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Creación de documentos profesionales  
 

Combinación de 
correspondencia. 

 
permite crear 
lote de documentos 
*personalizados 

*para cada destinatario 
 

 

Carta modelo 
 

*sobrescribir 
Datos que queramos  

*cambiar los datos de la carta 
*destinatario 
*remitente 

 
 
 

 

Correspondencia 
 

*lote de letras 
*personalizadas 

 
 
 

*diseño 
*forma 
*texto y gráficos 
 

 
 
 

Referencia 
 

*permite vincular 
 

*otras partes del mismo 
documento 

 
 

 
 

 

Como lista 
 

Hoja de calculo 
 

Base de datos 
 
 
 

 
 
 
 

Tabla de contenido y 
modelo apa 

 

*se ubica entre el 
resumen y la 
introducción 

*misma fuente y 
tamaño 

*(Times New Román 
12) 

Citas y bibliografías 
 

 

 
 

 

Formulario creación y 
protección 

 
*documento digital 

 
*recopilar información 

*almacenarla y ocuparla 
con un fin especifico. 

 

 
 
 

Código ASCII 
 

*para hacer posible el cambio de 
un alfabeto 

*cada texto sea preciso. 
 

 
 *letras  
*números 
                      *signos de 
puntuación 
 
 

*conjunto de 

datos 

* identifican el 

origen del 

texto 



 
 
 
 
 

 

 

 
 

 
 

 

Creación de documentos profesionales 

1.  Comunicación efectiva: presenta información de manera clara y organizada. 

2. Documentación oficial: generar contractos, informes, cartas, memorandos y otros 

documentos oficiales. 

3. Productividad: ahorrar tiempo con plantillas y herramienta de edición. 

4. Imagen corporativa: Refleja la identidad y profesionalismo de una empresa. 

5. Colaboración: compartir y editar documentos con otros. 

6. Registro histórico: conservar documentos importantes para referencia factura. 

Algunos ejemplos de documentos profesionales que se pueden crear en Word son: 

• Informes técnicos 

• Propuestas comerciales 

• Cartas de presentación 

• Currículo vitae 

• Actas de reunión 

• Manuales de instrucción 

• Artículos académicos 

• Presentación de ventas  



 


