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crear lista
creacién de documento Word
agregar campos de la combinacién
finalizar combinacién de correspondencia

COMBINACION DE la combinacion de corresponden'cia permite crear un PASOQ
CORRESPONDENCIA et ot sms i o e
personalizarse para dirigirse a cada destinatario por su

nombre o datos personales

FPON=

b

informacion del remitente y destinatario.
saludo inicial
cuerpo explicativo
cierre
firma

documento que se redacta con lenguaje formal ,
pues por lo general va dirigida a una persona con

cierta jerarquia cuya identidad se desconoce

ar Disero  Disposicien

Cormespondenda  Revisar

e

Pl
CREACION DE es una herramienta que permite a los usuarios JD::
generar una lista de datos de contacto e insertar la =y
CORREQPONDEN(HA informacién en un documento con la finalidad de =5 %
DOCUMENTOQ generar una carta personalizada para cada E
p[RQONALEg miembro de la lista T —
ordenar .

nos permite ordenar una serie de datos. en el caso
de datos numéricos podremos ordenar de mayor a
menor o viceversa, si las celdas contienen datos de
texto podemos ordenardelaAalaZ odelaZala

— A. en orden alfabético .
FILTROQ Y ORDENACK)N algunas herramientas que incorpora
Excel nos permite analizar los datos de la herramienta filtrar nos permite
DE DATOQ nuestras tablas. es el caso de las mostrar solo los datos que cumplen
herramientas ordenar y filtrar Excel con los criterios que hemos

especificado

plantilla
son archivos que ayudan a disefiar
documentos con un aspecto interesante,
atractivo y profesional. contienen
contenido y elemnetos de disefio que
puede usar como puntomde partida al
— crear un documento diferentes secciones de

PPy .z texto en un documento,
PLANTILLAQ puedes iniciar con la creacién dh puode camiiar of formato
’ documento usando una plantilla o de este texto en un
puede aplicar temasy, si esta documento, puede

KEQTII.OQ Y TEMAS uilzando Word. pusde splca

estilos de word son las
herramientas mas

eficaces. después de
aplicar un estilo a

tema cambiar el formato de
es preciso aplicar un tema a un este texto simplemente al
documento si desea proporcionarle una cambiar el estilo

apariencia de disefio, al coordinar colores
para temas entre aplicaciones de office
para Mac que admitan los temas, como
Word , Excel y Power point.




REFERENCIA

aster

\j 2] Insertar indice k Mo

Marcar
entrada

Indice

Véase sopiter

TABLAS DE
CONTENIDO Y
MODELO APA

NOTAS AL PIE

CITAS Y
BIBLIOGRAFIAS

TITULOS

/

o

GENERACION DE
INDICES

\

es un documento formateado seguin el estilo APA

no se requiere una tabla de contenido, pero si se
decide incluir.

debe estar escrita en la misma fuente y amano del
resto de texto (generalmente en Times New Roman

12)

sirven para proporcionar referencias a un
elemento de un documento .

normalmente, las notas al pie aparecen
en la parte inferior de la pagina

1

AB

[Ty Insertar nota al fina

Notas al pie

word permite agregar citas facilmente cuando escriba en un

documento en el que necesita citar sus fuentes, por ejemplo

un
en

690 y MLA. después , puede crear una bibliografia de las

documento de investigacion . las citas se pueden agregar
varios formatos , como APA, estilo Chicago, gost, ieee, iso

fuentes que empleo para escribir su documento

puedes agregar titulos a las ilustraciones, ecuaciones o a otros objetos.
un titulo es una etiqueta numerada, como ““ilustracién o 1”", que puede
agregar a una ilustracién, a una tabla, a una ecuacién o a otro objeto .
esta formado por texto personalizado (ilustracion, tabla, ecuacién otra

cosa que escriba)seguido de un n umero o letra en orden

(normalmente. 1,2,3 o0 a,b,c,) que opcionalmente, puede ir seguido de

algun texto descriptivo adicional.

o

n indice enumera los términos y los temas que se tratan en un documento, asi como las

paginas en las que aparecen. Para crear un indice, se marcan las entradas de indice
especificando el nombre de la entrada principal y de la referencia cruzada en el
documento y, a continuacion, se genera el indice.

Puede crear una entrada de indice para una palabra, frase o simbolo individual, para un
tema que abarque un intervalo de paginas o que haga referencia a otra entrada, como

J

"Transporte. Ver Bicicletas". Al seleccionar texto y marcarlo como entrada de indice, Word

agrega un campo especial XE (entrada de indice) que incluye la entrada principal
marcada y cualquier informacién de referencia cruzada que decida incluir




REFERENCIA

\

es un documento formateado seguin el estilo APA
no se requiere una tabla de contenido, pero si se
decide incluir.
debe estar escrita en la misma fuente y amano del
resto de texto (generalmente en Times New Roman

FORMULARIO
CREACION Y
PROTECCION

12)

Vaya a Archivo > Nuevo a partir de plantilla.
En Buscar, escriba formulario. Haga doble
clic en la plantilla que quiera usar. Seleccione
Archivo > Guardar comoy elija una ubicacion
para guardar el formulario.

INTRODUCCIION A
LAS MACROS
AUTOMATICAS

Para crear un formulario en Word que otros puedan rellenar,
empiece con una plantilla y agregue controles de contenido. Los
controles de contenido incluyen cosas como las casillas de Proteger, haga clic en Protager documento V.,
verificacion, cuadros de texto, selectores de fechay listas después, haga clic en Restringir formato y
desplegables. Si se familiariza con las bases de datos, estos edicion.
controles de contenido incluso pueden vincularse a los datos.

En la pestafia Desarrollador, en el grupo

( METACOMANDOS )

J

-

J

AW, Q.  continuacie

-

el estandar 1SO-8859-1, una 1. Vaya a Insertar >simbolo >mas simbolos.
. . ] 2. Busque el simbolo que desee.
extension que utiliza 8 bits para

3. En la parte inferior derecha vera Cédigo de
proporcionar caracteres caracter y de:. El cédigo de caracter es lo que
CODIGO AQCII adicionales usados en idiomas

distintos al inglés, como el
espanol.

escribira para insertar este simbolo desde el
teclado. El campo de: indica si se trata de un
caracter Unicode o ASCII.




