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[ Computacién ] —

Combinacion de
correspondencia

Cartas modelos

Correspondencia

—

Filtros y ordenador
de datos

Plantillas estilos y
temas

La

combinacion de correspondencia le

permite crear un lote de documentos
personalizados por cada destinatario.

Una carta modelo es un documento de
Word que contiene un formato de uso
general a lo que se puede personalizar
ciertas cosas como el nombre y el
apellido.

[Carta de comunicacidn escrita en un emisor envia

a su receptor por medio de un correo postal se
utiliza para cambiar nombrar al intercambio de
cartas empresas.

Algunas herramientas hay que ordenar que incorporan

Excel nos permite analizar los datos de nuestras tablas
en el caso de las herramientas ordenar y filtrar de
Excel.

/

-

Plantillas: son archivos que le ayudan a disefiar documentos con un
aspecto interesante, atractivo y profesional.

una apariencia de disefio, al coordinar colores para temas y fuentes de
tema.

~

Temas: Es preciso aplicar un tema a un documento si desea proporcionarle

/




[ Computacién } —

Referencia

Tablas de
contenido y
modelo APA

Notas al pie

e

Cintasy
bibliografias

Titulos

Para agregar detalles, como nimeros de
pagina si estd citando un libro, seleccione
Opciones de cita y Editar cita.

Las Normas APA no requieren una
tabla de contenido (o indice), pero
algunas universidades o instituciones
académicas lo pueden llegar a
solicitar.

~

/Haga clic en el lugar donde desee agregar
la nota al pie.

Haga clic en insertar > Insertar Nota al

pie. Word inserta una marca de referencia en

el texto y agrega la marca de la nota al pie en
Kla parte inferior de la pagina. /

Coloque el cursor al final del texto que quiera citar.
Vaya a Referencias > Estilo y elija un estilo de cita.
Seleccione Insertar cita.

Elija Agregar nueva fuente y rellene la informacién acerca de su

_ Quente.

Seleccione el objeto (tabla, la ecuacion, ilustracién, u otro objeto) al que
desee agregar un titulo.

En la lista Etiqueta, seleccione la etiqueta que mejor describa el objeto,

Kcomo una ilustracién o una ecuacion.

En el grupo Titulos de la pestaiia Referencias, haga clic en Insertar titulo.
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Generacion de
indices

Haga clic en el lugar donde desea agregar el indice.
En la pestafia Referencias, en el grupo indice, haga clic en Insertar indice.

En el cuadro de didlogo indice, puede elegir el formato de las entradas de
texto, nimeros de paginas, pestafias y caracteres de relleno.

Formulario
creaciony
proteccion

Computacién

Introduccion a los
macros
automaticos

Metacomandos

Cédigo ASCII

¥
J—
Para crear un formulario en Word que otros usuarios puedan rellenar,
empiece con una plantilla o documento y agregue controles de contenido. Los
—— controles de contenido incluyen cosas como las casillas de verificacion,
cuadros de texto, selectores de fecha vy listas desplegables.
¥
P
Una macro es una serie de instrucciones o comandos que se almacenan para
gue se puedan ejecutar de manera secuencial mediante una sola orden de
— ejecucidn. Estdn presentes en programacion y en ciertas aplicaciones de los
programas informaticos mas habituales
¥
J—
Permite escribir letras muy pequefias, inmediatamante encima de la
linea de texto. Ctrl + (: Muestra u oculta los simbolos de formato. Ctrl +
<: Reduce el tamafio de la fuente. Ctrl + >: Aumenta el tamafio de la
fuente.
¥
P
Los simbolos y los caracteres especiales se insertan con los cddigos
— ASCIl o de Unicode. Puede saber cual es cudl cuando busque el cédigo

del caracter.




