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Cartas modelo 
Es un documento de word que contiene un 
formato de uso general al que se le purden 

personalizar ciertos datos. 

configurar elementos principal 

conectar el documento a un origen de datos 

acotar a lista de destinatarios o o de 
elementos. 

Lista y ordenacion de datos 

 Buscar destinatarios 

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

 los estilos de Word son las herramientas más 
eficaces. 

Es preciso aplicar un tema a un documento si 
desea proporcionarle una apariencia de 

diseño, al coordinar colores para temas y 
fuentes de tema 

La combinación de Correspondencia es un 
proceso a través del cual los datos de una lista 
de direcciones son insertados y colocados en 

una carta o documento modelo, 

puede filtrar para mostrar registros de 
contactos de una ciudad específica, o bien 

elementos de inventario con un precio 
específico.   

Los controles de imagen se usan a menudo 
para las plantillas 

Word inserta una marca de referencia en el 
texto y agrega la marca de nota al pie en la 

parte inferior de la página.  


