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documento de word
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Por e jemplo, una carta puede persondlizarse para dirigirse a cada
destinatario por su nombre. Los origenes de datos, como las listas,
ho jas de cdleulo o bases de datos, estdn asociados al documento.

Contiene un formato de uso generdl al que se le pueden persondlizar ciertos datos como el nombre y el domicilio del
destinatario, es especialmente Util 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 encontrard en esta ho ja de word referencias para encabezamientos, saludos, despedidas, ete

Es un proceso a través del cudl los datos de una lista de direcciones son insertados y colocados en una
carta o documento modelo, creando asi una carta persondlizada para cada uno de los miembros de la lista
de direcciones tomada como base.

Puede filtrar la lista de distribucion de correo para ver solo los destinatarios que quiera incluir en la combinacién
de correspondencia. Por e jemplo, puede filtrar para mostrar registros de contactos de una ciudad especifica, o
bien elementos de inventario con un precio especifico.

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

Son archivos que le ayudan a disefiar documentos con un aspecto interesante, atractivo y
profesional. Contienen contenido y elementos de disefio 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 disefio, 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.

Los temas ofrecen una manera rdpida de cambiar las fuentes y el color generdl. Si desea cambiar el formato del
texto rdpidamente, los estilos de Word son las herramientas mds 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.

Una tabla de contenido puede ser particularmente Gtil en casos en los que su trabajo
es demasiado largo, como un traba jo de tesis o una disertacion.

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 puntuacion (por lo
generdl, un punto), salvo cuando figura dentro de cuadros gréficos o de estados financieros.

Una referencia bibliogrdfica es el con junto minimo de datos que sirven para identificar y describir un documento
u otro tipo de obra intelectudl.

Un titulo es una etfiqueta numerada, como “Tlustracién 17, que puede agregar a una ilustracién, a una tabla, auna ecuacién o a otro ob jeto. Estd formado por texto persondlizable
("Tlustracién”, “Tabla®, "Ecuacién” u otra cosa que escriba) seguido de un niimero o letra en orden UNIVERSIDAD DEL SURESTE 90 (normalmente "1, 2, 3..." 0 "a, b, c...") que,

opcionalmente, puede ir seguido de dlgin texto descriptivo adiciondl.
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