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Creacio6n de
documentos
profesionales

Combinacién de
correspondencia.

Cartas modelos.

Filtros y ordenacién de datos.

Plantillas, estilos y temas

le permite crear un lote de documentos
personalizados para cada destinatario.

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

Se utilizan para ver los destinatarios que se
requiera incluir en la combinacién de
correspondencia

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

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




