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CREACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

1

y

Combinacion de

Correspondencia

Cartas modelos

Correspondencia

Referencia

permite crear un lote de documentos
personalizados para cada destinatario.

—_—

gue contiene un formato de uso general al que
se le pueden personalizar ciertos datos como
el nombre y el domicilio del destinatario

—

proceso a través del cual los datos de una lista de
direcciones son insertados y colocados en una
carta o documento modelo, creando asi una carta

—» Filtros y ordenacion ——»

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

—>

Agregar una nueva cita y una fuente de informacidn
a un documento 1. En la pestaia Referencias, en el
grupo Citas y bibliografia, haga clic en la flecha
situada junto a Estilo y, después, haga clic en el
estilo que quiera emplear para la cita y la fuente.

L

Plantillas, Estilos y
temas

Tablas de contenido

y Modelo apa

M.V.Z.

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

—>

1. Coloque el cursor en el lugar
donde desea agregar la tabla
de contenido.

2. Vaya a Referencias Tabla de
contenido. Y elija un estilo
automatico.

3. Si realiza cambios en el
documento que afectan ala
tabla de contenido, actualice la
tabla de contenido haciendo clic
con el botén secundario en la
tabla de contenido y
seleccionando Actualizar campo
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