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Creacion de documentos
profesionales

LAS CARTAS QUE SIRVEN DE BASE PARA
REALIZAR LA GENERACION DE DOCUMENTOS

PUEDEN ESTAR UBICADAS EN CUALQUIER
PARTE DEL EXPEDIENTE. EN EL EJEMPLO QUE

SE MUESTRA A CONTINUACION, SE .
LOCALIZAN EN EL "EXPEDIENTE DEL
PERMITE CREAR UN LOTE DE DOCUMENTOS

CICI0",

pedd PERSONALIZADOS PARA CADA DESTINATARIO. POR
EJEMPLO, UNA CARTA PUEDE PERSONALIZARSE PARA
DIRIGIRSE A CADA DESTINATARIO POR SU NOMBRE. LOS

(wﬁm ~ ORIGENES DE DATOS, COMO LAS LISTAS, HOJAS DE

g CALCULO 0 BASES DE DAT0S, ESTAN ASOCIADOS AL

N e S DOCNENTL

CADA ENCABEZADO DE COLUMNA DE UNA MQM%QM g

TABLA ENEXCEL TIENEUNBOTONDE | |
Lonnovy:

FLECHA EN SU EXTREMO DERECHO EL CUAL

ES CONOCIDO COMO EL BOTON DE FILTRO Y DOCUMENTO QUE CREA UNA COPIA DE Si MISMO
CUANDO HACEMOS CLIC SOBRE EL SE CUANDO SE ABRE. POR EJEMPLO, UN PLAN DE
MUESTRAN DIFERENTES OPCIONES PARA NEGOCIOS ES UN DOCUMENTO QUE SE SUELE
ORDENAR Y FILTRAR DATOS EN EXCEL ESCRIBIR EN WORD. EN LUGAR DE CREAR LA

ESTRUCTURA DE DICHO PLAN DESDE CERO,
PUEDE UTILIZAR UNA PLANTILLA CON DISENO DE
PAGINA, FUENTES, MARGENES Y ESTILOS+
PREDEFINIDOS.



Creacion de documentos

profesionales
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SONLOS DATOS DEL LIBRO, ARTICULO,
INVESTIGACION 0 DOCUMENTO DE DONDE
EXTRAEMOS LA INFORMACION DE LA CITA. ESTOS
SON LA FUENTE DE IDEAS DE DONDE EXTRAEMOS

INFORMACION DE TRABAJOS AJENOS A NOSOTROS Y
QUE NOS AYUDAN A AMPLIAR NUESTRO DOCUMENTO.

T
ML&%/WI\%\M&

ES EL CONJUNTO DE DATOS QUE
IDENTIFICAN EL ORIGEN DEL TEXTO O
TEXTOS QUE ESTAS PRESENTANDO COMO
APOYO A TU DOCUMENTO.

ESTABLECE QUE LAS FUENTES(:;III‘.::D/AS PARA
LA ELABORACION DEL TRABAJO SEAN CITADAS
EN EL TEXTO. SE UTILIZA UN METODO DE CITA
BREVE (AUTOR, FECHAJ QUE PERMITE AL LECTOR
[DENTIFICAR LA FUENTE Y LOCALIZARLA EN LA

LISTA DE REFERENCIAS QUE SE COLOCA AL
FINAL DEL TRABAJO. '

ety QQ, 2
SIRVE PARA INDICAR LIFTJ;VTE DE
UNA CITA O LA REFERENCIA DE UNA
OBRA MENCIONADA EN EL TEXTO. A

VECES, SE UTILIZA PARA INCLUIR UN
COMENTARIO BREVE.



Creacion de documentos
profesionales

ENUMERA LOS TERMINOS Y LOS TEMAS QUE
SE TRATAN EN UN DOCUMENTO, AST COMO

LAS PAGINAS EN LAS QUE APARECEN. PARA «./V\DT@A«MN o QM

CREAR UN INDICE, SE MARCAN LAS

ENTRADAS DE INDICE ESPECIFICANDO EL Ko oG.on.
NOMBRE DE LA ENTRADA PRINCIPAL Y DE LA [Frpsie

REFERENCIA CRUZADA EN EL DOCUMENTO Y, UNA ESPECIE DE AUTOMATISMOS
A CONTINUACIGN, SE GENERA EL INDIGE. CAPACES DE EJECUTAR UN CONJUNTO

PERSONALIZADO DE ACCIONES. ASI,
CON SOLO PULSAR EL ATAJO DE

fvaQtQ\C,@/VV\O\/Y\A@/}; TECLADO QUE HAYAS CONFIGURADO

PARA EJECUTAR EL MACRO CREADO
LOS METODOS ABREVIADOS DE TECLADO SON

COMBINACIONES DE TECLAS QUE PROPORCIONAN | (‘A@CL%,& 2 VoW By
i MOSDEOS?JLETLEERSIEAIILIYZ[LEACF:]?I ':J’:‘CEZT‘:,]LNG“ QUE LA REPRESENTACION DE CARACTERES
GTRL + A: ABRIR UN NUEVO ARCHIVD. | ENCUALQUIER DISPOSITIVO
e g i A o ELEGTRONICO, HACIENDO REFERENCIA A
g ' UNA CODIFIGACION EIJA QUE ASIGNA A
CTRL + D: ALINEAR EL TEXTO A LA DERECHA. CARACTERES IMPRIMIBLES COMO

LETRAS, NUMEROS Y SIGNOS



