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CREACION DE DOCUMENTOS E R L Regi=
'Y rani* rarasxwBeaYaynbheaTYaY CATAT YT T i 55 EEASIQHEF(EmpOS
Resaltar campos | Blogue de Linea de Insertar campo
de combinacién direcciones saludo combinado ~ Actualizar etiquetas
Escribir e insertar campos

PBQFESIONALES

COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA

Permite incluir en un documento
datos almacenados en otro sitio.
de esta forma podremos obtener
copias del mismo documento,
pero con datos diferentes.

N
CARTAS MODELOS
Sirven de basé para realizar la

generacion de documentos;
permite crear un lote de cartas

personalizadas.

e
z _~=~7"" CORRESPONDENCIA
ORDENACION Y FILTRO <~~~
Es una herramienta que les
permite a los usuarios generar
una lista de datos.

Ordenar pone los registros en orden
(alfabético, numérico, tiempo) pero
muestra todos. Filtrar. - Solamente
muestra aquellos registros que cumplen
un criterio, ocultando los demas.

Puede volver a aplicar un filtro o
realizar una operaciéon de
ordenacidn para obtener resultados
actualizados, o puede borrar un filtro
para volver a mostrar todos los datos.
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PLANTILLAS ————--ommm » ESTILOS

Son archivos que le ayudan a disefiar
documentos con un  aspecto
interesante, atractivo y profesional.
Contienen contenido y elementos
de diseio que puede usar como
punto de partida

el color general.

*Curriculos
*Invitaciones

*Boletines
CITAS

Una cita es una marca o etiqueta
(normalmente un ntmero entre paréntesis)
en el documento que hace referencia a una
fuente de informaciéon citada en la
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Los temas ofrecen una manera Es preciso aplicar un tema a un
rapida de cambiar las fuentes y documento si desea

proporcionarle una apariencia de
diseno, al coordinar colores para
temas y fuentes de tema

\
|
|
|
|
|
|
l
|
v
--=7"7 REFERENCIA
«—— .
se utiliza para proporcionar un centro
para usar citas, notas al pie, notas al
final, tablas de contenido. bibliografias
y cualquier otro tipo de referencias en

un documento

MIODELOS APA <

Microsoft Word crea automaticamente la

bibliografia
TABLAS DE CONTENIDO Y L
Una tabla de contenido
puede ser particularmente
util en casos en los que su
trabajo es demasiado largo.
*Referencia

/
/

*Tabla de contenido //
*Tabla manual I

*Elegir jerarquia

*Aceptar /

/
/
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NOTAS ALPIE 4

bibliografia de los textos usados como
referencia para elaborar nuestro articulo
cientifico, en el momento que se afiade
una cita del formato APA

! AGREGAR

*Clic a donde se quiera agregar

*Insertar nota al pie R

Use las notas al pie y las notas al

final para explicar, comentar o *Escribir texto -
7

proporcionar referencias a un
elemento de un documento.



Word puede

TITULOS

agregar titulos

automaticamente a medida que

inserta tablas u otros objetos. 1N

Titule

Escriba el texto adicional que desee.

Thule:
lustracidn 1. ef enviof

Opciones
Batule: Tustracion -
Posiian: [Debajo o laseleead

] Eyctuin el rétulo del tiula

Hugwo 1élylo... Humeracién.

Autotitulo...

Cancelar
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GENERACION DE INDICES

Un indice enumera los términos y
los temas que se tratan en un

documento, asi como las paginas en
las que aparecen.

FORMULARIO CREACION Y
PROTECCION

L€ COPIAR

G X | commar

: Para crear un formulario en Word que
Revisar ~ Wer  Desarrollador  fyuda :
————— otros puedan rellenar, empiece con una
@ \E plantilla y agregue controles de
Panel de Restringir | Plantilla de contenido.
asignacion XML edicion documento
Asignacién Proteger Plantillas Si quiere limitar qué tanto otros pueden
editar o dar formato a un formulario, use
el comando Restringir ediciéon
///’
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METACOMANDOS <« <

MACROS

CTRL v PEGAR

ez | DEsHACER

SRR ELIMINAR

CTRLAN | NEGRITA

Al igual que el resto de las macros,

Combinaciones de teclas las macros automaticas

pueden

CTRLeS SUBRAYADO

para atajos guardarse en la plantilla Normal,

otra plantilla o en un documento.

. EJEMPLO
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. Ctrl+e
|
1
L Ctrl+x
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A

el
us in,
Cambiar  |[Maeras
ventanas~ =
F.D' Ver macros
1 g

rabar macro... b

El cédigo ASCII

CODIGO Asccll
Codigo de caracteres escritos que se

basa en el alfabeto

sasuRvEsEEy

latino

ceesEECREEoLESs

]
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