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Creacion de
documentos
profesionales

Hacer clic en la pestafia Correspondencia.
Hacer clic en el botén iniciar combinacion de
correspondencia. Seleccionar para combinar

correspondencia. El panel combinar
correspondencia aparece a la derecha, listo
para guiarnos por la combinacion

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, es util cuando se
desea enviar un mismo documento

Este es un proceso a traveés del cual los
datos de una lista de direcciones son
insertados y colocados en una carta o

documento modelo

Puede filtrar la lista de distribucion de correo
para ver solo los destinatarios que quiera
incluir en la combinacién de correspondecia

Las plantillas son archivos de Word que ayudan a

disefar un archivo con aspecto interesante. Los

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

Agregar una
nueva cita 'y
fuente de
informacién a un
documento




