
 

 
Nombre del Alumno: Kenia Alejandra Interiano Domínguez 

Nombre del tema: Creación de documentos profesionales  

Parcial: 3 ero 

Nombre de la Materia: Computación 

Nombre del profesor: Aldo lrecta Najara  

Nombre de la Licenciatura: Medicina Veterinaria 

Cuatrimestre: 1ro 

 

 

 

  



 

 

                                         

 

 

 

 

  

  

COMBINACIÓN 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.  

Sirven de basé para realizar la 

generación de documentos; 

permite crear un lote de cartas 

personalizadas.  

CARTAS MODELOS 

Es una herramienta que les 

permite a los usuarios generar 

una lista de datos. 

CORRESPONDENCIA 
ORDENACIÓN Y FILTRO 

Ordenar pone los registros en orden 

(alfabético, numérico, tiempo) pero 

muestra todos. Filtrar. - Solamente 

muestra aquellos registros que cumplen 

un criterio, ocultando los demás. 

 Puede volver a aplicar un filtro o 

realizar una operación de 

ordenación para obtener resultados 

actualizados, o puede borrar un filtro 

para volver a mostrar todos los datos. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

PLANTILLAS  ESTILOS TEMAS 

Son archivos que le ayudan a diseñar 

documentos con un aspecto 

interesante, atractivo y profesional. 

Contienen contenido y elementos 

de diseño que puede usar como 

punto de partida  

*Currículos 

*Invitaciones  

*Boletines 

Los temas ofrecen una manera 

rápida de cambiar las fuentes y 

el color general. 

Es preciso aplicar un tema a un 

documento si desea 

proporcionarle una apariencia de 

diseño, al coordinar colores para 

temas y fuentes de tema 

REFERENCIA 

se utiliza para proporcionar un centro 

para usar citas, notas al pie, notas al 

final, tablas de contenido. bibliografías 

y cualquier otro tipo de referencias en 

un documento 

Una tabla de contenido 

puede ser particularmente 

útil en casos en los que su 

trabajo es demasiado largo. 

TABLAS DE CONTENIDO Y 

MIODELOS APA 

*Referencia 

*Tabla de contenido 

*Tabla manual  

*Elegir jerarquía 

*Aceptar 

 

Microsoft Word crea automáticamente la 

bibliografía de los textos usados como 

referencia para elaborar nuestro artículo 

científico, en el momento que se añade 

una cita del formato APA  

NOTAS AL PIE 

Use las notas al pie y las notas al 

final para explicar, comentar o 

proporcionar referencias a un 

elemento de un documento.  

AGREGAR 

*Clic a donde se quiera agregar 

*Insertar nota al pie 

*Escribir texto 

Una cita es una marca o etiqueta 

(normalmente un número entre paréntesis) 

en el documento que hace referencia a una 

fuente de información citada en la 

bibliografía 

CITAS 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

TITULOS 

Word puede agregar títulos 

automáticamente a medida que 

inserta tablas u otros objetos. 

GENERACIÓN DE ÍNDICES  

Un índice enumera los términos y 

los temas que se tratan en un 

documento, así como las páginas en 

las que aparecen. 

FORMULARIO CREACIÓN Y 

PROTECCIÓN  

Para crear un formulario en Word que 

otros puedan rellenar, empiece con una 

plantilla y agregue controles de 

contenido. 

Si quiere limitar qué tanto otros pueden 

editar o dar formato a un formulario, use 

el comando Restringir edición 

MACROS 

Al igual que el resto de las macros, 

las macros automáticas pueden 

guardarse en la plantilla Normal, 

otra plantilla o en un documento. 

METACOMANDOS 

Combinaciones de teclas 

para atajos 
EJEMPLO 

Ctrl+e 

Ctrl+x 

 CODIGO ASCCII 
Código de caracteres escritos que se 

basa en el alfabeto latino 
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