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COMBINACION DE 

CORRESPONDENCIA 
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Es una herramienta que le 

permite a los usuarios  

generar una lista de 

contacto  e insertar la 

información  en un 

documento con la finalidad  

de generalizar una carta  

personalizada para cada 

miembro de  la lista 

Nos sirve para  insertar los 

datos de la lista de 

direcciones, colocados en 

una carta o en una lista 

modelo , creando así una 

carta personalizada  a cada 

uno de los miembros de la 

lista de direcciones tomada 

como base 

se 

utiliza 

Primero debemos de abrir la base de datos de origen y , en el panel 

de navegación , seleccione la tabla o consulta que desea usar como 

origen de datos de combinación de correspondencia  

En la pestaña de datos externos, en el grupo exportar, haga clic en cambiar palabras 

Se inicia el asistente para cambiar correspondencia con Microsoft word

Seleccione si desea crear un vinculo  en un documento existente  o en documento 

nuevo , y a continuación haga clic en aceptar

En el panel de combinación de correspondencia, en seleccionar tipo de documento 

,haga clic en cartas, y a continuación haga clic en siguiente: inicie el documento 

para continuar con el paso 2

En el paso 2 haga clic en siguiente: seleccione os destinatarios 

Haga clic en editar lista 

de destinatario si desea 

personalizar el 

contenido de la tabla o 

consulta 

Haga clic en siguiente: escriba la carta para continuar. Siga las 

instrucciones restantes  en el panel de combinar 

correspondencia , y en el paso 5 haga clic en siguiente : 

complete la combinación

CARTAS MODELOS

las cartas modelos son 

el proceso de 

combinación de 

correspondencia

Los pasos para el uzo de cartas modelos son: 

1.Configurar y mostrar la carta

2.Buscar o crear un origen de datos y, a 

continuación, seleccionar los destinatarios

3.Finalizar la carta y agregar campos de 

combinación

4.Ver las cartas y perfeccionar la lista de 

destinatarios

5.Terminar la combinación

Los tipos de modelos de cartas pueden ser los 

siguientes

-MODELO CARTA RENUNCIA

-MODELOS CARTA PRESENTACIÓN

-MODELO CARTA SOLICITUD

-MODELO CARTA COMERCIAL

-MODELO CARTA RECOMENDACIÓN

-MODELO CARTA REFERENCIA

-MODELO CARTA CONVITE

-MODELO CARTA DESPIDO

-MODELO CARTA TRABAJO



CORRESPONDENCIA  

Es un conjunto de documentos 

personales institucionales que forman 

parte de la historia de un individuo o 

igual un conjunto de materiales 

impresos que se refieran a problemas 

personales o mercantiles ,determinada 

a establecer una relación determinada 

entre distintas personas o empresas  
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clasificación  

▪ Destino  

▪ Extensión

▪ forma

▪ Puntuación

Externas

Internas

Son aquellas comunicaciones 

escritas de carácter formal, que 

son enviadas a otras empresas 

,instituciones o clientes , con 

finalidad comercial , oficial o 

social, por lo tanto deben de 

tener buena presentación  

Son escritas de carácter formal e 

informal , que tiene como 

propósito transmitir  una 

información dentro de la empresa 

,como los memorándum o 

esquela y circulares  

Partes de la 

correspondencia 

Cuerpo 

de la 

carta 

▪ Membrete

▪ Fecha

▪ Titulo

▪ Destinatario y 

dirección

▪ Referencia

▪ Vocativo o saludo 

encabezamiento 

cierre 

▪ Despedida

▪ Firma

▪ Posdata

▪ Iniciales

▪ Referencia de anexos

▪ Referencias de copias 

la carbón 

LISTAS Y 

ORDENACION DE 

DATOS

lista Es un conjunto de datos 

organizados en  filas o registros

Se componen de :

Cuerpo

encabezado
FILTRAR facilita la búsqueda 

de un subconjunto 

de datos

Hay dos tipos

autofiltro
Filtro 

avanzado

Permite 

ordenar las 

filas 

ordenamiento

▪ Cronológica

▪ Alfabética

▪ Numérica

▪ Personalizada

Pueden ser de un 

solo  campo o 

múltiples campos
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Plantillas, estilos 

y temas

Plantillas

Son archivos que ayudan a diseñar  documentos 

con un aspecto interesante Contienen contenido 

y elementos de diseño que puede usar como 

punto de partida al crear un documento.

temas 

estilos  

Puede usar y compartir temas entre aplicaciones 

de Office para Mac que admitan los temas, como 

Word, Excel y PowerPoint

Si desea cambiar el formato del texto 

rápidamente, los estilos de Word son las 

herramientas más 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 estilo

Microsoft Word 2010 tiene una plantilla predefinida 

llamada Normal.dot que usa cada vez que abrimos un 

documento en blanco.

