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CREACION DE DOCUMENTOS

Combinacion de
correspondencia

Cartas Modelos

Correspondencia

Filtros y ordenacion

de datos

Plantillas, estilos y
temas

Referencia

Para hacer el proceso lo mas
sencillo posible, te recomiendo >
que tengas creada de antemano 3 Bernardo
la tabla con los datos de los §_|Carmen

nifos, por ejemplo, con el -

archivo Clase1ESQO.xIsx: I Fernando

Una carta modelo es un documento de word que
contiene un formato de uso general al que se le
pueden personalizar ciertos datos como el
nombre y el domicilio del destinatario, es
especialmente Gtil 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.
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La combinacién de Correspondencia es un proceso a través del cual los
datos de una lista de direcciones son insertados y colocados en una
carta o documento modelo, creando asi una carta personalizada para
cada uno de los miembros de la lista de direcciones tomada como base.

Puede filtrar la lista de distribucidn de correo para ver solo los

destinatarios que quiera incluir en la combinacién de correspondencia.

Por ejemplo, puede filtrar para mostrar registros de contactos de una
ciudad especifica, o bien elementos de inventario con un precio

especifico.

Las plantillas son archivos que le
ayudan a disefiar documentos
con un aspecto interesante,
atractivo v profesional.

En la pestafia Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, haga clic en la flecha situada junto a
Estilo y, después, haga clic en el estilo que quiera emplear 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

Agregar texto * - Insertar nota al fina

1 Actualizar tabla ) ; AR Siguiente nota al pie

Tabla de Insertar Inserta
contenida - nota al pie cita -
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CREACION DE DOCUMENTOS

1. Coloque el cursor en el lugar donde desea

Tabla de

agregar la tabla de contenido. 2. Vaya a s

Referencias > Tabla de contenido. y elija un
estilo automatico. 3. Si realiza cambios en el

TABLAS DE CONTENIDO | documento que afectan a la tabla de contenido,

Y MODELO APA

NOTAS AL PIE

CITAS Y
BIBLIOGRAFIAS

actualice la tabla de contenido haciendo clic
con el botdn secundario en la tabla de
contenido y seleccionando Actualizar campo.

1. Haga clic en el lugar donde desee agregar la nota al
pie. 2. Haga clic en Referencias > Insertar nota al pie.
Word inserta una marca de referencia en el texto y

agrega la marca de nota al pie en la parte inferior de la

pagina. 3. Escriba el texto de la nota al pie.
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Con origenes de citas en el documento, ya estara listo para crear una
bibliografia. 1. Coloque el cursor donde desee la bibliografia. 2. Vaya a
referencias > bibliografia y elija un formato. Sugerencia: Si citar un nuevo
origen, agregar a la bibliografia, haga clic en cualquier lugar de la bibliografia y

seleccione actualizar citas y bibliografia.

Puede agregar titulos a las ilustraciones, ecuaciones o a otros objetos. Un titulo es una etiqueta
numerada, como "llustracién 1", que puede agregar a una ilustracién, a una tabla, a una ecuacién o
TITULOS a otro objeto. Esta formado por texto personalizable ("llustracion", "Tabla", "Ecuacion" u otra cosa
que escriba) seguido de un nimero o letra en orden UNIVERSIDAD DEL SURESTE 90 (hormalmente
"1,2,3.."0"a, b, c..") que, opcionalmente, puede ir seguido de algun texto descriptivo adicional.

GENERACION DE
INDICES

. FORMULARIO
CREACION Y
PROTECCION

Después de marcar las entradas, estara listo para insertar el indice

en el documento. 1. Haga clic en el lugar donde desea agregar el
indice. 2. En la pestafia Referencias, en el grupo indice, haga clic
en Insertar indice. 3. En el cuadro de dialogo indice, puede elegir
el formato de las entradas de texto, nimeros de paginas,
pestafias y caracteres de relleno.

Paso 1: Mostrar la pestafia de
Desarrollador 1. En la pestafia archivo,
vaya a Opciones> personalizar la cinta de
opciones. 2. En Personalizar cinta de
opciones, en la lista bajo Pestafias
principales, seleccione la casilla
Desarrollador y luego haga clic en
Aceptar.
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