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CREAOÓN DE 
DOCUMENTOS 

PROFESIONALES 

----------------------------~·-·-

COMBINACIÓN DE 
CORRESPONDENCIA 

CARTAS MODELOS 

Le permite crear un lote de 
documentos personalizados para 
cada desinatano. 

Por eíemplo, una carta puede 
personallza,se para dirigirse a 
cada destinatario por su nombre. 

Paso l Selecdolle el tlpo de dooumento 
Paso 2 Sele«lone el doc11rt1,n\o lnlelat 

Paso 3 Seltcdo!M! los desllna~artos 
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Oh<dila 
Cu a!Wl 
CJ/1/1,~1&5 

Pesó 4 E.SCl'iba la carta, pasos vlsta prev1,1 de 
la~ cartas, Paso 6 Complele la comboo¡~lón 111 

so (fata de una p1onu¡1ll o docume1110 
Wo1d que puede sobresc¡tblrs, con los 
datos que noso~os queramos 

Conf lgurary mostrar la c iv1a 

-Buscar o crear u11 origen de dalos y, 
a contlnuacl6n. seiecolonar los 
desllnataios -Analizarla carta y 
agregar campos decomblnaclón 

Ver las cartas y perfecclonartalistade 
desllnatarlos, Tennlnarlacombmaclón 

-
Como por e¡empto 
l!éVTitllar los dalos de 
la carta y poner et 
<1estlna1ar10, et 
ren11teme 
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CORRESPONDENCIA 

FILTROS Y ORDENACIÓN 
DE DATOS 

PlANTILLAS, ESTILOS Y 
TEI.IAS 

_j 

Es un proceso a través del cua k>s oalos de una 
IISla de 

O,recclones son lnsert<1(1as y c04ocadas en una carta 
o documento modelo 

Cre<lldo asr una 

cana persona!laoa para cada uno de los miembros 
de la lista de dfreccto11es tomada como base. 

Uno de los etemen\os más Importantes en ur1a labla es 
13 ordenación, ya que peon,te ver, <1e UIJíl pasada, los 
registros de manera organizada Aden,bs, el ríl1rac10 
pe1TT1illrá poner el énfasis en aquellos <latos sobre 1os 
oue oueremos oblener ,nronnaclón 

Filtrado de <lotos. Autof11vo o filtro ai1omát1co. Usar r41ro, 
Filtro estirl<1ar, Ellmlnar el ílhrolorúei, Búsql.Jeda<le 
datos. Ejemplo prácuco 

Las plantillas son archivos que le aJudan a disenar dorumenrós con un 
aspeao tnteresanle, atractivo y proles/onal ConUonon contenido y 
elementos dt dlsono Que puedo usar como punto do partida a1 cru, un 
documento. Todo el formalo está coml)lelo 

Algunos e¡emplos son currlculum vitae, lnvllaclones y bolellnes 
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REFERENCIA 

fABLASOE COH1ENIOO 
Y MODELOAPA 

tJOTA ALPIE 

-

Rellefee.a una celda o un raigo ~cekl;lS en una hoja 
dec:flic:ulOy se Pile® U$81 en uri,aí~tllllla<lemanercl 
que M1trosori Ot'flcie ~Gel pueoai~¡.lf\lDS ~¡¡ldfes 
o diJl0$ que desea que c;;i1eo~ la (61111111<1 

11aga cQt'. en la'Cel(la ert ra que desee ~nt,1 !él 
IÓl111Ula,, En la t>Majjeí6m,ul.isJmagen tlet oot&l, 

L esalba= (51\lnolg_U.-), SeM!cdotléJac:el!l3que 
conl~efya/orqllt'désee 

seunlea en1reerresumen y Jarnlroducción Oete 
estar estrlta en la rmsma luMte-y t.tnaffo que et 
1e510de texto 

Nlimcro ele l<lbla. Tltu!Q. E~aoq. Cil\,erpo, 
NXoia 

1 - Haga elle eo ef ~ don® desee~• 13 notaái 
pie. Haga c11C en Relere!JCla$,. 1111serta-no1a.-1>I~ 

7 
Woro 1n,;e1UH.1nama1ca de 1eletE:neiae11 eJ te~to Y 
~rega L111\á,'c-a dé "9(aá pie fll1 ia p¡vte intenor4e la 

p¡,Jlnlt 
E.s!!rlbaelteJ(IOde~nolaal pif: 
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CITAS Y BIBUOGRAFiAS 

lÍTULOS 

I GENERACIÓN DEÍNDICES 
r 

Con orígenes de ellas en el (l()c:umento, ya 
estará IISIO para crear una btbtlograria 

m~ Administrar lumtes ~ e) lnstrt., T1 

. U lila Estílcx APA • - DI Adu.lli!1r 
r nse1lr lllSCflar 

citr í'ó Bibliograffr lftulo ~ Rtftt'll(i; 

1. Coloque el cursor doncle desee 1a blbllogr.iía 

2. Véffa a rererencias > blbllog~ia y elija un 
IOffllalO 

Puede agreg.r titulas a las ilustraciones. 
ecuaciones o a otros objetos. Un lilulo es una 
Etiqueta numerada, como '1 lustraclón 1 •. que 
puede agregar a una llustraclóh, a una tabla, a una 
ecuación o a otro objeto. 

