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CREACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

La combinación de 
correspondencia le permite 
crear un lote de documentos 
personalizados para cada 
destinatario. Los orígenes de 
datos, como las listas, hojas 
de cálculo o bases de datos, 
están asociados al 
documento. Los marcadores 
de posición (denominados 
campos de combinación) 
indican a Word en qué parte 
del documento incluir 
información del origen de 
datos.

COMBINACION DE

CORRESPONDENCIA

Orígenes de 
datos

Tipos de 
documentos

CARTAS MODEDLOS

Las cartas que sirven de base 
para realizar la generación de 
documentos pueden estar 
ubicadas en cualquier parte del 
expediente. El tipo de archivo 
debe ser en el formato de Word. 
Los elementos que debe 
contener deberán ser los 
mismos que están en la tabla de 
datos que se desee usar para 
generar documentos. Puedes 
configurar los elementos que 
desees en el formato de la carta 
modelo siempre y cuando sea el 
mismo de la tabla de datos.

CORRESPONDENCIA

La combinación de 
correspondencia de 
Word es una herramienta 
que les permite a los 
usuarios generar una lista 
de datos de contacto e 
insertar la información 
en un documento con la 
finalidad de generar una 
carta personalizada para 
cada miembro de la lista. 
La combinación de 
correspondencia se usa 
para crear varios 
documentos a la vez. 
Estos documentos tienen 
un diseño, formato, texto 
y gráficos idénticos. Solo 
varían secciones 
específicas del 
documento, que se 
personalizan.

FILTROS Y ORDENACION 

DE DATOS

Cada encabezado de columna 
de una tabla en Excel tiene un 
botón de flecha en su extremo 
derecho el cual es conocido 
como el botón de filtro y 
cuando hacemos clic sobre él 
se muestran diferentes 
opciones para ordenar y filtrar 
datos en Excel. Al pulsar el 
botón de filtro en el 
encabezado de una columna 
veremos algunas opciones de 
ordenación de datos. Al 
aplicar un criterio de 
ordenación a una tabla de 
Excel las filas se reorganizarán 
de acuerdo al contenido de la 
columna por la cual estamos 
ordenando. Si la columna 
contiene datos de tipo texto, 
entonces podremos ordenar 
los valores de A a Z 
(alfabéticamente) o de Z a A.

PLANTILLAS, 

ESTILOS Y TEMAS

• PLANTILLAS: Las plantillas 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 al crear un 
documento.

• TEMAS: Es preciso aplicar un 
tema a un documento si desea 
proporcionarle una apariencia 
de diseño, al coordinar colores 
para temas y fuentes de tema. 
Puede usar y compartir temas 
entre aplicaciones de Office 
para Mac que admitan los 
temas, como Word, Excel y 
PowerPoint.

• ESTILOS: Los temas ofrecen una 
manera rápida de cambiar las 
fuentes y el color general. Si 
desea cambiar el formato del 
texto rápidamente, los estilos 
de Word son las herramientas 
más eficaces.
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REFERENCIA

Haga clic en la imagen a la 
que desee agregar una 
leyenda. Haga clic en 
Referencias > Insertar 
leyenda. Para usar la 
etiqueta predeterminada 
(Figura), escriba la leyenda 
en el cuadro Leyenda. 
Coloque el cursor al final 
del texto que quiera 
citar. Vaya a Referencias > 
Estilo y elija un estilo de 
cita. Seleccione Insertar 
cita. Elija Agregar nueva 
fuente y rellene la 
información acerca de su 
fuente.

TABLAS DE CONTENIDO Y 

MODELO APA

La tabla de contenido 
se ubica entre 
el resumen y la 
introducción. Debe 
estar escrita en la 
misma fuente y 
tamaño que el resto 
de texto. En estilo 
APA se pueden 
utilizar hasta 
cinco niveles de 
titulo y cada uno 
presenta su propio 
formato. En la tabla 
de contenido debes 
incluir todos los 
títulos de los niveles 1 
y 2, justificados a la 
izquierda y 
formateados como 
texto sin formato. Los 
títulos de nivel 2 
tienen sangría.

NOTAS AL PIE

La nota al pie sirve 
para indicar la fuente 
de una cita o la 
referencia de una obra 
mencionada en el 
texto. A veces, se 
utiliza para incluir un 
comentario breve. La 
nota al pie siempre 
termina con un signo 
de puntuación (por lo 
general, un punto), 
salvo cuando figura 
dentro de cuadros 
gráficos o de estados 
financieros.

