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CREACIÓN DE 

DOCUMENTOS 

PROFESIONALE

S 

COMBINACIÓN DE 

CORRESPONDENCI

A 

CORRESPONDENCIA 

PLANTILLAS, 

ESTILOS Y TEMAS 

creada de 

antemano la tabla 

es un proceso 

de datos en 

una lista  

Insertados en una 

carta o documento 

y se hace carta 

personalizada 

modelo 

Word el tipo de 

documento, Word el 

tipo de documento, 

campos Formatear y 

guardar combinado 

son archivos que 

ayudan a diseñar 

atractivos y 

profesionales 

 

 

 

 

 

 

CARTAS MODELOS 

Combinar 

corresponden

cia 

Herramientas, Cartas 

y correspondencia, 

Combinar 

correspondencia, 

documento Cartas 

FILTROS Y 

ORDENACIÓN DE 

DATOS 

lista de 

distribución 

de correo 

Filtrar Campo 

Comparación 

datos que quiera 

que coincidan 

Tema 

Estilos de Word 
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CREACIÓN DE 

DOCUMENTOS 

PROFESIONALE

S 

REFERENCIA 

NOTAS AL PIE 

GENERACIÓN DE 

ÍNDICES 

pestaña 

Referencias  

clic en el lugar 

donde desee 

agregar 

Referencias > 

Insertar nota al 

pie 

Citas y 

bibliografía 

Estilo Insertar 

cita 

clic en el lugar 

donde desea 

agregar 

 

 

 

 

 

 

 

TABLAS DE 

CONTENIDO Y 

MODELO APA 

Referencias > 

Tabla de 

contenido 

Actualizar campo. 

Si faltan entradas 

Página de inicio > 

estilos Título  

TÍTULOS 

es una 

etiqueta 

numerada 

Texto que 

selecciona o crea 

Número que 

Word inserta 

Referencias 

,Índice, Insertar 

índice, Formatos, 

Aceptar 
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Información obtenida por la antología de la escuela  

CREACIÓN DE 

DOCUMENTOS 

PROFESIONALE

S 

FORMULARIO 

CREACIÓN Y 

PROTECCIÓN 

Mostrar la pestaña 

de Desarrollador 

Opciones> 

personalizar, cinta de 

opciones, plantilla o 

un documento 

INTRODUCCIÓN A 

LAS MACROS 

AUTOMÁTICAS 

Word registra 

cada acción 

que llevamos 

a cabo 

ficha Botón, 

nombre de nuestro 

macro ,icono 

personalizado 
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