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CREACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES:
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FILTROS Y ORDENACION DE DATOS
PLANTILLAS, ESTILOS Y TEMAS
DESTINATARIO
CARTAS 
MODELOS
CORRESPONDENCIA


1.- En el cuadro de diálogo Destinatarios de combinación.
2.- En el cuadro de diálogo Buscar entrada.
3. En Buscar en, siga uno de estos procedimientos: 
4. Seleccione Buscar siguiente. 


Es un documento de Word que contiene un formato de uso general al que se le puede personalizar ciertos datos como el nombre y el domicilio.
Es un proceso a través del cual los datos de una lista de direcciones insertadas y colocadas en una carta.

Son archivos que ayuda a diseñar documentos con un aspecto interesante, atractivo y profesional.  
Puede filtrar la lista de distribución de correo para ver los destinatarios que quiera incluir en la combinación de correspondencia.  
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[image: ][image: ][image: ]Una 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.
INTRODUCCION A LAS MACROS AUTOMATICAS
Puede agregar títulos a las ilustraciones. Es una etiqueta numerada como “ilustracion”
TITULOS
CITAS Y BIBLIOGRAFIAS
Con orígenes de citas en el documento ya estará listo para crear una bibliografía. 
NOTAS AL PIE
TABLAS DE CONTENIDOS Y MODELOS APA
REFERENCIA




Es un programa de presentaciones, más entendido, es ampliamente utilizado en distintos campos e enseñanza. 
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CAMBIOS DE POWER POINT 
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Agregan y ajustan a una presentación para realizar enlace, reproducir sonidos. 
PLANTILLAS
HIPERVÍNCULO









PATRONES




[image: Qué es un patrón de diapositivas?]
Pueden realizar los cambios en un solo lugar. 






CONFIGURACION DE LA PREENTACION CON DIAPOSITIVAS
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En el segundo paso, en el botén Seleccionar destinatarios haz clic sobre Usar una

lista existente.
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& Escribir nueva lista,
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Si has seguida las instrucciones de manera correcta, el boton Editar lista de

destinatarios apareceri disponible, pero dejaremos su uso para préximos articulos.

Ahora que ya has avisado a Word del documento que quieres conseguir y de dénde

tienes que tomar los datos que varian de una carta a la siguiente, es el momento de

el contenido de la misma; por ejemplo:

P Escribe aqui para buscar
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Importante: jjuna vez tengas creada ha tabla, guarda y !!Cierra el archivo!!

Ya lo tengo todo listo

Entonces, sitiate en la

abre Word para iniciar un documento nuevo y

cinta Correspondencia.

En ol primer paso del proceso haz clic en el botén Iniciar combinacién de

correspondencia y elige Carta.
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En el segundo paso, en el botén Seleccionar destinatarios haz clic sobre Usar una

lista existente.
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