagina,
mientras que
las notas al
final se
encuentren
al final del
documento
odela
seccion.

—

final del texto que
quiera citar. Vaya a
Referencias > Estilo y
elija un estilo de cita.
Seleccione Insertar
cita. Elija Agregar
nueva fuente y
rellene la informacion
acerca de su fuente.
Una vez que haya
agregado una fuente
a la lista, puede
citarla de nuevo:
Coloque el cursoral
final del texto que
quiera citar. Vaya a
Referencias > Insertar
cita y elija la fuente
gue esta citando. Para
agregar detalles,
como numeros de
pagina si esta citando
un libro, seleccione
Opciones de cita y

Qditarcita. J

2

/Coloque elcursoral \

Titulos ]
m’uede agregar titulos a\

las ilustraciones,
ecuaciones o a otros
objetos. Un titulo es
una etiqueta numerada,
como "llustracién 1",
que puede agregara
una ilustracion, a una
tabla, a una ecuacién o
a otro objeto. Esta
formado por texto
personalizable
("llustracion”, "Tabla",
"Ecuacidn" u otra cosa
que escriba) seguido de
un ndmero o letra en
orden (normalmente
"1,2,3.."0"a, b,c..")
gue, opcionalmente,
puede ir seguido de
algun texto descriptivo

K adicional. /
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Generacion de
indices

/
un indice enumera
los términos y los
temas que se tratan
en un documento,
asicomo las
paginas en las que
aparecen. Para
crear un indice, se
marcan las entradas
de indice
especificando el
nombre de la
entrada principal y
de la referencia
cruzada en el
documento y, a
continuacion, se
genera el indice.

o
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Creacion de documentos profesionales.

Formulario
creacion y
proteccion

f Con Word, es \

posible generar
impresos que
incluyen
controlen el tipo
de dato o el
numero de
caracteres para

k cada campo. j

meta
comandos

/Ctrl. + U> Nuevo documentcx

<Ctrl. + A> Abrir un documento
<Ctrl. + G> Guardar documento

<Ctrl. + P> Imprimir el
documento

<Ctrl. + Z> Deshacer la ultima
accion
<Ctrl. + Y> Rehacer la accién

deshecha

<Ctrl. + X>Cortar lo que esta
seleccionada

<Ctrl. + C>Copiar lo que esta
seleccionada

<Ctrl. + V> Pegar lo que se
copiod o corto

<Ctrl. + E> Seleccionar todo el
texto del documento

<Ctrl. + B> Buscar una palabra
en todo el documento

<Ctrl. + L> Reemplazar una

\ palabra por otra /

{ Cédigo ASCII }

4 N

La codificacién de
caracteres Unicode y
ASCII permite que los
equipos almacenen e

intercambien datos con
otros programasy
equipos. A continuacion,
se muestran listas de

caracteres ASCll y
Unicode basados en el
alfabeto latino que se
usan frecuentemente.

Para consultar caracteres
Unicode para scripts que
no se basan en el alfabeto
latino, vea los graficos de
codigos de caracteres

Unicode por script.
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