
COMPUTACION
CREACÓN DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

Combinación de
correspondencia

Es útil para editar documentos
personalizados.
Palabras claves:  tabla, documentoo,
lista existente, campos combinados,
guardar, vista previa, finalizar.

CARTAS MODELOS
Es un documentoonque contine un formato de uso
general, es útil cuando se requiere enviar un mismo
documento a un grupo extenso de personas.
Aplicación: combinar correspondencia >
herramientas > cartas y correspndencia > combinar
correspondencia > seleccionar tipo de documento>
cartas > siguiente documento 

CORRESPONDENCIA
Es un proceso a través del cual los
datos de una lista de direcciones son
insertados y colocados en una carta
modelo  creando una carta
personalizada.

FILTROS Y ORDENACIÓN DE
DATOS

Restringir lista de destintarios> filtrar y
ordenar> campo >  nombre de la lista de
distribución >

Plantillas, estilos y temas
Las plantillas son archivos que ayudan a
diseñar documentos. Tema: proporciona
apariencia de diseño. Estilos de word:
(cambia fuentes y color en general)



Creación de documentos
profesionales.

R E F E R E N C I A

Como citar:
 1. Referencias > citas y bibliografía.
2. Seleccionar frase o fragmento a
citar > referencia > insertar cita >

agregar nueva  > crear fuente  > tipo
de fuente bibliográfica > llenar

datos > aceptar.

T A B L A  D E
C O N T E N I D O  Y
M O D E L O  A P A

Palabras clave: Referencias,>
tabla de contenido >  realizar
cambios en el documento que

afecten la tabla de contenidos >
actualizar campo.

Si faltan entradas: Selecciona
texto >  pagina de inicio > estilos

> titulo 1 > actaliza tabla de
contenido 

N O T A S  A L  P I E

Palabras vlave:
Referencias > insertar
nota al pie > escriba
el texto de la nota al

pie

C I T A S
B I B L I O G R A F I C A S  

Vaya a referencias > 
 bobliografia > elije formato.
Sugerencia: Al citar nuevo

origen actualizar citas y
bibliografias.

F O R M U L A R I O
C R E A C I Ó N  Y
P R O T E C C I Ó N

Muestre la pestaña desarrollador >
opciones > personaliza la cinta de

opciones > desarrollador > aceptar.
Empiece con una plantilla de

formulario o en blanco para esto
vaya a archivo > nuevo > seleccione

plantilla de preferencia.
En desarrollador puede insertar un

control de bloque de creación,
cuadro combinado o una lista

desplegable, selector de fecha y
casilla.

Para agregar protección abra
formulario a bloquear o proteger >

inicio > seleccionar ctrl + A >
desarrollador > restringir edición >

aplicar restrición.



I N T R O D U C C I O N  A  L A S
M A C R O S  A U T O M A T I C A S

Es una serie de comandos e
instrucciones que agrupan de

forma conjunta un mismo
comando. La mejor forma de

crearla es permitiendo que word
registre cada accion que hacemos.

Creación de documentos
profesionales.

C Ó D I G O  A S C I I

Es un código de caracteres basado en el
alfabeto latino, tal como se usa en inglés

moderno.
Casi todos los sistemas informáticos

actuales utilizan el código ASCII o una
extensión compatible para representar

textos y para el control de dispositivos que
manejan letras o cualquier símbolo en el

teclado.

https://es.wikipedia.org/wiki/Codificaci%C3%B3n_de_caracteres
https://es.wikipedia.org/wiki/Alfabeto_latino

