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CREACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES 

CARTA DE MODELO. 

La 

Es un documento de 

Word que tiene como 

contenido 

Un formato que ayuda 

personalizar ciertos datos 

como el nombre. 

Es especialmente útil 

cuando 

Se desea enviar un 

mismo documento a un 

grupo extenso de 

personas 

Y también se aplica 

cuando se quiere 

Enviar un documento 

con datos del 

destinatario hacia una 

persona 

En el caso de 

LA 

CORRESPONDENCIA 

Es un proceso atreves 

del cual 

Los datos de una lista de 

direcciones son 

interceptados y colocados 

En una 

CARTA DOCUMENTO 

MODELO 

También 

encontramos 

LAS PLANTILLAS, 

ESTILOS Y TEMAS 

Son factores 

importantes que 

tienen una función 

distinta 

PLANTILLAS 

TEMAS 

ESTILOS DE WORD 

Son archivos que 

ayudan a 

Diseñar documentos con 

un aspecto interesante, 

atractivo y profesional. 

Es preciso aplicar un 

tema a  

A un documento si 

desean proporcionarle 

un diseño con varios 

colores 

Si se desea cambiar 

el formato de texto 

rápidamente 

Los estilos de Word 

son las herramientas 

más importantes 

Entran en juego los  

Los controles de 

bloqueo de creación. 

Tienen como función 

Elegir un bloqueo de 

texto en concreto. 


