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Cuadro sinóptico  

 



 "CREACIÓN DE 
 DOCUMENTOS 

 PROFESIONALES"

 Combinación de 
 correspondencia

 Cartas Modelos

 Correspondencia

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

 Las plantillas de cartas en 
 Word son fáciles de usar, con 
 recomendaciones integradas 
 de contenido y diseño.

 Hay una amplia variedad 
 de plantillas de cartas que 
 se adaptan a un gran 
 número de necesidades, 
 desde una plantilla de 
 carta empresarial formal 
 para clientes hasta una 
 plantilla de carta amistosa 
 para la abuela.

 Iniciar la correspondencia 
 indicando a Word el tipo 
 de documento que vamos 
 a generar. Asociar la tabla 
 al escrito mediante la 
 selección de una lista 
 existente

 Escribir el texto e insertar 
 los campos combinados 
 cada vez que sea 
 necesario. Formatear y 
 guardar. Verificar el 
 resultado final con la vista 
 previa y modificar si es 
 conveniente.

  Filtros y 
 ordenación de 
 datos

 Para crear un filtro 
 podemos utilizar el 
 comando Filtro que se 
 encuentra en la ficha 
 Datos dentro del grupo 
 Ordenar y filtrar. 

  Al pulsar el botón 
 Filtro se colocarán 
 flechas en el extremo 
 derecho de cada uno 
 de los encabezados 
 de columna de 
 nuestros datos 
 indicando que 
 podemos hacer uso 
 de los filtros.

 Plantillas, estilos 
 y temas

 Estas plantillas de estilo 
 de Word determinan la 
 apariencia de los 
 párrafos de un texto y 
 te permiten dar 
 formato a secciones 
 amplias de un 
 documento. 

 Un estilo de 
 parráfo puede 
 contener 
 definiciones de 
 estilo de los 
 caracteres, pero 
 también define el 
 diseño de un 
 párrafo.

 Referencias

 3.- En la pestaña Referencias, en 
 el grupo Citas & Bibliografía, haga 
 clic en la flecha situada junto a 
 Estilo y haga clic en el estilo que 
 desea usar para la cita y la fuente. 
 Por ejemplo, los documentos 
 sobre ciencias sociales suelen 
 usar los estilos MLA o APA para 
 las citas y las fuentes.

 2.- Haga clic al 
 final de la frase o 
 el fragmento de 
 texto que desea 
 citar.

 3.- En la 
 pestaña 
 Referencias, 
 haga clic en 
 Insertar cita

 4.- Si decide agregar 
 una fuente, escriba sus 
 detalles. Para agregar 
 más información sobre 
 una fuente, active la 
 casilla Mostrar todos 
 los campos 
 bibliográficos.

 5.- Haga clic en Aceptar 
 cuando termine. La 
 fuente se agregará 
 como cita en el lugar 
 seleccionado del 
 documento.

 Títulos

 Puede agregar títulos a las ilustraciones, ecuaciones o a otros 
 objetos. Un título es una etiqueta numerada, como "
 Ilustración 1", que puede agregar a una ilustración, a una 
 tabla, a una ecuación o a otro objeto. Está formado por texto 
 personalizable ("Ilustración", "Tabla", "Ecuación" u otra cosa 
 que escriba) seguido de un número o letra en orden (
 normalmente "1, 2, 3..." o "a, b, c...") que, opcionalmente, 
 puede ir seguido de algún texto descriptivo adicional.

 1. Texto que selecciona o crea.
 2. Número que Word inserta

 Introducción a las Macros 
 Automáticas

 Introducción a las 
 macros. Las macros de 
 Excel nos permiten 
 automatizar tareas que 
 realizamos 
 cotidianamente de 
 manera que podamos 
 ser más eficientes en 
 nuestro trabajo.

  Una macro no es más que 
 una serie de comandos o 
 instrucciones que 
 permanecen almacenados 
 dentro de Excel y que 
 podemos ejecutar cuando 
 sea necesario y cuantas 
 veces lo deseemos.   

 Metacomandos

 Los metacomandos son una combinación de 
 dos o más teclas con las que se puede 
 realizar una acción determinada, además, en 
 muchos programas ayudan con la gestión de 
 tiempo porque son atajos que permiten que 
 las manos de un operador no necesiten dejar 
 el teclado

 Código ASCII

 Cómo utilizar el código ASCII Cabe destacar 
 que utiliza el código ASCII es muy sencillo, ya 
 que lo único que tenemos que hacer es 
 pulsar la tecla ALT del teclado y mantenerla 
 presionada, para posteriormente escribir los 
 números en base a la tabla del código ASCII 
 que vais a ver a continuación