CITAS Y 

BIBLIOGRAFIAS

Una cita 
bibliográfica es 
el conjunto de 
datos que 
identifican el 
origen del texto o 
textos que estás 
presentando como 
apoyo a tu 
documento. Ten en 
cuenta que la 
bibliografía se 
nutre de las citas 
bibliográficas que 
hayas insertado a 
lo largo de tu 
documento. 

TITULOS

Haz clic sostenido sobre el 
texto que seleccionaste y 
arrástralo hasta el lugar en 
donde quieras ubicarlo. El 
cursor tendrá un 
rectángulo debajo para 
indicar que se está 
moviendo el texto. Un 
título es una etiqueta 
numerada, como 
"Ilustración 1", que puede 
agregar a una ilustración, 
a una tabla, a una 
ecuación o a otro objeto. 
Está formado por texto 
personalizable 
("Ilustración", "Tabla", 
"Ecuación" u otra cosa que 
escriba) seguido de un 
número o letra en orden 
(normalmente "1, 2, 3..." o 
"a, b, c...") que, 
opcionalmente, puede ir 
seguido de algún texto 
descriptivo adicional.

GENERACION DE 

INDICES

Un índice enumera los 
términos y los temas que 
se tratan en un 
documento, así como las 
páginas en las que 
aparecen. Para crear un 
índice, se marcan las 
entradas de índice 
especificando el nombre 
de la entrada principal y 
de la referencia cruzada 
en el documento y, a 
continuación, se genera 
el índice. Puede crear 
una entrada de índice 
para una palabra, frase o 
símbolo individual, para 
un tema que abarque un 
intervalo de páginas o 
que haga referencia a 
otra entrada.
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FORMULARIO, 

CREACION Y 

PROTECCION

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 
verificación, cuadros de 
texto, selectores de fecha 
y listas desplegables. Si se 
familiariza con las bases 
de datos, estos controles 
de contenido incluso 
pueden vincularse a los 
datos.

INTRODUCCION A LAS 

MACROS AUTOMATICAS

Una macro Auto-Exec se 
ejecuta cuando Se inicia 
Word si la macro Auto-Exec
se guarda como parte de la 
plantilla predeterminada 
(Normal.dot) o si se guarda 
como parte de un 
complemento global. 
Mediante el uso de una 
macro Auto-Exec, puede 
realizar ajustes cuando Se 
inicia Word, pero antes de 
que se cree o cargue un 
documento.

METACOMANDOS

Los métodos abreviados de 
teclado son combinaciones 
de teclas que proporcionan 
un modo alternativo para 
hacer algo que se suele 
realizar con un ratón. El 
metacomando es la 
combinación de teclas para 
realizar una tarea específica, 
como normalmente lo 
haríamos con un mouse, es 
decir, normalmente el uso de 
meta-comando lo usan las 
personas que sumouse en 
ese momento no está 
funcionando (que es lo más 
común), cuando pasó a mejor 
vida ocuando realmente 
desean aprender a utilizar el 
teclado y no ser dependiente 
del Mouse.

CODIGO ASCII

El código ASCII es utilizado por 
multitud de sistemas informáticos 
actuales para representar textos 
para el control y gestión de 
dispositivos que hacen uso del 
texto. Por ejemplo, el teclado. 
ASCII es un acrónimo inglés que 
significa «American Standard Code
for Information Interchange», que 
podría traducirse como Código 
Estándar Estadounidense para el 
Intercambio de Información. Su 
origen se remonta al año 1963, 
cuando fue creado para mejorar los 
códigos utilizados en aquél 
momento en telegrafía.



BIBLIOGRAFIA

*https://www.etsist.upm.es/estaticos/ingeniatic/index.php/tecnologi

as/item/407-c%C3%B3digo-ascii-american-standard-code-for-

information-

interchange.html#:~:text=El%20c%C3%B3digo%20ASCII%20es%20utilizado,

Por%20ejemplo%2C%20el%20teclado.

*https://learn.microsoft.com/es-

es/office/troubleshoot/word/autoexec-autoopen-macros-

word#:~:text=detener%20la%20grabaci%C3%B3n.-

,En%20el%20men%C3%BA%20Herramientas%20%2C%20seleccione%20Macro%20y%

2C%20a%20continuaci%C3%B3n%2C,%2C%20a%20continuaci%C3%B3n%2C%20sele

ccione%20Editar.&text=En%20el%20men%C3%BA%20Archivo%20del,el%20Edit

or%20de%20Visual%20Basic.

*https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-formularios-que-

los-usuarios-rellenan-o-imprimen-en-word-040c5cc1-e309-445b-94ac-

542f732c8c8b


