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Creacion De
Documentos
Profesionales

Combinacion de
Correspondencia
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Es un proceso del cual los datos de
una lista de direcciones son
insertados y colocados en una carta

pueden personalizar ciertos datos

como nombre, domicilio del
destinatario. o documento modelo.
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Documentos
Profesionales
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Son archivos que ayudan a disefiar Agregar una nueva cita y una fuente / \
. .. 1. Coloque el cursoren el
documentos con un aspecto de informacién a un documento.

lugar donde desea
agregar la tabla de
contenido.
2. Vaya a referencia luego a
tabla de contenido y elija
un estilo de automatico.
3. Se realiza cambios en el

interesante atractivo y profesional.
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Es preciso

Los estilos de
i Word son las
aplicar un tema

herramientas
documento que afectan

la tabla de contenido,
actualice la tabla de

aun . e
mas eficaces,

documento si :
después de

desea

aplicar un . . :
proporcionarle estilo a contenido haciendo clic
una apariencia diferentes en el botén secundario.

de disefio, al .
) secciones de
coordinar los
I texto en un
colores para
P documento,
temas
v puede
fuentes de .
cambiar el
temas
formato del
texto al
cambiar el

\_ )

estilo.



Citas Y Bibliografias.

1

fCon origenes de citas en el
documento, ya estara listo para
crear una bibliografia.
I. Coloque el cursor donde desee
la bibliografia.

2. Vaya a referencias >

k bibliografia y elija un formato. j
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Si citar un nuevo origen, agregar a
la bibliografia, haga clic en
cualquier lugar de

la bibliografia y seleccione

actualizar citas y bibliografia
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Puede agregar titulos a las
ilustraciones, ecuaciones o a
otros objetos. Un titulo es una
etiqueta numerada, como
"llustracién 1", que puede
agregar a una ilustracion, a una

Y
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tabla, a

|. Texto que selecciona o crea.
2. Nimero que Word inserta

Si mas adelante agrega, elimina o

mueve los titulos,

< 4

Creacion De
Documentos
Profesionales

= -

Después de marcar las

entradas, estara listo para
insertar el indice en el
documento.

ﬁ Haga clic en el lugar donde

Qlleno.

desea agregar el indice.
2. En la pestaina Referencias,
en el grupo indice, haga clic en
Insertar

indice.

3. En el cuadro de didlogo
indice, puede elegir el formato
de las entradas de

texto, numeros de paginas,

pestanas y caracteres de




Introduccion A Las Macros
Automaticas.




