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Agregar cita 3.6.1 tabla contenido y modelo APA

3.6.2 Nota de pie.

3.6.3 citas y bibliografía
3.6.4. títulos
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3.6.6. formulario creación y protección.

Insertar un control de imágenes

Insertar control de bloqueo
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3.1 Combinación de correspondencia

Hay diferentes de documentos que se puede ir 
formando en wor como:

Cartas.

Nos pone el documento ya hecho, nomás de ir 
componiendo el documento a nuestra forma.

Tablas. Se puede ir modificando como uno guste e ir 
instalando más prototipos para ese archivo.

3.2 cartas modelos.

Es un documento formal que contiene un 
formato específico y se puede personalizar a la 
forma que uno quiere.

Nombre o domicilio.

Aplicación para la carta modelo:

Nos ayuda a crear cartas cuando se va entregar 
a varias personas con un formato.

3.3 Correspondencia

Es que las direcciones que se tiene se inserte 
en las cartas o documentos para que así 
obtenga cada uno ellos con sus datos

3.4 filtros y ordenación de datos.

Se puede filtrar nada más las personas que uno 
quiera invitar o otros aspectos específicos que 
deseamos

Destinatarios específicos que compartan algo 
en común

3.5 plantillas, estilos y temas

Sirve para diseñar archivos, para que sea más 
interesante y atractivo. Contiene puntos de 
partida del  archivo para agregar lo que 
deseamos.

Currículum vitae
Invasiones
Boletines

Es para aplicar un diseño personalizado con 
colores temas y fuertes ya sea de una empresa 
o cualquier otro.

Cambiar el tipo de formato sea para crear tablas 
u otra cosa que decemos modificar a nuestro 
estill

3.6 Referencia

Nos sirve para citar al autor del libro o 
información, en el apartado y nos da la función 
de hacerlo a nuestro estilo desde entrar a 
referencia con MLA o APA.

Nos ayuda a crear tablas con contenido de 
nuestra información con los temas más 
importantes

Con dándole al botón desde referencia insertar 
nota de pie ya se agrega

Con los orígenes del documento ya está listo 
para agregar la bibliografía y elegir el formato.

Se le puede agregar títulos a cualquier formato 
que se esté haciendo con algún número que 
deseamos.

Ya teniendo las entradas marcadas con solo 
insertar índice en una hoja en blanco ya te 
aparera el índice.

Para crearlo nos tenemos que ir archivos y le 
damos personalizar, nos dará varias opiniones 
pero en ello le damos desarrollar se puede 
empezar desde o cero o ya tenerlo elaborado la 
plantilla después de eso ya se le puede agregar 
información con diferentes tipos de textos.

Se usan a menudo pero también se le puede 
agregar imágenes a un formulario

Es utilizado para elegir un bloque en concreto, si 
vamos a configurar una plantilla y así crear 
varias versiones de textos.

Se puede elegir una lista de opciones o 
introducir la información que requieran desde el 
programador y seleccionando contenido.Dando clip en cualquier parte se puede 

desarrollar en control de contenido.

Darle clip en control de casilla y se le puede 
poner información con diferentes propiedades 
hasta para mostrar fechas o ir cambiando el 
texto

3.6.7. introducción a la macros automáticas

Es una serie de comandos que se agrupan para 
implementar una tarea, la forma más fácil de 
crear es que word cada acción que realizamos u 
después le podemos decir a word que repita lo 
que realizamos

3.6.8 código ASCII

Es el conjunto de carácter que tiene la 
computadora con número y letras incluido en el 
año 1963 y en 1969 fue agragado los últimos 
faltantes.

Unidad 3 creación de documentos 
profesionales. w