Para crear un documento a partir de una plantilla existente 

haremos clic en la pestaña Archivo después en Nuevo, y a 

continuación seleccionamos la plantilla deseada.

Dentro de Mis plantillas estarán las que creamos nosotros, y las 

que hayamos descargado online

Seleccionamos Documento en blanco, dentro de Crear 

nuevo marcamos Plantilla, y hacemos clic en Aceptar.

En el documento creado trabajaremos 

normalmente: podemos crear texto y 

asignarle formatos, crear estilos, 

insertar imágenes

para guardarlo como plantilla haremos 

clic en el icono se guardara en la 

pestaña Archivo para después 

seleccionar Guardar: dentro del cuadro 

de diálogo que veremos, en Tipo deberá 

estar seleccionada la opción Plantilla de 

Word (dotx). Haremos clic en Aceptar.

Existen 4 tipos 

de estilos  

▪ Estilos de párrafo

▪ Estilos de carácter

▪ Estilos de lista

▪ Estilos de tabla

Abra el documento en el que 

desea aplicar un nuevo tema.

En la pestaña Diseño, haga clic en 

el botónTemas que se muestra en 

el grupo Formato del documento.

Pulse sobre el tema que desea aplicar 

para que la elección tenga efecto.
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Referencias

Notas al pie

Tablas de 

contenido y 

modelo APA

Citas y bibliografías

Los datos para redactar la referencia se tomarán 

del documento original al que se refieren y se 

extraerán principalmente de la portada. Cada 

referencia contiene generalmente los siguientes 

elementos obligatorios: autor, título, editor, lugar y 

fecha de publicación. 

Las referencias pueden se para los 

siguientes tipos de documentos :

documentos impresos

documentos electrónicos

documentos audiovisuales

Los documentos impresos como las 

monografías llevan mención diferente a la 

de el autor ya  se que se trate de 

compilaciones de editores directores etc.

Los documentos electrónicos siguen el esquema de los documentos 

impresos ya que la información se extrae de diferentes fuentes de 

autores etc. No obstante a este tipo de documento se le agrega 

precisamente un carácter digital:

http://dx.doi.org/10.1037/a0033010 

Los  documentos audiovisuales incluyen películas, grabaciones sonoras y de 

televisión (incluyendo podcasts y entrevistas grabadas)

En general, las referencias bibliográficas incluyen los datos de publicación, el 

autor, el año, el título y la designación específica del tipo de documento que se 

coloca entre corchetes

La tabla de contenido se basa en 

los estilos como para títulos y 

cuerpo de documento en el que 

se esta trabajando 

El modelo APA no tiene un 

formato definido,  es usado en 

documentos  para cita y 

referencias 

Las notas al pie y notas al 

final explican, comentan o 

proporcionan referencias 

de texto en un documento

Las notas al pie y notas al final tienen dos 

partes vinculadas: la marca de referencia de la 

nota (generalmente un número) y la nota al 

pie o nota al final correspondiente.

Una cita es una forma 

abreviada de referencia

Una referencia es un conjunto 

de datos bibliográficos

http://dx.doi.org/10.1037/a0033010
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Títulos
Generación de 

índices

Los títulos son la manera de atrae a el publico 

hacia un texto de interés en general

Los títulos pueden ser modificados para cada 

tipo de documento 

Para crear un formulario que podamos rellenar en pantalla, 

deberemos tener a la vista la ficha Programador en la cinta de 

opciones. Si no la tienes a la vista, habrá que activarla. Para ello, 

sigue la ruta Archivo/Opciones/Personalizar cinta de opciones. 

Luego marca Programador en la zona de la derecha.

Formulario creación y 

protección

El la manera predeterminada en las funciones dentro de 

Word el cual siempre va tomada de la mano al índice ya 

que esta es la manera de embellecer los títulos y tratar 

con los formatos de indice

Ahora tenemos que avisar a Word que el 

diseño está terminado, así que desactiva 

el Modo diseño. Pero aquí no acaba 

nuestro trabajo, para evitar que nadie 

pueda modificar el diseño o eliminarlo 

accidentalmente, tendremos que proteger 

el documento y guardarlo como plantilla. 

Para ello, haz clic en el botón Restringir 

edición de la ficha Programador.

Introducción a las 

Macros Automáticas

Una macro es un conjunto 

de comandos que se 

almacena en un lugar especial 

de Excel de manera que 

están siempre disponibles 

cuando los necesites 

ejecutar.

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.

Metacomandos
Los Metacomandos 

son la combinación de 

2 o mas teclas 

Estas convinaciones son un atajo para acciones dentro de los 

documentos Word útiles para 

Copiar

Cortar

Pegar 

Seleccionar todos 

Y otros comandos

Código ASCII
Son el intercambio de información 

de dichas funciones o acciones por 

lo cual son lo que hace que los 

Metacomandos y otras formulas 

funcionen ala perfección


