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Por ejemplo, una carta puede personalizarse para dirigirse a cada 
destinatario por su nombre. Los orígenes de datos, como las listas, 
hojas de cálculo o bases de datos, están asociados al documento.

Una referencia bibliográfica es el conjunto mínimo de datos que sirven para identificar y describir un documento 
u otro tipo de obra intelectual.

Contiene un formato de uso  general al que se le pueden personalizar ciertos datos como el nombre y el  domicilio del 
destinatario, es especialmente útil cuando se desea envi ar un  mismo documento a un grupo muy extenso de personas y 
se desea que cada  persona reciba el documento con los datos del destinatario.

Puede servir de referencia  para hacer distintos tipos de escritos o adaptar el escrito a sus necesidades.  
También encontrará en esta hoja de word referencias para encabezamientos,  saludos, despedidas, etc

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.

Un título es una  etiqueta numerada, como "Ilustración 1", que puede agregar a una ilustración, a una tabla,  a una ecuación o a otro objeto. Está formado por texto personalizable 
("Ilustración",  "Tabla", "Ecuación" u otra cosa que escriba) seguido de un número o letra en orden  UNIVERSIDAD DEL SURESTE 90 (normalmente "1, 2, 3..." o "a, b, c...") que, 
opcionalmente, puede ir seguido de algún texto  descriptivo adicional.
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Puede filtrar la lista de distribución de correo para ver solo los destinatarios que quiera  incluir en la combinación 
de correspondencia. Por ejemplo, puede filtrar para mostrar  registros de contactos de una ciudad específica, o 
bien elementos de inventario con un  precio específico.

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

Son archivos que le ayudan a diseñar documentos con un aspecto  interesante, atractivo y 
profesional. Contienen contenido y elementos de diseño que  puede usar como punto de partida 
al crear un documento.

Es preciso aplicar un tema a un documento si desea proporcionarle una apariencia de  diseño, al coordinar colores 
para temas y fuentes de tema. Puede usar y compartir temas  entre aplicaciones de Office para Mac que 
admitan los temas, como Word, Excel y  PowerPoint.

Una tabla de contenido puede ser particularmente útil en casos en los que su trabajo 
es demasiado largo, como un trabajo de tesis o una disertación.

sirve para indicar la fuente de una cita o la referencia de una obra mencionada en el texto. A veces, se 
utiliza para incluir un comentario breve. La nota al pie siempre termina con un signo de puntuación (por lo 
general, un punto), salvo cuando figura dentro de cuadros gráficos o de estados financieros.Referencias
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Idea secundaria Los temas ofrecen una manera rápida de cambiar las fuentes y el color general. Si desea  cambiar el formato del 
texto rápidamente, los estilos de Word son las herramientas más  eficaces. Después de aplicar un estilo a diferentes 
secciones de texto en un documento,  puede cambiar el formato de este texto simplemente al cambiar el estilo.
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