Está ronnaoo por tex to personallZable 
('1 lustración•, "Tabla'', •ecuación• u 01.ra cosa que 
escriba) 

Después de marcar las entradas. estará listo pn 
Insertar el índice en el documento 

~ =====--- -AgrtgarllllM[uenlt.. ~_j Tlu 

\ ~ Agrtgtr I\UtvO m11udor de aosi<16n... 

·-··--·-- CD 

. - . . 

1 Haga elle en el 1ug.rdon<le des_ea agregarel indice. 2. En 1a 
pestaña Referencias, en el grupo1001ce, llaga elle en Insertar . • 

M • _...., • • 

·-· -------- -•· 

-SI un documento aún necesuacaml>los pero solo 
de personas específicas, tanblén es posible 

- - - -



FORMULAAJOCREACIÓN Y 
PROTECCIÓN 

r 

INTRODUCCIÓN A LAS 

MACROS AUTOMÁTICAS 

CÓDIGO ASCII 

SI un documentoaín necesdacambtOS, pero solo 
de personas especinc;r;. télllblén es poslble 
proteger el doc:umentocon cor1raseila pa<a limitar 
quien puede a1mr10y edrtar10 

Insertar un conllÍOI de tmagen, Insenarun control de 
bloque de creac Ión, Insenar un cuadro combinado o una 
Usta desplegaole. tnsertw un seiecto oe re1:nar.1nsenar 
unll r.~1II11 

Una macro es Msicanenle una serte de comandos e 
lnstruaclones que son agruPll'I de rorma Conjunta en un 
mlsmo com.w'IIIO p¡wa completar una tarea de ronna 
~• ,tnm;dir~ 

Posteriormente, ejecl.Ca"<lenlro<le word las acciones 
deseaclasasocladas a la edición de IOSdalos Una vez 
grabado. podremos lndlcaflea Woro que repita to que 
realza11os en cuak¡ulermomenI0 

Cóa190 Americano (estadou,1<1ense) Estándar para el 
1n1ercam1>10 de 1nrormacl6n) 

ISP nrnnurirb1 A.«kl\ 

Fue creado en 1963porel Comité Estaaounldensede 
Estándares o "ASA• este org¡rusmo cambio su nombre 
en 1969 por "1nstrt1Ao Estadou11<1ensedeEs1andares 
Nacionales o "ANSI como se lo conoce desde eruonces 
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{ "names": [ { "family": { "value": "Et", "coordinates": [ 638, 233, 648, 243 ] }, "given": { "value": "Estrlta La Rmsma Lumte-Y T.Tnaffo", "coordinates": [ 393, 232, 610, 247 ] } }, { "family": { "value": "Pif", "coordinates": [ 535, 504, 554, 517 ] }, "given": { "value": "E.S Rlbaeltej(Iodenolaal", "coordinates": [ 361, 503, 530, 520 ] } }, { "family": { "value": "Cekl", "coordinates": [ 565, 24, 591, 35 ] }, "given": { "value": "Rellefee.A O Un Raigo", "coordinates": [ 359, 21, 544, 37 ] } }, { "family": { "value": "Désee", "coordinates": [ 488, 162, 529, 177 ] }, "given": { "value": "Conlefya Orqllt", "coordinates": [ 360, 164, 487, 179 ] } }, { "family": { "value": "L", "coordinates": [ 431, 294, 464, 307 ] }, "given": { "value": "Nlimcro Ele", "coordinates": [ 359, 294, 429, 308 ] } }, { "family": { "value": "Modeloapa", "coordinates": [ 137, 250, 237, 264 ] }, "given": { "value": "Y", "coordinates": [ 122, 251, 132, 263 ] } }, { "family": { "value": "Alpie", "coordinates": [ 189, 430, 237, 444 ] }, "given": { "value": "Tjota", "coordinates": [ 141, 432, 182, 445 ] } }, { "family": { "value": "Jlnlt", "coordinates": [ 357, 488, 400, 503 ] }, "given": { "value": "P", "coordinates": [ 357, 489, 380, 503 ] } }, { "family": { "value": "Nxoia", "coordinates": [ 359, 313, 398, 325 ] } } ], "phoneNumbers": [ { "value": "61111111", "coordinates": [ 564, 74, 602, 89 ] } ], "type": "BusinessCard", "isBackSide": false, "width": 958, "height": 549, "orientation": 0 }
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