S

[ Pasién FOR EDUCAR |

Nombre de alumno: Ana Belén Dominguez Santiz.
Nombre del profesor: Aldo Erecta Najera
Nombre del trabajo: Super nota- carta modelo.
Materia: Computacion 1

Grado: ler cuatrimestre

Grupo: LENIOEMCO0120-B

Comitdn de Dominguez Chiapas noviembre 2020



éCome se face!

El panel de tareas Combinar correspondencia

se utiliza para crear cartas modelo.

En el menta Herramientas, elija Cartas y

correspondencia y, a continuacién, haga clic

ento de Word que contiene
general al que sé le :
r ciertos datos como €

io del destinatario.

en Combinar corresnondencia.

¥

En Seleccionar tipo de documento, haga clic

Es un docum
un formato de US_O
pueden personaliza
nombre Y €l domicil

en Cartas.

Taga clic en Siguiente: Inicie el documento.
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viar un
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Etapa 1: Configurar documento principal.
mento a un gru Etapa 2: Conectar el documento a un origen
rsonas y se desed que de datos

: | documento Etapa 3: Acotar a lista de destinatarios o de
eciba & elementos.
Etapa 4: Agregar marcadores de posicion,
llamados campos de combinacion de
e correspondencia, a los documentos.
AT Etapa 5: Obtener una vista previa de la
combinacidon de correspondencia y finalizarla.
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Es util cuando s€ desea

mismo docu
extenso de peé
cada persona’
et o e e con los datos de

ot

inatario.
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Es un proceso a través del cual los
datos de una lista de direcciones

son insertados y colocados en una
‘carta o documento modelo,
creando asi una carta

personalizada para cada uno de los
miembros de la lista de direcciones
tomada como base.
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Antologia UDS del apartado de recursos.



