
 

 

Nombre del Alumno: Alexa Gabriela Morales Coutiño 

Nombre del tema: Creación de documentos profesionales 

Parcial: 3 

Nombre de la Materia: Computación 

Nombre del profesor: Andrés Alejandro Reyes Molina 

Nombre de la Licenciatura: Nutrición   

Cuatrimestre: Primero 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Combinación de Correspondencia 

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. 

Cartas Modelos 

Se trata de una plantilla o 
documento Word que puede 

sobrescribirse con los datos que 
nosotros queramos 

Ejemplo 

cambiar los datos de la 
carta y poner el 

destinatario, el remitente 
etc. 

Correspondencia 

es una herramienta que les permite a los usuarios generar 
una lista de datos de contacto e insertar la información 
en un documento con la finalidad de generar una carta 

personalizada para cada miembro de la lista. 

Filtros y Ordenación de Datos 

facilitan la búsqueda de un subconjunto de 
datos dentro de un rango para poder trabajar 

con el mismo. Este subconjunto de datos o 
rango filtrado muestra las filas que cumplen el 
criterio que se especifique para una columna. 

Plantillas, estilos y temas 

Las plantillas son archivos que le ayudan a 
diseñar documentos con un aspecto interesante, 
atractivo y profesional. Contienen contenido y 

elementos de diseño que puede usar como punto 
de partida al crear un documento. Todo el 

formato está completo, ya que se agrega a ellas 
todo lo que se desee. 

 

Referencia 

permite gestionar diferentes tipos de 
referencias: añadir y actualizar una tabla 
de contenidos, crear y editar notas en el 

pie de página, insertar hipervínculos. 

Tabla de contenido y modelo APA 

Para este estilo se requieren varias 
características como negritas, texto justificado. 

La información debe llevar sus respectivas 
fuentes bibliográficas etc. 

Notas al pie 

sirve para indicar la fuente de 
una cita o la referencia de una 
obra mencionada en el texto. 

Citas y Bibliografías 

conjunto de datos que identifican el 
origen del texto o textos que estás 

presentando como apoyo a tu 
documento. Ten en cuenta que la 
bibliografía se nutre de las citas 

bibliográficas que hayas insertado a lo 
largo de tu documento. 

Generación de índices 

consiste en una lista de frases o 
encabezados que representan ciertos 

contenidos del texto, junto a su 
página correspondiente, se trata de 
una herramienta de consulta rápida 

 



   Introducción a los macros automáticos 

es una serie de comandos e instrucciones 
que se agrupan de forma conjunta como 
un mismo comando para completar una 

tarea automáticamente 

Metacomandos 

Estos nos ayudan a trabajar de una forma 
más rápida ya que podemos realizar 

nuestro trabajo utilizando solamente el 
teclado 

Código ASCII 

es una codificación de caracteres que 
determina su representación en los 
dispositivos electrónicos como, por 

ejemplo, los ordenadores. 

 


