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Filtros y
orientacion de
datos

Puede filtrar la lista
de distribucién de
correo para ver
solo los
destinatarios que
quiera incluir en la
combinacion de
correspondencia.

Plantas, estilos y temas

Las plantillas son archivos que
le ayudan a disefar
documentos con un aspecto
interesante, atractivo y
profesional.

Es preciso aplicar un tema a
un documento si desea
proporcionarle una apariencia
de disefio, al coordinar colores
para temas y fuentes de tema.

Los temas ofrecen una
manera rapida de cambiar las
fuentes y el color general.

Insertar un cuadro combinado
o una lista desplegable

En un cuadro combinado, los
usuarios pueden elegir entre una lista
de opciones que les proporcione o
pueden introducir la informacion que
quieran.

Creacion de
documentos
profesionales cartas
modelos

Una carta modelo es un
documento de Word que
contiene un formato de
uso general al que se le
pueden personalizar
ciertos datos como el
nombre y el domicilio del
destinatario

Buscar un
destinatario

Puede buscar en la
lista de distribucion
de correo un
destinatario o grupo
de destinatarios
especificos que
compartan un atributo
comun, como
apellidos, codigo
postal o numero de
asociado.

Insertar un
control de imagen

Los controles de
imagen se usan a
menudo para las

plantillas, pero
también puede

agregar un control de
imagen a un
formulario

Correspondencia

La combinacién de
Correspondencia es
un proceso a traveés
del cual los datos de

una lista de
direcciones son
insertados y
colocados en una
carta o documento
modelo.

-referencia

-tablas de contenidos y
modelos apa

-notas al pie
-citas y bibliografias
-titulos
-generacion de indices

-formulario creacion y
produccion

Insertar un control de
bloque de creacion

Use los controles de
blogue de creacion cuando
quiera que los usuarios
puedan elegir un bloque
de texto concreto.
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