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Unidad lll. Creacién de documentos
profesionales.

Se divide en

3.2. Cartas modelos.

Definido como

Una carta modelo es un documento de word que contiene un
formato de uso general al que se le pueden personalizar ciertos datos

como el nombre y el domicilio del destinatario.

|

Es especialmente til cuando se desea enviar un mismo
documento a un grupo muy extenso de personas y se desea
que cada persona reciba el documento con los datos del
destinatario.

Se aplica

El panel de tareas Combinar correspondencia se utiliza

para crear cartas modelo.

En el mend Herramientas, elija Cartas y correspondencia y, a

continuacion, haga clic en Combinar correspondencia.

En Seleccionar tipo de documento, haga clic en Cartas.

Haga clic en Siguiente: Inicie el documento.

El panel de tareas Combinar correspondencia se utiliza para

crear cartas modelo.

| Consta de

Etapa |: Configurar documento principal. Etapa 2: Conectar
el documento a un origen de datos Etapa 3: Acotar a lista
de destinatarios o de elementos. Etapa 4: Agregar
marcadores de posicion. Etapa 5: Obtener una vista previa

de la combinacion de correspondencia y finalizarla.

3.3 Correspondencia.

Se entiende como

La combinacion de Correspondencia es un proceso a través

del cual los datos de una lista de direcciones son insertados.

Aplicado en

Carta. Documento modelo.

Da como resultado

Creando asi una carta personalizada para cada uno de
los miembros de la lista de direcciones tomada como

base.

3.5. Plantillas, estilos y temas.

| Se divide en

Plantillas.

Sirve para

Temas.

Se aplica para

Estilos.

Usalo si

Las plantillas son archivos
que le ayudan a disenar
documentos con  un
aspecto interesante,
atractivo y profesional.

Contenido y elementos de
diseho que puede usar
como punto de partida al
crear un documento.

Todo el formato esta
completo, ya que se agrega
a ellas todo lo que se
desee.

Ejemplos son curriculum
vitae,  invitaciones Yy

boletines.

Es preciso aplicar un
tema a un documento
si desea
proporcionarle  una
apariencia de diseno,
al coordinar colores

Si desea cambiar el
formato del texto
rapidamente, los
estilos de Word
son las
herramientas mas

Unicamente de

Office para Mac que

admitan los temas.

para temas y fuentes eficaces.
de tema.
|
Puede usar y Después de aplicar
compartir temas entre un estilo a
aplicaciones. diferentes
secciones de texto

en un documento,
puede cambiar el
formato de este
texto simplemente

al cambiar el estilo.

Tomando en cuenta que|

Word incluye
varios tipos de
estilos.

Por ejemplo, el
estilo de titulo, que
se usa para crear
una tabla de
contenido.




Unidad lll. Creacion de documentos
profesionales.

3.6 Referencia.

Se entiende como

Agregar una nueva cita y una fuente de informacién a un
documento.

‘ Siguiendo los pasos

En la pestana Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, haga clic en la flecha
situada junto a Estilo y, después, haga clic en el estilo que quiera emplear para

la cita y la fuente.

En la pestana Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, haga clic en la flecha
situada junto a Estilo y, después, haga clic en el estilo que quiera emplear para

la cita y la fuente.

Haga clic al final de la frase o el fragmento de texto que desea citar. En la pestana
Referencias, haga clic en Insertar cita y luego siga uno de estos procedimientos:

3.6.1 Tablas de contenido y modelo APA.

Aplicando

I. Coloque el cursor en el lugar donde desea agregar la tabla de contenido.

2. Vaya a Referencias > Tabla de contenido. y elija un estilo automatico.

3. Si realiza cambios en el documento que afectan a la tabla de contenido,
actualice la tabla haciendo clic con el boton secundario en la tabla de contenido
y seleccionando Actualizar campo.

Si faltan entradas

3.6.3 Citas y bibliogrdfias.

Se crea facilmente si

Con origenes de citas en el documento, ya estara listo para crear una
bibliografia.

Aplicando

Suelen suceder porque los titulos no tienen formato de titulo.

|. Coloque el cursor donde desee la bibliografia.

2. Vaya a referencias > bibliografia y elija un formato.

Tomando en cuenta que

Aplicando los pasos siguientes

|. Para cada titulo que desee en la tabla de contenido, seleccione el texto del
titulo.

2. Vaya a la Pagina de inicio > estilos y, después, haga clic en Titulo |.

3. Actualice la tabla de contenido.

Si cita un nuevo origen, agregar a la bibliografia, haga clic en cualquier
lugar de la bibliografia y seleccione actualizar citas y bibliografia.

| |

Para agregar la informacion Si desea agregar un marcador Si decide agregar una fuente, Haga clic en Aceptar
de la fuente, haga clic en de posicion para crear una cita escriba Para cuando termine. La
Agregar nueva fuente vy, y completar la informacion de agregar informacion fuente se agregara como
después, en el cuadro de la fuente mas adelante, haga sobre una fuente, active la cita en el lugar
didlogo Crear fuente, haga clic en Agregar nuevo casilla todos los seleccionado del
clic en la flecha situada junto marcador de posicion. campos bibliograficos. documento.

a Tipo de fuente bibliografica
y seleccione el tipo de fuente
que quiere usar.

Para concluir

Cuando haya completado estos pasos, la cita se agrega a la lista de citas
disponibles. Después de agregar una fuente, es posible que deba realizar cambios
en ella mas adelante. Para ello, consulte Editar una fuente.
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