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CREACION DE
DOCUMENTOS
PROFECIONALES

L4

COMBINACION DE
CORRESPONDENC'A‘<

CARTAS
MODELOS

CORRESPONDENCIA<

FILTROS Y
RDENACION DE <
DATOS

PANTILLAS,
ESTILOS Y TEMAS .

r

Permite crear un lote de
documentos
personalizados

Es un documento de word que
contiene un formato de uso general
al que se le puedan personalizar
ciertos datos

Es un proceso donde los datos
de una lista de direcciones son
insertaas y colocados en una
carta o documento

A

|a filtracion de la lista de distribucion
de correo para ver solo los
distinatarios que quieran incluir en la
conbinacion de correspondencia

Las plantillas son archivos gue le ayudan a disefar
documentos con un aspecto interesante, atractivo y
profesional. Contienen contenido y elementos de
disefio que puede usar como punto de partida al
crear un documento.

REFERENCIAS <

-~

agregar una nueva cita

y una fuente de ——» DONDE SE

informacion a un
documento

ENCUENTRAN

r

» Tablas de contenido y
modelo apa

» Notas al pie

» Citas y bibleografias

* Titulos

» Generacion de
indices

» Formulario creacion y
proteccion

* Introduccion a las
macros automaticas

* Metacomandos

» Codigo ASII
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