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CREACION DE 
DOCUMENTOS 

PROFESIONALES.

COMBINACION DE 
CORRESPONDENCI

A

LE PERMITE CREAR UN 
LOTE DE DOCUMENTOS 

PERSONALIZADOS 
PARA CADA 

DESTINATARIO.

EJEMPLO; UNA 
CARTA PUEDE 

PERSONALIZARSE 
PARA DIRIGIRSE A 

CADA DESTINATARIO 
POR SU NOMBRE.

CARTAS 
MODELOS

ES UN DOCUMENTO THE 
WORD QUÉ CONTIENE 
UN FORMATO DE USO 

GENERAL AL QUE SE LE 
PUEDEN PERSONALIZAR 

CIERTOS DATOS

CÓMO EL NOMBRE 
DOMICILIO DEL 

DESTINATARIO ES 
ESPECIALMENTE 
ÚTIL CUANDO SE 

DESEA ENVIAR UN 
MISMO DOCUMENTO 

A UN GRUPO MUY 
EXTENSO DE 
PERSONAS

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 CREANDO ASÍ 

UNA CARTA

PERSONALIZADA 
PARA CADA UNO 

DE LOS MIEMBROS 
DE LA LISTA DE 
DIRECCIONES 

TOMADA COMO 
BASE

FILTROS Y 
ORDENACIO
N DE DATOS

PUEDE FILTRAR LA 
LISTA DE DISTRIBUCIÓN 
DE CORREO PARA VER 

SOLO LOS 
DESTINATARIOS QUE 

PUEDAN INCLUIR EN LA 
COMBINACIÓN DE 

CORRESPONDENCIA

EJEMPLO FILTRAR 
REGISTROS DE 

CONTACTOS DE UNA 
CIUDAD ESPECÍFICA O 
BIEN ELEMENTOS DE 

INVENTARIO

PLANTILAS , 
ESTILOS Y 

TEMAS.

LAS PLANTILLAS SON 
ARCHIVOS QUE LE AYUDAN 
A DISEÑAR DOCUMENTOS 

CON UN ASPECTO 
INTERESANTE ATRACTIVO Y 

PROFESIONAL

CONTIENE CONTENIDO Y 
ELEMENTOS DE DISEÑO 
QUÉ PUEDE USAR CON 

DISEÑO COMO UN PUNTO 
DE PARTIDA PARA CREAR 

UN DOCUMENTO

REFERENCIA

1.-AGREGAR UNA NUEVA 
CITA Y UNA FUENTE DE 

INFORMACIÓN A UN 
DOCUMENTO

2.-EN LA PESTAÑA 
REFERENCIAS EN EL GRUPO 

CITAS Y BIBLIOGRAFÍA, 
HACER CLIC EN LA FLECHA 
SITUADA JUNTO A ESTILO Y 
DESPUÉS HAGA CLIC EN EL 

ESTILO QUE QUIERA 
EMPLEAR PARA LA CITA Y LA 

FUENTE.

TABLAS DE 
CONTENIDO Y 
MODELO APA.

*COLOQUE EL 
CURSOR EN EL 
LUGAR DONDE 

DESEA ANDA LA 
TABLA DE 

CONTENIDO

*VAYA REFERENCIAS 
TABLA DE CONTENIDO 

Y ELIJA UN ESTILO 
AUTOMÁTICO

*SÍ REALIZA CAMBIOS 
EN EL DOCUMENTO 
QUE AFECTA A LA 

TABLA DE CONTENIDO 
ACTUALIZA LA TABLA 

DE CONTENIDO 
HACIENDO CLIC CON EL 

BOTÓN SECUNDARIO

*ACTUALICE 
CAMPO.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


