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Herramientas                                                                           corresponde 

 

                                 Al que se pueda  

E         

 

                                     

 

                                            menu 
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Creación de documentos profesionales  

Combinación de 

correspondencia  

Que permite a los 

usuarios generar una 

lista de datos de 

contacto 

Insertar la información en 

un documento con la 

finalidad de generar una 

carta personalidad para 

cada miembro de lista  

Crea una tabla  

Primer paso 

Segundo paso  

Cierra el archivo  

Clic un documento 

nuevo y situara en 

la cita 

correspodendiente  
En el  batón seleccione 

destinatario haz clic 

sobre usar una lista 

existencial  

Edita lista de 

destinatarios  

Cortas modelos  

Documento de Word que 

contiene un formato de uso 

general 

Personalizar ciertos datos 

como el nombre y domicilio 

del destinatario  

De herramienta elige cartas y 

correspondencia  

Clic en cambiar 

correspondencia  

Inicio de documento  

Etapa 1 

Etapa 2 

Etapa 3 

Etapa 4 

Etapa 5 

Configurar documento principal 

Conectar el documento a un origen de datos  

Buscar lista de destinario o de elementos  

Agregar llamada campos de combinación 

de correspondencia a los documentos  

Obtener una lista previa de la combinación 

de correspondencia y finalizar  

Correspondencia  

Es un procesador atreves del 

cual los datos de una lista 

dirección son insertado y 

colocados en una carta de 

documentos modelos  

Aplicación para la carta 

modelo 
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Creación de documentos profesionales  

Filtros y ordenación de dotas  

Distribución de correo para ver solo 

destinatario que quiere incluir en la 

combinación  de correspondencia  

1. Restringir lista de destinatario (seleccionar 

filtros para abrir el cuadro de dialogo y 

ordenador. 

2. Seleccionar flecha abajo del cuadro campo y 

hacer clic en el nombre de columna. 

3. Clic flecha de abajo cuadro de composición y 

después seleccionar opción de comparación. 

4. En el cuadro escrito datos que coincide con 

la selección de cuadro o campo. 

5. Columna izquierda y hacer esto. 

 Repite 2 a 4 

 Cumple los conexiones y repite el 

paso 2 a 4. 

6. Repite el. 

7. Termina selecciona aceptar 

 

Buscar un destinatario  

Buscar una lista de 

correo de distintos 

nombres  

Que lleven apellido, 

código, posta  o números 

de  asociados  

Plantillas, estilo y tema  

Archivos que le ayudan a diseñar 

documentos con un aspecto 

interesantes atractivas y 

profesional 

Tema  Estilo de 

Word  

Manera rápida de 

cambio las fuentes y el 

color general 

Word son los 

herramientas eficaz  

Tener un 

tema o un 

documento  

Proporcionarl

o un diseño ya 

sea colores, 

fuentes de 

temas  


