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TEMA: 

Microsoft Word 
 

Ajustes para la HOJA 
 
1. Configurar las Márgenes: 
 
► 1.1 Documento Académico ( Dos Normas: ICONTEC y Normas APA ) 
 
Normas Icontec 
Izquierdo: 4 cm = (3 cm + 1 cm de encuadernación) 
Superior: 3 cm 
Inferior: 3 cm 
Derecha: 2 cm 
 
Normas APA 
Izquierdo: 2.54 cm  
Superior: 2.54 cm 
Inferior: 2.54 cm 
Derecha: 2.54 cm 
 
► 1.2 Documentos Personales y otros (Ejemplo a realizar en clase)  
 
Izquierdo: 3 cm  → También puede ser: 4 cm  
Encuadernación: 1 cm → Pero se deja encuadernación en: 0 cm 
Superior: 3 cm 
Inferior: 3 cm 
Derecha: 2 cm 
 
Para configurar las márgenes: 
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Sale la ventana para configurar estas márgenes personalizadas: 
 

 
 
2. Definir el Interlineado: 

 
Norma ICONTEC : Doble espacio 
Norma APA  : 1.5 espacio 
Personales y Otros : Interlineado libre 
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Sale la ventana para configurar los Interlineados: 
 

   Sencillo :  Para documentos Personales 
   1,5 Líneas : Normas APA 
   Doble  : Norma ICONTEC 
 

 
 
 
 
3. Definir la Alineación: 

 
Norma Icotec : Justificado 
Norma APA  : No Justificado 
Personales y Otros : Libre 
 
Otros documentos: 
Libre alineación; aunque muchos prefieren Justificado. 
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4. Verificar el Tamaño de la Hoja 
 
Configurar el tamaño: Carta 
 

 
 
 
5. Definir el Tipo y Tamaño de Letra: 

 
Norma ICONTEC : Arial (12) 
Norma APA  : Times New Roman (12) 
Personales y Otros : Tipo de fuente o letra libre 
 
 
NOTA: Por ejemplo, en documentos empresariales el tipo de letra o fuente lo 
define la misma empresa según el diseño de logo, imagen corporativa, 
colores corporativos, etc. (La identidad de la marca). 
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EJEMPLO PARA CONFIGURAR EL TIPO DE LETRA 
EN DOCUMETOS PERSONALES, EMPRESARIALES y otros. 

 
Siempre se recomienda utilizar letras rectas, que no 
cansen la vista. Una Letra RECTA “es una letra sin 
adornos”. Estas letras, son más fáciles de leer y no 
esfuerzan la vista. 
OJO: Para documentos académicos no se cambian 

porque ya el tipo de letra para Norma Icontec y Norma APA (ya están 
definidos). 
 

Las 5 LETRAS RECTAS RECOMENDADAS → en tamaño (12), son: 
 

Century Gothic - Tahoma – Verdana - Arial – Times New Roman 
 

Con la Llave de teclas:    Ctrl + M     → Sale la ventana para el tipo de letra 
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Ejemplo documento a crear 
 

Primero: Ya configuramos los 5 puntos anteriores. 
 
Segundo: Vamos a crear una carta de invitación a una 
conferencia. Esta carta contiene imagen con logo y firma. 
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En esta carta vamos a utilizar 
 

LLAVES DE TECLAS 
 
Mientras escribimos la carta, vamos a utilizar algunas de estas llaves de 
teclas que se presentan a continuación: 
 
 
LLAVES DE TECLAS DE ALINEACIÓN 
 
Ctrl + J : Justificar 
 
Ctrl + T : Centrar 
 
Ctrl + Q : Alinear Izquierda 
 
Ctrl + D : Alinear a la Derecha 
 
 
Ctrl + E : Seleccionar todo 
 
Ctrl + Z : Deshacer 
 
Ctrl + Y : Rehacer 
 
Shift + Enter : Salto de línea con interlineado más junto o reducido 
 
Shift + F3 : Cambiar entre mayúscula – minúscula – letra alzada  
 
Ctrl + M : Abrir la ventana para configurar el tipo de letra o fuente 
 
Ctrl + Enter : Salto de Hoja 
 
Ctrl + G : Grabar 
 
Ctrl + Inicio : Ir al principio del Documento 
 
Ctrl + Fin : Ir al Final del Documento 
 
Shift + flecha abajo : Seleccionar parte del texto ( Hasta donde quiera ) 
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Demostración o ejemplo de: 
“COMBINACIÓN DE 

CORRESPONDENCIA” 
 
La combinación de correspondencia es muy utilizada cuando se 
quiere enviar la misma carta a diferentes personas. 
 
El contenido de la carta es el mismo para todos; pero la 
información de cada destinatario cambia. Ejemplo: cada 
destinatario tiene nombre diferente, dirección diferente, ciudad 
diferente, etc.  
 
Por lo general la información de los destinarios se encuentra en 
una base de datos de Excel y es por eso que se llama 
combinación de correspondencia; porque, se COMBINA la carta 
original de Word, con la base de datos de Excel. 
 
 

 
¿Qué se necesita para una combinación de 

correspondencia? 
 

° Crear carpeta 📂donde van a quedar todos los archivos. 
° Escribir la carta modelo en Word. 
° Tener la Base de Datos de los destinatarios en Excel. 
° Iniciar la combinación de correspondencia desde Word. 
° Insertar y conectar cada uno de los campos en los espacios 
requeridos según la redacción de la carta. 

° Cada campo conectado permite traer los datos o información 
correspondiente a cada persona o destinatario. 

° Terminar con todos los pasos de la combinación y 
  generar las cartas individuales (resultado de la combinación). 
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• Carta Modelo 
 

En esta carta modelo se observa la misma información general 
para todos; pero miramos que los datos de los destinatarios, 
serán diferentes. Ejemplo: señor, señora, señorita, cambian los 
nombres, cambian las direcciones y cambia la ciudad. 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 

                             

 
 

 

INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE 
COMERCIO 
INTENALCO 

EDUCACION SUPERIOR 

 

Fecha: 06-04-2026 

Página 10 de 10 

DOCUMENTO  ACADEMICO 

 

 Ing. Andrés Felipe Liloy López 

 
• Base de Datos 
 

La base de datos por lo general, se encuentra en Excel y contiene 
toda la información de las personas o destinatarios a los que le 
vamos a enviar la carta. 
 

 
 
• Iniciar la Combinación de Correspondencia 
 

Todos los pasos para la combinación de correspondencia se 
realizarán en clase (paso a paso) y se dejara un taller de 
aplicación al final de toda la demostración. 
 

 

Con el paso a paso. 
 

Posteriormente se dejará un: 
Taller de Aplicación. 


