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COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA

Es una herramienta de Word que
permite crear un conjunto de
documentos que sean
practicamente iguales pero que a
la vez tengan datos exclusivos

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

CORRESPONDENCIA

La combinacion de
Correspondencia 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.

FILTROS Y
ORDENACION DE
DATOS

Puede filtrar la lista de
distribucion de correo
para ver solo los
destinatarios que quiera
incluir en la combinacion
de correspondencia. Por
ejemplo, puede filtrar para
mostrar registros de
contactos de una ciudad
especifica, o bien
elementos de inventario
con un precio especifico.

PLANTILLAS,ESTI
LOS Y TEMAS

Las plantillas son archivos que
le ayudan a disefiar
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.




