CREACION DE
DOCUMENTOS
PROFECIONLES.

Abrir Word para crear

un nuevo documento

y situarnos en la cita
correspondiente.

COMBINACION DE Tener creada la tabla

CORRESPONDENCIA de datos

es un documento de

Word que contiene un El panel de tareas

formato de uso general combinar
CARTAS al que se le puede | correspondencia
MODELOS ) priomtioires | S o

y el domicilio del A8 ot s e Pt Do A utiliza para crear cartas

destinatario. modelo.

es un proceso a travez
del cual los datos de
una lista de
CORRESPONDENCIA direcciones son
insertadas y colocadas
en una carta o un
documento modelo.
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PROFESIONLES.

FILTROS Y
ORDENACION DE
DATOS

PLANTILLAS,ESTILOS
Y TEMAS

REFERENCIA

pueden filtrar la lista
de distribucion de
correo para verlo solo
los destinatarios que
quiera incluir en la
combinacion de
correspondencia.

son archivos que le
ayudan a disenar
documentos con un
aspecto interesante,
atractivo y profesional.

explica o relaciona de
un acontecimiento que
se hace de palabra o
por escrito.

[
-

por ejemplo puede
filtrar para mostrar
registros de contactos
de una unidad
especifica, o bien
elementos de
inventario con un
precio especifico.

Todo el formato esta

completo, ya que se

agrega a ellas todo lo
que desee.

también puede ser
nota o palabra en un
escrito que remite a
otra parte del mismo o
a otro escrito, donde el
lector pueda encontrar
lo que busca.
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TABLAS DE
CONTENIDO Y
MODELO APA

NOTAS AL PIE

CITASY
BIBLIOGRAFIAS

puede ser
particularmente util
en casos en los que su
trabajo es demasiado
largo, Como un trabajo
de tesis o una
disertacion.

las notas al pie se
colocan en la parte
inferior de la pagina,
mientras que las notas
al final se colocan en
una pagina al final del
documento.

1.coloque el cursor
al final del texto
que quiera citar

2.vaya a
referenciaf{estilo y
elija un estilo de
cita.

3.seleccione insertar

cita.

4. elija agregar nueva
fuente y rellene la
informacién.

e
TEJAS CERAMICAS....coc

‘‘‘‘‘‘‘‘

en una tesis o
disertacion, la tabla
de contenido se
ubicara entre el
resumeny la
introduccion.

una nota al pie 0 una
nota al final consta de
dos partes.. el marca de
referencia de notay el
texto de la nota
correspondiente .

sugerencia. Si
citar un nuevo
origen , agregar
ala bibliografia,
haga clic en
cualguier lugar
de la biografia y
seleccioné
actualizar citas vy
bibliografias.
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TITULOS

GENERACION
DE INDICES

FORMULARIO
CREACIONY
PROTECCION

esta formado por

un titulo es una textos personalizable {

etiqueta numerada,
como comof{ilustracion
i}, que puede agregar
a una ilustracién, a
una tabla ,a una

ilustracion, tabla,
ecuacion u otra cosa
que escriba} seguido
de un numero o letra

ecuacién o a otro en orden {
objeto. normalmente 1,2,3...0
a.b.c.}

1.

.en el cuadro de

haga clic en el
lugar donde desea
agregar el indice.

.en la pestaia

referencia , en el
grupo indice haga
clic en insertar.

4. el aspecto general del
indice se puede cambiar
con las opciones del
puede elegir el menu desplegable

formato de las formatos .

entradas de texto, | 5.haga clic en aceptar.
nimeros de

paginas ,pestanas
y caracteres.

dialogo indice,

paso 1. mostrar la paSO 2.Abr|r una
pestana de e .
desarrollador. p|aﬂtl||a o un
1.en la pestana de
archivos, vaya a documeﬂto
opciones -
personalizar la SObre el qUe
cinta de opciones.
2.en personalizar basa 8 E|
cinta de opciones,
en la lista de abajo formulario_
, pestanas
principales, Para ahorrar
seleccione la S
casilla i i
desarrollador y tlempo' emp|ece
Luego haga clic en con una plantilla
ptar.

en blanco.



CREACION DE
DOCUMENTOS
PROFESIONLES.

INTRODUCCION
ALAS MACROS
AUTOMATICOS

CODIGOS ASCII

una macro es

bdsicamente una serie

de comando e
instrucciones que son
agrupan de forma
conjunta en un mismo
comando para

completar una tarea de

forma automadtica.

fue creado en
1963 por el comité
estadounidense
de estdndares o
ASA este
organismo
cambio su nombre
en 1969 conocido
como ANSI.
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La forma mas facil de
crear una macro es
permitir que Word

registre cada accione

que llevamos acaboy,
posteriormente,
ejecutar, dentro de
Word las acciones
asociadas ala edicion

1

de los datos.
e Asi con este conjunto de
e solo 128 caracteres fue
o publicado en 1967 como

estandar, conteniendo
todos los necesario para
escribir en idioma ingles.



