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CREACIÓN DE DOCUMENTOS 
PROFESIONALES

Combinación de correspondencia

La combinación de correspondencia de Word es una herramienta que les permite a 
los usuarios generar una lista de datos de contacto e insertar la información en un 
documento con la finalidad de generar una carta personalizada para cada miembro 
de la lista.

Cartas Modelos

Se trata de una plantilla o documento Word que puede sobrescribirse con los 
datos que nosotros queramos, estos documentos son prefabricados.

Correspondencia

La combinación de correspondencia le permite crear un lote de documentos 
personalizados para cada destinatario. ... Los marcadores de posición 
(denominados campos de combinación) indican a Word en qué parte del 
documento incluir información del origen de datos.

Filtros y ordenación de datos

Ordenar los datos es una parte esencial del análisis de datos. ... Los filtros Excel 
facilitan la búsqueda de un subconjunto de datos dentro de un rango para poder 
trabajar con el mismo. Este subconjunto de datos o rango filtrado muestra las filas 
que cumplen el criterio que se especifique para una columna.

Plantillas, estilos y temas

Los temas ofrecen una manera rápida de cambiar las fuentes y el color general. Si 
desea cambiar el formato del texto rápidamente, los estilos de Word son las 
herramientas más eficaces. ... Word incluye varios tipos de estilos, algunos de los 
cuales se pueden usar para crear tablas de referencia en Word.

Referencia

La pestaña de Referencias permite gestionar diferentes tipos de referencias: añadir 
y actualizar una tabla de contenidos, crear y editar notas en el pie de página, 
insertar hipervínculos. Al usar esta pestaña podrás: Crear y actualizar 
automáticamente tablas de contenidos, ... Insertar hiperenlaces.
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• Explora estas ideas, ¡y más 
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