
Nombre del Alumno: Jesús Antonio Domínguez Escandón  

Nombre del tema: creación de documentos profesionales  

Parcial: 3 

Nombre de la Materia: computación básica  

Nombre del profesor: juan José Ojeda Trujillo  

Nombre de la Licenciatura: L.E Arquitectura  
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La combinación de correspondencia le permite crear un lote de letras 

personalizadas en el que cada letra es idéntica en diseño, formato, texto y 

gráficos, excepto para elementos personalizados como el saludo 

Creación de 

documentos 

profesionales  

Combinación de 

correspondencia 

Carta modelo   
son documentos que tienen como objetivo presentar un formato estandarizado 

para la redacción y presentación de diferentes tipos de cartas. 

Correspondencia  
Es una función que transforma un documento genérico en un documento personalizado para cada destinatario. Esto se logra 

mediante la inserción de campos de combinación, que se rellenan automáticamente con información de una lista de destinatarios. 

Filtros y ordenación de 

datos  

facilitan la búsqueda de un subconjunto de datos dentro de un rango para poder trabajar con el mismo. Este subconjunto de datos o 

rango filtrado muestra las filas que cumplen el criterio que se especifique para una columna. Al utilizar un filtro este no reorganiza el 

resultado mostrado, pero sí permite aplicar formato, representar en gráficos e imprimir dicho rango. El filtrado oculta temporalmente 

las filas que no se desean mostrar. 

Plantillas, estilos y temas  

son herramientas que nos ayudan a definir un diseño y formato de los documentos, asegurándonos 

que este tenga una apariencia con coherencia en textos y también que contenga presentación  

Referencia  

una referencia bibliográfica es el conjunto mínimo de datos que sirven para identificar y describir un documento u 

otro tipo de obra intelectual. Su estructura y componentes están formulados y recogidos en la norma internacional 

ISO 690 (2010) Directrices para la redacción de referencias bibliográficas y de cita de recursos de información. 

Tablas de contenido 

y modelo APA 

 una referencia bibliográfica es el conjunto mínimo de datos que sirven para identificar y describir un documento u 

otro tipo de obra intelectual. Su estructura y componentes están formulados y recogidos en la norma internacional 

ISO 690 (2010) Directrices para la redacción de referencias bibliográficas y de cita de recursos de información. 

Notas a pie  
es un elemento que se utiliza para proporcionar información adicional en un documento de Word. 

Estas notas se colocan al final de una página y se vinculan a una referencia específica en el texto. 

Citas y bibliografía  
Tienen una funcionalidad para dar crédito a fuentes y gestionar citas, referencias en documentos de manera 

formal sin interrumpir los textos  

Títulos  
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 

Generación de índices  

Formulario y creación 

de protección  

Introducción a las 

macros automáticas  

Metacomandos  

enumera los términos y los temas que se tratan en un documento, así como 

las páginas en las que aparecen. 

Es una herramienta para crear formularios y proteger su contenido 

contra modificaciones que no tienen autorización  

El uso de macros es para automatizar tareas repetitivas en documentos  

Los Metacomandos son la combinación de 2 o más teclas para realizar una acción dentro de un programa. 

Código ASCII 
Se trata de un código de caracteres de 7 bits en el que cada bit representa un carácter único 
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