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Creación de documentos 

profesionales

Combinación de 
correspondencia

Permite crear 

un lote de 

documentos 

personalizados 

para cada 

destinatario. Filtros y ordenación 
de datos

Cartas Modelos Correspondencia
Tablas de contenido 

y modelo APA
Plantillas, estilos

y temas. Referencia

Una herramienta 

que les permite a 

los usuarios generar 

una lista de datos

E insertar la 

información en 

un documento

¿Qué es?

▪ Crear modelo.

▪ Etiquetas postales.

▪ Sobres. 

▪ Directorios.

▪ Correos electrónicos.

▪ Fax. 

Asistente

Se utiliza

▪ Abra o crea un documento principalmente.
▪ Abra o crea un origen de datos con 

información de los destinatarios 

individuales.
▪ Agregue los campos de combinación del 

documento principalmente.

▪ Combine los datos del origen de datos con 
el documento principal para crear una 

nuevo combinado.

Pasos:

Es un documento de Word 

que contiene un formato 

de uso general al que se le 

pueden personalizar 

ciertos datos 

Este
¿Qué es?

▪ El nombre 

▪ El domicilio del 

destinatario 

Como

o En Seleccionar tipo de 

documento, haga clic 

en Cartas. 

o Haga clic en Siguiente: 

Inicie el documento. 

Pasos:

Etapa 1: Configurar documento principal. 

Etapa 2: Conectar el documento a un 

origen de datos 

Etapa 3: Acotar a lista de destinatários o de 

elementos. 

Etapa 4: Agregar marcadores de posición, 

llamados campos de combinación de 

correspondencia, a los documentos. 

Etapa 5: Obtener una vista previa de la 

combinación de correspondencia y 

finalizarla. 

Etapas:

Es un proceso a través del 

cual los datos de una lista de 

direcciones son insertados y 

colocados en una carta o 

documento modelo, 

¿Qué es?

¿Qué es?

Distribución 

de correo

Filtrar para mostrar 

registro de contacto
Filtrar lista de 

distribución 

de correo

Restringir lista 

de destinatario

Visualizar los 

resultado  de 

registro de registro 

filtrados.

Funciones:

Archivos que le ayudan a 

diseñar documentos con 

un aspecto interesante, 

atractivo y profesional. 

¿Qué es?

▪ Currículum vítae

▪ Invitaciones 

▪ Boletines. 

E
je

m
p

lo
s

Es preciso aplicar un 

tema a un documento si 

desea proporcionarle 

una apariencia de diseño 

Tema

• Word.

• Excel.

• PowerPoint. 

Se puede usar en

Estilos de Word

Los temas ofrecen una 

manera rápida de 

cambiar las fuentes y 

el color general. 

Son las herramientas 

más eficaces. 

Permite gestionar 

diferentes tipos 

de referencias

▪ Añadir y actualizar una 

tabla de contenidos.

▪ Crear y editar notas en 

el pie de página

▪ Insertar hipervínculos

¿Qué es?

Citas 

bibliográficas.

Mostrar 

campos 

bibliográficos.

Fechas situadas 

junto a estilo

Emplear citas y 

fuentes.

Es un conjunto de guías 

para una clara y precisa 

comunicación escolar el 

cual ayuda al autor a 

presentar sus ideas de 

manera organizada

No requieren 

una tabla de 

contenido

Pasos:

1. Coloque el cursor en el lugar 

donde desea agregar la tabla 

de contenido. 

2. Vaya a Referencias > Tabla de 

contenido. y elija un estilo 

automático. 

3. Si realiza cambios en el documento que afectan 

a la tabla de contenido, actualice la tabla de 

contenido haciendo clic con el botón secundario 

en la tabla de contenido y seleccionando 

Actualizar campo. 

Si faltan entradas 

1. Para cada título que desee en la 

tabla de contenido, seleccione el 

texto del título. 

2. Vaya a la Página de inicio > 

estilos y, después, haga clic en 

Título 1. 

3. Actualice la tabla de contenido. 

Son partes integrales del 

análisis de datos y 

pueden ayudarle a 

responder a preguntas

¿Qué es?

Funciones:

Una herramienta 

que les permite a 

los usuarios generar 

una lista de datos


