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Correspondencia

Es un procesador atreves del
cual los datos de una lista
direccion son insertado y
colocados en una carta de

documentos modelos
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Creacion de documentos profesionales

}

Filtros y ordenacién de dotas

Lista l

Distribucion de correo para ver solo
destinatario que quiere incluir en la
combinacion de correspondencia

v

Archivos que le ayudan a disefiar

!

Plantillas, estilo y tema
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il son l

Estilo de

documentos con un aspecto
i Word

interesantes atractivas y
profesional

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 composicion y
después seleccionar opcién de comparacion.

4. En el cuadro escrito datos que coincide con
la seleccidn de cuadro o campo.

5. Columna izquierday hacer esto.

e Repite2a4
e Cumple los conexiones y repite el
paso 2 a 4.
6. Repite el.
7. Termina selecciona aceptar

Manera rapida de
cambio las fuentes y el
color general

l

Word son los
herramientas eficaz

v

Buscar un destinatario

A

Buscar una lista de
correo de distintos
nombres

Que lleven apellido,
cddigo, posta o numeros
de asociados

Tema

Tener un
tema o un
documento

}

Proporcionarl
o un disefio ya
sea colores,
fuentes de
temas
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