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CREACION DE
DOCUMENTOS
PROFESIONALES

Es un escrito redactado en
terminologia especifica, cuya
validez es respaldada por la
preparacion académica
profesional, oficialmente
reconocida, de quien los redacta
y firma.

CARACTERISTICAS: 1.-Texto de |a
misma fuente y mismo tamafio
para que tenga formalidad y
uniformidad. 2.- Buena
ortografia, es lo basico para darle
credibilidad al contenido.

CLASIFICACION:
1.- Personales
2.- Institucionales

3.- Administrativos

COMBINACION DE CORRESPONDENCIA:

se usa para crear un set de documentos
gue combinen un contenido comun, el cual
se toma de un texto de un documento y
varios componentes individuales

CARTAS MODELOS:

Se trata de una plantilla o documento Word
que puede sobrescribirse con los datos que
nosotros queramos

CORRESPONDENCIA:

es una herramienta que les permite a los
usuarios generar una lista de datos de
contacto

FILTROS Y ORDENACION DE DATOS:

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

PLANTILLAS, ESTILOS Y TEMAS:

Las plantillas son archivos que le ayudan a
disefiar documentos con un aspecto
interesante, atractivo y profesional.

REFERENCIA:

Una cita es la idea que se extrae de un
documento de manera textual o
parafraseada que sirve de fundamento al
trabajo de investigacion



