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CREACION DE
DOCUMENTOS
PROFESIONALES

Combinacion de
correspondencia

La combinacién de correspondencia le permite crear un lote de documentos personalizados para cada

Una carta modelo es un documento de word que contiene un formato de uso general al que se le pueden personalizar ciertos datos como el

Cartas Modelos

nombre y el domicilio del destinatario, es especialmente Util cuando se desea enviar un mismo documento a un grupo muy extenso de

personas y se desea que cada persona reciba el documento con los datos del destinatario.

La combinacion de Correspondencia es un proceso a través del cual los datos de una lista de direcciones son insertados y colocados en una

Correspondencia

haca

carta o documento modelo, creando asi una carta personalizada para cada uno de los miembros de la lista de direcciones tomada como

Puede filtrar la lista de distribucién de correo para ver solo los destinatarios que quiera incluir en la combinacion de correspondencia. Por

Filtros y ordenacion de
datos

esnecifico

Las plantillas
Son archivos que le ayudan a
disefiar documentos con un aspecto

Plantillas, estilos y

temas

interesante, atractivoy profesional.

Contienen contenido y elementos de
disefio que puede usar como punto
de partida al crear un documento.

TABLAS DE CONTENIDOS
Y MODELOS APA

ejemplo, puede filtrar para mostrar registros de contactos de una ciudad especifica, o bien elementos de inventario con un precio

ESTILOS Tema
Después de aplicar un estilo a Es preciso aplicar un tema a un
diferentes secciones de texto documento si desea proporcionarle
en un documento, puede cambiar una apariencia
el formato de este texto de disefio, al coordinar colores para
simplemente al cambiar el estilo. tamac v fiiantae Ao tama
Word incluye varios tipos de
estilns

Complemen
tando las
citas, se
debe incluir
la lista de
obras
citadas o
utilizadas
como
Referencia referencias
enel
documento,
Word
permite
nombrarlo
de
tres formas:
“Bibliografia

)
“Referencia
s”o
“Trabajos
citados” la
diferencia
essolo el

titulo en el
encabezado

de lalista.

CITAS Y
BIBLIOGRAFIAS

GENERACION DE
INDICES

FORMULARIO CREACIONY
PROTECCION

INTRODUCCION A LAS
MACROS AUTOMATICAS

METACOMANDO

CODIGO Ascll




