
 
Nombre del Alumno: Rivaldo Dominguez arias   

Nombre del tema: creación de documentos profesionales   

Parcial: 1 parcial  

Nombre de la Materia: computación   

Nombre del profesor: Evelio calles Pérez  

Nombre de la Licenciatura: Lic. enfermería   

Cuatrimestre: 1 cuatrimestre  
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CREACIÓN DE DOCUMENTOS PROFESIONALES 

Combinación de correspondencia  

 

Documento de 

concentración de 

datos  

Pasos para realizar 

una 

correspondencia  

Carta modelo  

documento de Word que 

contiene un formato de uso 

general al que se le pueden 

personalizar 

Editar lista de 

destinatarios 

Seleccionar 

destinatarios 

Iniciar combinación 

de correspondencia 

Aplicación para la 

carta modelo Combinar 

correspondencia 

Conjunto de 

correspondencia  

Etapa 1 

correspondencia 

Etapa 2 

Etapa 3,4,5 

proceso a través 

del cual los datos 

de una lista de 

direcciones son 

insertados 
condiciones 

para filtrar 

filtros y 

ordenación de 

datos 

carta personalizada 

clic en la flecha abajo 

del cuadro 

Comparación 

plantillas, estilos y temas 

escriba los datos que quiera 

que coincidan con la selección 

en el cuadro Campo.  

Filtrar 

registros 

En Restringir 

lista de 

destinatarios 

Las plantillas son archivos que le ayudan a 

diseñar documentos con un aspecto interesante 

Tema 

Estilos de 

Word 

tablas de contenido 

y modelo apa 

Pasos para colocar 

tabla 

2.ir a 

referencia y 

tabla de 

contenido  

 3.si necesita 

hacer cambio solo 

hay que volver a 

repetir pasoso 

anteriores  

notas al pie 
1.colocar 

el pulsar 

en 

agregar 

tabla  

Pasos para 

colocar 

notas de 

pie 

1. Haga clic en el lugar donde 

desee agregar la nota al pie 

2.hacer clic en 

referencia  
3.inserta una marca de referencia en el 

texto y agrega la marca de nota al pie en 

la parte inferior de la página.  

citas y bibliografías 

Pasos para 

colocar citas 

bibliográficas 

 

1. Coloque el 

cursor donde 

desee la 

bibliografía 

2. Vaya a 

referencias > 

bibliografía y 

elija un formato 

títulos 

Como colocar 

títulos  

1. Texto que selecciona 

o crea. 

2. Número que 

Word inserta 

generación 

de índices 

Índice  

Referencia  

Insertar 
Cuadro de 

dialogo  

formulario 

creación y 

protección 

pestaña de 

Desarrollador 

Control 

de 

imagen  

casilla 

Empezar con una 

plantilla de 

formulario 
Selector 

de fechas 

Fue creado en 

1963 por el Comité 

Estadounidense de 

Estándares 

código ascii 

modelo, el 

MS-DOS 
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- Antología LEN105 computación 1pagina 80-100 

 


