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“SUPER NOTA”

Isedar  Diseiodepiging  Referencas  Comespondenda Es un proceso a través del cual los
datos de una lista de direcciones

Definicion: la carta modelo es un

i ] .
documento Word que contiene *I | F‘A son insertados y colocados en una
un formato de uso general al que __'__J ;@@ el 7
J carta o documento, asi una carta

se pueden personalizar ciertos Iicar combinacdn  Seleccionar it o

(e correspondencia ™ destinatarios s
Iicar combinacion de comespondenci

- personalizada para cada miembro
datos como el nombre domicilio

del destinatario. de la lista de direcciones tomada

como base.

Hoja de Word 97-2003 e
oja de Wor - T fremn = T NOMBRE
hace referencia para o001 ) S
TN J0SE
distintos escritos y At
también hay hoja Word T
ANHOK
para encabezamientos, e
GRACIELA
saludos, despedidas, etc. s .
[T IRECCION
ISABEL
Pasos generales: Las hojas de Excel y las listas de
cionar tipo de contactos de OUTLOOK son los
1. Configurar origenes de datos mas comunes i, b
ycumento, clic en documento tambié de utilizar b destinatarios
principal, y también se puede utilizar base & Escibic nuevalisa..
. tas: contrene o texton = : 3
- — | ’ 2. Conectar el de datos que se pueda conectar i Usar lista existente..,
documento a un a Word. 83 Seleccionar de los contactos de Outlook..
origen de datos.

3. Acotar alista de
scumento combinado. destinatarios o de

elementos. O ERINE
A para remite o el 4. Agregar Iido Insedar  Disefodepigna  Refeendas  Comespondencia | Rest
lud ' marcadores de ABRIMOS WORD Y EN 3 —
1IUCIO €N UNa Calta ~ [ I 1 1
posicion, LA PESTANA = = =] &
llamados campos “CORRESPONDENCIA” Sobres Etguetas | Inciarcombinacdn | Seleccionar
. -z ! e correspondencia *| destinatarios *
de combinacion a
INICIAR Crear _J Caras Eserib
documentos. - RS T

5. Obtener una vista COMB|NAC|ON, NO SE I Mensajes de correo electronico
previa de la SELECCIONA i Sobres
correspondencia y NINGUNA OTRA 8 o
finalizarla. OPCl(jN, NOS R

INICIARA EL @ Documento nomal de Word

ASISITENTE SOLO.

,Q Paso & paso por el Asistente para combinar correspondenca.,

Lugar yfecha




BIBLIOGRAFIA FUENTES DE INFORMACION (Jsaiz, 2018)

Jsaiz. (2018). http.//informaticacotidiana.com. Santa coloma 24,08030 Barcelona: 13 de febrero. .

LIBRO UDS, ANTOLOGIA (Albores Alcazar, 2005)

Albores Alcazar . (2005). Cartas de modelo y proceso de combinacion de correspondencia. Comitdn,
Chiapas: 18 de agosto del 2004.

Jsaiz. (2018). http.//informaticacotidiana.com. Santa coloma 24,08030 Barcelona: 13 de febrero. .



