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CREACION DE 
DOCUMENTOS 

PROFESIONALES

Combinación de 
correspondencia

Pasos:

-Crear tabla con los datos.

-Iniciar la correspondencia indicando a 
Word.

-Escribir el texto e insertar los campos 
combinados.

-Formatear y guardar.

-Verficar el resultado con (vista previa).

-Finalizar escogiendo el resultado final

Cartas modelos

Es un documento de 
word que contiene un 
formato de uso 
general 

El proceso de 
combinación  
implica los 
siguientes pasos:

-Configurar documento 
principal.

-Conectar el documento a 
un origen de datos.

-Acortar a lista de 
destinatarios o de 
elementos.

Correspondencia

Es un proceso  a través del 
cual los datos de una lista de 
direcciónes son insertados y 
colocados en una carta o 
documento.

Filtros y 
ordenación de 
datos

Pueden filtrar la lista 
de distribución de 
correo para ver solo 
los destinatarios.

Pasos:

Seleccionar Filtrar para abrir el 
cuadro de diálogo.

-Elegir  el filtro de primer nivel.

-Selecionar opción de 
comparación 

-Escribir  los datos que quieren 
que coincidan.

-Agregar un filtro de segundo 
nivel.

Plantillas, estilos y 
temas

Plantilla: Son archivos que 
le ayudan a diseñar 
documentos.

Tema: Si desea proporcionarle 
una apariencia de diseño, al 
coordinar colores para temas y 
fuentes de tema. 

Estilos: Son herramientas 
mas eficaces, incluye 
varios tipos de estilos.

Referencia
Agregar una nueva cita y 
fuente de información  a 
un documento.

Pasos:

-Agregar el estilo que quiera 
emplear para la cita y la fuente.

-Agregar la información de la 
fuente.

-Agregar nuevo marcador de 
posición

Tablas de 
contenido y 
modelo APA

Pasos:

-Coloca el pulsor donde se 
desee agregar.

-Elegir estilo automatico. 

-Actualizar campo.



 

CREACION DE 
DOCUMENTOS 

PROFESIONALES

Notas al pie Pasos:

Hacer clic en el lugar donde 
se agregara.

-Hacer clic en referencias.

-Escriba el texto de la nota.

Citas y bibliografias Pasos:

-Colocar el cursor donde 
desee la bibliografia.

-Vaya a referencias y elija 
un formato.

Títulos
Es una etiqueta 
numerada, como 
"Ilustración l"

Formado por:
Un texto personalizable 
seguido de un número o 
letra en orden.

Generación de 
indices

Pasos:

-Hacer clic en el  lugar 
donde se desea agregar.

-Hacer clic en insertar 
indice.

-Elegir el formato de las 
entradas de texto.

Formulario creación  
y protección

Pasos:

-Mostrar la pestaña de 
Desarrollador

-Abrir una plantilla.

-Agregar contenidos.

-Establecer o cambiar 
propiedades.

-Agregar   

Introduccion a las 
macros automáticas

Es básicamente una serie 
de comandos e 
instrucciones que se 
agrupan de forma 
conjunta.

La forma más facil de 
crear un marco es:

Permitir que Word 
registre cada acción  
que llevamos acabo.

Código ascii

Código  Americano  
(estadounidense) 
Estándar para el 
intercambio de 
información 


