
                    3.1. COMBINACION   DE CORRESPONDENCIA  

 

 

 

 

 

 

 

La combinación de correspondencia le permite crear un lote de documentos personalizados para cada 

destinatario. Por ejemplo, una carta puede personalizarse para dirigirse a cada destinatario por su 

nombre. Los orígenes de datos, como las listas, hojas de cálculo o bases de datos, están asociados al 

documento 

 

 

 

                                                            3.2. CARTAS MODELOS 

 

 

 

 

 

 

 

Una carta modelo es un documento de Word que contiene una forma de uso general al 

que se le pueden personalizar ciertos datos como el nombre y el domicilio del 

destinatario, es especialmente útil 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  

 

 

 



                                          3.3 CORRESPONDENCIA  

 

 

 

 

 

La combinación de correspondencia de Word es una herramienta que les 

permite a los usuarios generar una lista de datos de contacto e insertar la 

información en un documento con la finalidad de generar una carta 

personalizada para cada miembro de la lista. 

 

             

                

                 3.4. FILTROS Y ORDENACION DE DATOS  

 

 

 

 

 

Los filtros Excel facilitan la búsqueda de un subconjunto de datos 

dentro de un rango para poder trabajar con el mismo.  

 

 

 

 



                                  3.5. PLANTILLAS, ESTILOS Y TEMAS  

 

 

 

 

 

 

Las plantillas son archivos que le ayudan a diseñar documentos con un aspecto interesante, 

atractivo y profesional. Es preciso aplicar un tema a un documento si desea proporcionarle una 

apariencia de diseño, al coordinar colores para temas y fuentes de tema. Puede usar y compartir 

temas entre aplicaciones de Office para Mac que admitan los temas, como Word, Excel y 

PowerPoint. Los temas ofrecen una manera rápida de cambiar las fuentes y el color general. Si 

desea cambiar el formato del texto rápidamente, los estilos de Word son las herramientas más 

eficaces 

 

                                                    3.6 REFERENCIA  

 

  

 

 

 

 

 

El formato de la APA es ampliamente utilizado por estudiantes, investigadores y 

profesionales de las ciencias sociales y del comportamiento.  

 

 

 

 



3.6.1 TABLAS DE CONTENIDO Y MODELO APA  

 

Las Normas APA no requieren una tabla de contenido (o índice), pero alguna universidades o 

instituciones académicas lo pueden llegar a solicitar 

 

                                        

 

                                             2.6.3CITAS Y BIBLIOGRAFIAS  

Referencia bibliográfica: descripción normalizada completa de cada uno de los documentos 

consultados en el trabajo, que quedan consignados en una bibliografía final. 

Cita: breve mención, dentro del texto del trabajo, del documento al que se hace referencia en la 

bibliografía  

 

 

 

 



3.6.4 TITULOS 

 

Seleccione el objeto (tabla, la ecuación, ilustración, u otro objeto) al que desee agregar un título. 

En el grupo Títulos de la pestaña Referencias, haga clic en Insertar título 

 

3.6.4GENERACION DE INDICE  

 

Haga clic en el lugar donde desea agregar el índice. En la pestaña Referencias, en el grupo Índice, 

haga clic en Insertar índice 

 

 

 

 

 

 



3.6.6 FORMULARIO CREACION Y PROTECCION  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abra el formulario que quiera bloquear o proteger. Seleccione Developer > Restringir 

edición. Después de seleccionar restricciones, seleccione Sí, Empezar a aplicar protección 

 

 

 

 

3.6.7 INTRODUCCION A LAS MACROS AUTOMATICAS 

 

 

 

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 verificación, cuadros de texto, selectores de fecha y listas desplegables. 

Si se familiariza con las bases de datos, estos controles de contenido incluso pueden vincularse a 

los datos 

 



3.6.8 CODIGO ASCLL 

 

ASCII, pronunciado generalmente  o [ásθi] o [ási], es un código de caracteres basado en el 

alfabeto latino, tal como se usa en inglés moderno. Fue creado en 1963 por el Comité 

Estadounidense de Estándares como una evolución de los conjuntos de códigos utilizados 

entonces en telegrafía. 

 

 

 

4.1 HIPERVINCULOS 

 

 

 Seleccione el texto u objeto que desea usar como hipervínculo. 

Haga clic con el botón derecho y, después, haga clic en Hipervínculo . 

En Vincular a, haga clic en Lugar de este documento. 

En la lista, seleccione el encabezado o marcador al que desea vincular. 

 

 

 

 



                                           4.2 ACCIONES  

Ademas de los hiperviculos otra herramienta que puede utilizar para conectarte a una                

pagina wed, archivo dirección de correo electrónico o diapositiva. Son los botones de acción  

 

 

 

 

4.3. PLATILLAS  

 

 

 

 

 

Active la casilla No se puede eliminar el control de contenido, lo que permite editar el control de 

contenido pero no eliminarlo de la plantilla o documento que esté basado en la plantilla 

 

 

4.4 PATRONES  

 

 

 

 

 

 

 

 

Un patrón de diapositivas es la primera diapositiva en una jerarquía de diapositivas en el que se 

almacena información sobre el tema y los diseños de diapositiva de una presentación, como el 

fondo, color, fuentes, efectos, tamaños de marcador y posicionamiento 

 

 



4.5 CONFIGURACION DE LA PRECENTACION CON DIAPOSITIVA 

 

Hacer clic en la pestaña Presentación con diapositivas en la cinta de opciones. 

Hacer clic en el botón Configuración de la presentación con diapositivas para ver más opciones. 

Realizar cualquier cambio deseado a la configuración. ... 

Hacer clic en Aceptar. 

 

4.5.1 REPRODUCIR NARRACIONES  

 

Puede grabar la presentación de PowerPoint (o una sola diapositiva) y capturar la voz, los gestos 

de entrada de lápiz y la presencia de vídeo. Cuando se finaliza, queda como cualquier otra 

presentación. Puede reproducirla para el público en una presentación con diapositivas o guardarla 

como un archivo de vídeo. Así, en lugar de simplemente "entregar una presentación" a alguien, 

aporta a sus usuarios una experiencia que conserva la misma pasión y personalidad que tenía 

cuando la realizó. 

 

 

 

 

 



4.5.2CONTROLES MULTIMEDIA 4  

 

Con la pestaña Grabación introducida en PowerPoint 2016, puede agregar una captura de 

pantalla, grabación de pantalla, audio (como música de fondo) o vídeo a una diapositiva 

 

 

 

 

4.6 CREAR DOCUMENTOS A PDF Y HTML  

 

 

Para crear PDF usando HTML con PHP existen diferentes librerías que nos pueden ayudar a 

cumplir el objetivo de manera sencilla, esta vez vamos a probar mPDF. mPDF es una librería en 

PHP la cual permite generar archivos PDF usando HTML 

 

 

 

 

 

 

 



4.7 CREAR DE PTRECENTACIONES AUDIOVISULES 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ten claro que en una presentación con diapositivas no debes incluir todo lo que vas a decir, sino 

que debes ser breve y extraer las ideas principales y las secundarias. 

Da a conocer los datos más relevantes 

 

 

 

 

                                                       4.8  PREZI  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Prezi es un programa de presentaciones para explorar y compartir ideas sobre un 

documento virtual basado en la informática en nube . La aplicación se distingue por su interfaz 

gráfica con zoom, que permite a los usuarios disponer de una visión más acercada o alejada de la 

zona de presentación, en un espacio 2.5D 


