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Combinación de 

correspondencia  

Word inicia la correspondencia 

para iniciar el tipo de 

documento que vamos a 

realizar, por ejemplo; para crear 

una tabla con  nuestros datos 

personalizados   

Cartas modelos 

Es un documento Word que 

contiene ciertos datos como el 

nombre y el domicilio del 

destinario y nos puede servir de 

referencia para hacer distintos 

tipos de escritos  

Correspondencia  

Es una lista de datos insertados 

y colocaos e una carta y un 

documento, se crea una carta 

personalizada para cada 

miembro  

Filtros y ordenación 

de datos 

La lista de distribución de 

corro es para los destinarios 

que quiera incluir en la 

correspondencia y se puede 

filtrar para mostrar registros 

de contactos  de una ciudad 

especifica  

Plantillas, estilos 

y temas  

Plantillas son archivos que 

ayudan a diseñar 

documentos con un 

aspecto, interesante, 

atractivo y profesional  



       

Estilos  

Nos ofrecen una manera 

rápida de cambiar las 

fuentes y color y también si 

deseamos cambiar el 

formato del texto de una 

manera más rápida. 

  Tema

Como todo documento lleva un 

tema podemos proporcionarle, 

diseño, colores y fuentes de tema. 

También podemos compartir 

aplicaciones de office para Mac.  

Referencia  
Nos sirve para agregar una 

nueva cita o una fuente d 

información a un documento  

Tablas de 

contenido y 

modelo APA  

Esto nos sirve para realizar 

cambios en el documento por 

si afecta en la taba de 

contenido  

Notas al pie  
Es para insertar una marca de 

referencia y agregar la marca  

de nota al pie de la parte 

inferior de la página  



 

Citas y 

bibliografías  

Son orígenes de citas en el 

documento y estará listo para 

crear una bibliografía  

Colocamos en el cursor donde 

deseamos las bibliografías y 

vamos a referencias, bibliografías 

y elijamos un formato  

Títulos  

Un título es una etiqueta 

enumerada y las podemos agregar 

a las ilustraciones, ecuaciones y 

otros objetos  

Generación de 

índices  

Marcamos las entradas y 

estará listo para insertar en 

índice en un documento   

Formulario- 

creación y 

protección  

Es para mostrarnos la 

pestaña del desarrollador  

Insertar un 

control de 

imagen  

Esos se usan a menudo de las 

platillas y se pueden agregar un 

control de imagen a un 

formulario  



 

Insertar un 

control de 

bloque de 

creación  

Cuando queramos que los 

usuarios puedan elegir un bloque 

de texto usamos los bloques de 

creación  

Los bloques de texto no son útiles 

para configurar una platilla de 

contrato 

Insertar un 

cuadro 

combinado o 

una lista 

desplegable  

Ahí podemos elegir entre una lista 

de opciones que nos proporciona o 

podemos introducir la información 

que queramos  

Inserte un sector 

de fecha 

Hacemos clic en insertar control 

de sector de fecha y la pestaña 

desarrollador hacemos clic en 

control de contenido del sector 

de fecha  

Insertar una 

casilla  

Podemos establecer o cambiar por 

ejemplo, sector de fecha nos 

proporciona opciones para el 

formato que queramos usar en la 

fecha 

Introducción a 

las macros 

automáticas  

Es unan serie de comandos e 

instrucciones que agrupan de forma 

conjunta en un mismo comando 

para completar una tarea de forma 

automática  



 

Meta comandos  

Son la combinación de 2 o 

más teclas para realizar una 

acción dentro de un 

programa  

Código ASCII 
Es código americano para el 

intercambio de información y 

se pronuncia como Aski  



 

 

 

 

 

 

 

  



 


