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CREACION
DE
DOCUMENTOS

——
PROFECIONALES

Correspondenc

—

Plantillas, estilos
—

Y temas

Cartas Modelos

Es un proceso a través del cual los datos

De una lista de direcciones insertados y

Combinacién de|colocados en una carta documento o

—_—
Correspondencia modelo creando asi una carta

Personalizada para cada uno de los

Miembros de la lista de direcciones

' Tomada como base

es aquel modelo que trae

Microsoft Word de serie cuyo formato
Puede usarse como carta y que es

totalmente configurable por el usuario

—

ia [ es una herramienta que les permite
a los usuarios generar una lista de
Datos de contacto e insertar la
Informacion en un documento con la
Finalidad una carta personalizada

Para cada miembro de la lista

Filtros y Los filtros Excel facilitan la busqueda de un
Ordenacion |subconjunto de datos dentro de un rango para

De datos poder trabajar con el mismo

J—

Las plantillas son archivos que le ayudan a
disefiar documentos con un aspecto

interesante



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

Estilos de Word :Los temas ofrecen una manera rapida de cambiar las fuentes y el color
general. Si desea cambiar el formato del texto rapidamente, los estilos de Word son las
herramientas mas eficaces



