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Lugar y Fecha de elaboración 

 

 

Mapa conceptual. 
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 “Creación de documentos profesionales.”  

3.2 Cartas 

modelo. 
3.3 

Correspondencia. 

Un documento de 

Word. 

Un formato de uso 

general. 

Cada persona reciba el 

documento. 

Desea enviar un mismo 

documento a un grupo. 

Ciertos datos como el 

nombre y el domicilio 

del destinatario. 

Los datos del 

destinatario. Como base. 

Uno de los miembros de 

la lista de direcciones. 

Una carta personalizada. 

En una carta o 

documento modelo. 

Los datos de una lista 

de direcciones son 

insertados. 

Es un proceso. 

3.5. Plantillas, estilos 

y temas. 

Archivos que le ayudan a 

diseñar documentos con un 

aspecto interesante, 

atractivo y profesional. 

Currículum vítae, 

invitaciones y boletines. 

Contenido y elementos de 

diseño que puede usar como 

punto de partida al crear un 

documento. 

Ya que se agrega a ellas todo 

lo que se desee. 

Tema: Estilos de Word: 

Una manera rápida 

de cambiar las 

fuentes y el color 

general. 

Un documento si 

desea proporcionarle 

una apariencia de 

diseño, etc. 

3.6. Referencia. 

Se agrega a la lista de 

citas disponibles. 

Haya completado los 

pasos. 

Una fuente de 

información a un 

documento. 

Una nueva 

cita. 

Agregar una fuente es 

posible que deba 

realizar cambios en ella. 

Consulte editar una 

fuente. 

3.6.1. Tablas de contenido 

y modelo APA. 

2.6.3. Citas y 

bibliografías. 

Referencia, bibliografía y 

elija un formato. 

El cursor donde desee la 

bibliografía. 

Listo para crear una 

bibliografía. 

Orígenes de citas en el 

documento. 
El cursor en el lugar 

donde desea agregar la 

tabla de contenido. 

A referencias, tabla de 

contenido y elija un estilo 

automático. 

Afectan a la tabla de 

contenido, actualice la 

tabla de contenido. 

En la tabla de contenido y 

seleccionando actualizar 

campo. 

¿Qué es? 

Contiene 

Cuándo se 

Personalizar 

Se desea:  

Con 

¿Qué es? 

A través: 

Colocados 

Creando 

Para cada 

Tomada 

¿Qué son? 

Contienen: 

El formato esta completo: 

Ejemplos: 

Y 

Honrar la 

Los temas ofrecen: 
Para ello: 

Después de: 

La cita 

Cuando: 

Y 

Agregar Colocar  Con 

Ir  Ya estará: 

Colocar 
Si se realizan cambios: 

Actualizar  
Ir 

Simplificarla compresión de 

lectura. 

Originalidad del texto. 

Autoría en las citas 

textuales. Crear o tener nuestra 

base de datos. 

Función de APA: 

Favorece la: 

Pestaña referencias, en el 

grupo citas y bibliografía. 

Flecha situada junto a 

estilo 

Haga clic en el estilo que 

desea usar para la cita y la 

fuente. 

Agregar una cita: 

Aplicar un tema: 
En la 

Y Honrar la: 
Correspondencia y sus pasos: 
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Nuestra carta 

modelo. 

Menú de 

correspondencia y 

dar clic. 

Iniciar combinación 

de correspondencia. 

Una lista existente. 

En la opción 

seleccionar 

destinatarios. 

Campo combinado. 

Y combinar 

correspondencia. 

Imprimirlo. 

Es la listade los títulos o 

temas y subtemas. 

En el documento. 

Para insertar el índice en 

el documento. 

Elegir el formato de las 

entradas de texto, números 

de páginas, pestañas y 

caracteres de relleno. 

Lugar donde desea 

agregar el índice. 

En el grupo Índice, haga 

clic en insertar índice. 

Con las opciones del menú 

desplegable formatos. 

Aceptar. Superior izquierda se 

muestra una vista 

previa. 

APA. 

Chicago. 

GB7714. 

GOST- Orden 

de nombre. 

GOST- orden 

de título. 

Hard- Anglia, 

etc.. 

Los tipos de citas son: 

Ir a: 

Listo 

Estructurados 

Elaborar : 

Puede: 

Y 

En el: 

Insertar: 

Usar: 

Dar clic en: 

En: 

Puede cambiar 

Para: 

Finalizar: 

Y en: En: 

Tabla de contenido: 

Y 
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 Bibliografía. 

Antología de consulta de UDS, computación 1. 

 


