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COMPUTACION  

CONVINACION DE 

CORRESPONDENCIA  

CARTAS DE MODELOS  

CORREPONDENCIA  

FILTROS Y ORDENACION DE 

DATOS  

PLANTILLAS, ESTILOS Y TEMAS  

REFERENCIAS  

Es un sistema pata enviar 

cartas masivas y muchos 

destinatarios mediante 

modelo diseñado  

Para usar este sistema es 

necesario crear el origen de 

datos (base de datos en Access 

o hojas de cálculo en Excel 

Cartas formales  

Cartas informales  

Lenguaje utilizado, destinatario, 

estructura  

Lenguaje utilizado, destinatario, 

estructura  

Es una herramienta de 

Word: enviar la misma 

carta contacto personas 

de donde necesitan enviar 

el mismo documento  

1: carta 

modelo 

datos que 

se cabían 

2: base de 

datos 

Poner los 

destinatarios 

a la persona  

3: 

documento

s 

combinado

s: forma de 

reseva  

El mantener el orden un grupo de datos extensos e 

insertados un filtro, en especial para una base de daros es 

de gran importancia ya que nos permita encontrar el 

tiempo de información que tenemos, de una forma muy 

rápida y precisa  

Plantillas: son archivos 

que ayudan a diseñar 

documentos con un 

aspecto interesante 

atractivo y profesional 

Estilos: los temas 

ofrecen una manera 

rápido de cambiar las 

fuentes y el color 

general 

Tema: es preciso 

aplicar un tema a un 

documento si desea 

proporcionarle una 

apariencia de diseño  

Cuando se habla de referencias es un texto 

escrito se hace alusión únicamente a las fuentes 

que se utilizaron de apoyo para sustentar los 

argumentos a los hechos  



  



 

 


