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SUPER NOTA 

 

 

 



 

Combinación de correspondencia:  

Cartas modelos:  

Para hacer una correspondencia requiere de los siguientes pasos: 

1. Crear una tabla con los datos, guardar y cerrar el archivo. 

2. Iniciar la correspondencia indicando a Word el tipo de 

documento. 

3. Asociar la tabla al escritorio. 

4. Escribir el texto e insertar los campos combinados cada que 

sea necesario. 

5. Formatear y guardar. 

6. Verificar el resultado con vista previa. 

7. Finalizar la combinación escogiendo el resultado final.  

Es un documento de Word que 

contiene un formato de uso general 

al que se puede personalizar.  

Es útil para enviar un documento a 

un grupo extenso de personas y 

dicho documento contenga los datos 

del destinatario.  

Aplicación para la carta modelo. 

El panel de tareas Combinar correspondencia se utiliza para 
crear cartas modelo. 

Implica los siguientes pasos:  

Etapa 1. 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 posición llamados campos 
de combinación de correspondencia. 

Etapa 5. Obtener una vista previa de la correspondencia y 
finalizarla. 

En caso de ser un principiante, puede seguir las indicaciones 
del asistente de correspondencia.  

Google 
Creación de Documentos Profesionales  



 

Es un proceso a través del cual los datos 

de una lista de direcciones son insertados 

y colocados en una carta, creando así 

una carta personalizada para cada uno de 

los miembros de la lista de direcciones 

tomada como base. 

Filtros y ordenación de datos. 

 Los siguientes pasos definirá condiciones 

para filtrar la lista de distribución de 

correo.  

▪ En Restringir lista de destinatarios, seleccione 

Filtrar para abrir el cuadro de diálogo Filtrar y 

ordenar. 

▪ En la pestaña Filtrar registros, seleccione la 

flecha abajo del cuadro Campo, después, haga 

clic en el nombre de columna de la lista de 

distribución de correo de Excel que quiera usar 

como el filtro de primer nivel. 

 

▪ Haga clic en la flecha abajo del cuadro 

Comparación y, después, seleccione Igual a u 

otra opción de comparación. 

▪ En el cuadro Comparar con, escriba los datos 

que quiera que coincidan con la selección en el 

cuadro Campo. 

▪ Cuando termine, seleccione Aceptar y, después, 

visualice los resultados de los registros filtrados. 

Buscar un destinatario. 

Correspondencia: 

 

Plantillas, estilos y temas. 

Son archivos que ayudan a diseñar 

documentos con aspecto atractivo e 

interesantes, por ejemplo: 

invitaciones, boletines, etc. 

Los temas ofrecen una manera 

rápida de cambiar las fuentes y el 

color en general. 

Los estilos de Word son las 

herramientas eficaces, incluye 

varios estilos, algunos para crear 

tablas. 



 

Referencia. Tablas de contenido 

y modelos APA. 

Formulario creación y protección. 

Agrega una nueva cita y una 

fuente de información a un 

documento. 

Paso 1. Mostrar la 

pestaña de desarrollador. 

 

   

Paso 2. Abrir una plantilla 

o documento sobre el 

que basar el formulario.  

 

 

   

Paso 3. Agregar contenidos 

al formulario.  

 

 

   

Los controles de imagen 

se usan a menudo para 

las plantillas, pero 

también puede agregar un 

control de imagen a un 

formulario. 

 

 

   

Insertar un control 

de imagen. 

Insertar un control de bloqueo de creación. 

Se usa cuando quiera que los usuarios puedan elegir un 

bloqueo de texto concreto.  

Los controles de texto son útiles si va a configurar una plantilla 

de contrato y necesita agregar diferentes textos reutilizables. 

 

   

Citas y bibliografías, 

Títulos. 

   

Notas al pie. Generación de índices. 



 

Introducción a las macros automáticas.  

Código ASCII. 

Insertar un cuadro 

combinado o una 

lista desplegable. 

Los usuarios pueden elegir 

entre una lista de opciones 

que les proporcione o pueden 

introducir la información que 

quieran. 

 

   

Inserte un selecto 

de fecha. 
Insertar una casilla 

La forma más fácil es que Word registre cada acción que llevemos acabo, 

posteriormente ejecutar las acciones.  

Una vez grabado, podemos indicar a Word que repita lo que realizamos en 

cualquier momento. 

 

Un macro es básicamente una serie de 

comandos e instrucciones que se agrupan de 

forma conjunta en un mismo comando para 

completar una tarea de forma automática. 

 

ASCII (siglas en inglés para 

American Standard Code for 

Information Interchange, es decir, 

Codigo Americano 

(estadounidense) Estándar para el 

intercambio de Informacion (se 

pronuncia Aski) 


