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Son 

archivos 

que  ayudan 

Insertar los 

campos 

combinado

s 

Selección de 

una lista 

existente 

Iniciar un 

documento 

nuevo 

Abrir 

Word 

 Referencia 

Plantillas, 

estilos y temas 

Filtros y ordenación 

de datos 

Correspondencia 

Cartas Modelos 

Combinación de 

correspondencia 

Tipo de 

documento 

Guardar y 

cerrar el 

archivo 

Crear la 

tabla 

 Lista de direcciones 

tomada como base 

Aplicación 

para la carta 

modelo 

Formato de 

uso 

General 

Documento 

de Word 

Finalizar la 

combinación 
Vista previa 

y modificar 
Formatear y 

guardar 

Un documento 

a un grupo 

muy extenso 

de personas 

Es útil 

cuando se 

desea enviar 

 Nombre  

 Domicilio 

del 

destinatario 

Pueden 

personalizar 

ciertos datos  

Es un proceso 
 Para cada uno 

de los 

miembros 

 Combinar 

correspondencia 

 Seleccionar tipo de 

documento 

 Cartas 

 Inicie el documento 

 

Creando así una 

carta 

personalizada 

En una carta 

o documento 

modelo 

Son 

insertados y 

colocados 

Los datos de 

una lista de 

direcciones 

Elementos de 

inventario 

Registros de 

contactos  
Puede filtrar 

para mostrar 

Ver solo los 

destinatarios 

que quiera 

incluir 

 Lista de 

distribución 

de correo 

Puede 

filtrar 

Agregar 

una nueva 

cita 

Tema 

De una ciudad 

específica 

Con un precio 

específico 

Diseño que 

puede usar 

como punto 

de partida 

Contienen 

contenido y 

elementos 

 Interesante 

 Atractivo  

 Profesional 

A diseñar 

documentos 

con un 

aspecto  

Aceptar cuando 

termine 

Fuentes y el 

color general 

Ofrecen una 

manera rápida 

de cambiar 

Estilos de 

Word 

Desea 

proporcionarle 

una apariencia 

de diseño 

 Agregar nuevo 

marcador de posición 

 Mostrar todos los 

campos  

bibliográficos 

 Agregar nueva 

fuente 

 Tipo de fuente 

bibliográfica  

 

 Citas y 

bibliografía 

 Referencias 

 Insertar cita 

 

Una fuente de 

información a 

un documento 
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