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UNIDAD III

CREACIÓN DE 
DOCUMENTOS 

PROFESIONALES

COMBINACIÓN DE 
CORRESPONDENCIA

una herramienta que les 
permite a los usuarios 
generar una lista de 

datos

para hacerlo mas facil es 
mejor tener echo la tabla 

con los datos 

cuando lo tengas 
creado ya nos vamos  a 

word y creamos un 
documento nuevo y 
nos vamos a la cinta 

correspondencia 

Hacer clic en el 
botón Iniciar 

combinación de 
correspondencia.

Escribir el texto y 
insertamos los 

campos combinar 
cada vez que sea 

necesario.

Formatear y guardar

Asociar la tabla al 
escrito mediante 

la selección de 
una lista 

existente.

CARTA 
MODELO

es un documento que word 
tiene para modificar algunos 

datos 

Inicie el 
documento

Configurar 
documento 
principal.

Acotar a lista 
de 

destinatarios o 
de elementos.

Conectar el 
documento a 
un origen de 

datos

Aplicacion para 
la carta modelo:

Seleccionar tipo 
de documento, 

haga clic en 
Cartas.

haces clic en 
correspondencia 

var a herramientas 
y escojer carta   y 
corespondencia 

notas al pie

hacer clic 
donde 

deseamos 
la nota 

Referencias > 
Tabla de 

contenido. y elija 
un estilo 

automático.

citas y 
bibliografias 

Coloque el cursor 
donde desee la 

bibliografía..

Vaya a referencias > 
bibliografía y elija 

un formato..

titulo

una etiqueta 
enumerada 

una 
illustracion .

GENERACIÓN 
DE ÍNDICES.

hacer clic en 
la pestaña 

referencias.

ir a 
donde 
diga 

insertar 
indice

Índice, puede 
elegir el formato 

de las entradas de

texto, números de 
páginas, pestañas 

y caracteres de 
relleno..

hacer clic en 
aceptar.

Haga clic en 
el lugar 

donde desea 
agregar el 

índice.

TABLAS DE 
CONTENIDO Y 
MODELO APA

poner el 
cursor donde 
deseamos la 

tabla 

Referencias > 
Tabla de 

contenido. y 
elija un estilo 
automático.

referencias 

ponerle una sita o 
una referencia a 
un documento 

nos bamos a la 
pertaña 

referrencia 

hacer clic en 
estilo

hacer clic al 
estilo que 

quieras 

hacer clic en el 
texto que 
deseamos 

insertar cita aser 
clc 

dar aseptar 

haga clic en 
Agregar nueva 
en el cuadro de 
diálogo Crear 

fuente  

PLANTILLAS, 
ESTILOS Y 

TEMAS

archivos que le ayudan a 
diseñar documentos con 
un aspecto interesante, 
profesional atractivo y 

profesional..

tema 

poner tema aun 
documento  donde 
puedes diseñarlos 

estilos de 
word

son 
herramientas 

mas utiles 

FILTROS Y 
ORDENACIÓN DE 

DATOS

esto es para poder 
filtrar la lista de 

correos para ver los 
destinatarios 

seleccione Filtrar 
para abrir el cuadro 
de diálogo Filtrar y 

ordenar.

En la pestaña Filtrar 
registros, 

seleccione la flecha 
abajo del cuadro.

clic en el nombre de 
columna de la lista de 

distribución de 
correo.

cuando terminemos 
solo poner aseptar 

En el cuadro 
Comparar poner 

lod datos con 
quien  considan 

Haga clic en la flecha 
abajo del cuadro 

Comparación

corespondencia 

es un  proceso  donde 
lso datos de una lista  

son insertados y 
colocados  en uan carta 
o  documento modelo


