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 Crear TABLA con los DATOS PERSONALIZADOS GUARDAR CERRAR ARCHIVO 

 Iniciar CORRESPODENCIA indicando a WORD el tipo DOCUMENTO vamos a GENERAR 

 Asociar tabla al ESCRITO              mediante la SELECCION de una LISTA EXISTENTE 

 COMBINACION ESCRIBIR el TEXTO E INSERTAR los CAMPOS COMBINADOS cada vez que sea NECESARIO 

 DE FORMATIAR y GUARDAR 

 CORRESPONDENCIA  verificar el RESULTADO FINAL con la VISTA PREVIA modificar si es CONVENIENTE 

 FINALIZAR combinación escogiendo RESULTADO FINAL NOMBRE 

 

 Documento de WORD contiene FORMATO USO GENERAL se pueden PERSONALIZAR DATOS DOMICILIO DEL 

             1 CONFIGURAR documento PRINCIPAL DESTINATARIO 

 CARTAS  2 CONECTAR a un origen de DATOS 

 MODELOS ETAPAS 3 ACOTAR a LISTA de DESTINATARIO o ELEMENTOS 

 4 AGREGAR MARCADORES POSICION 

 5 OBTENER VISTA PREVIA COMBINACION CORRESPONDENCIA y FINALIZARLA 

 

      CREACION CORRESPONDENCIA PROCESO a través DATOS DE LISTA de DIRECCIONES son INSERTADOS y COLOCADOS 

            DE   

  DOCUMENTOS FILTROS DE puede filtrar LISTA DISTRIBUCCION de CORREO para ver DESTINATARIOS incluir COMBINACION 

PROFESIONALES ORDENACION APELLIDOS 

 DE DATOS BUSCAR UN DESTINATARIO buscar DESTINATARIO ejemplo CODIGO POSTAL 

 GRUPO DE DESTINATARIO NÚMERO DE ASOCIADO 

 PLANTILLAS ARCHIVOS ayudan a DISEÑAR DOCUMENTO con aspecto INTEREZANTE 

 COLORES ATRACTIVO 

 TEMA se aplica DOCUMENTO para coordinar FUENTES que sean PROFECIONAL 

 ESTILOS HERRAMIENTAS más  EFICACES  
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