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3.2. Cartas modelos

Definicion

Documento de word,
en el que se pueden
cambiar datos del
destinatario.

Configurar
documento original

Conectar el
documento a un
origen de datos.

Acortar la lista de
destinatarios.

Obtener una vista
previa de la
combinacion.

Unidad Ili

Creacion de documentos
profesionales

3.3.
Correspondencia

Proceso del cual los
datos de una lista son
insertados en un
documento modelo.

3.4. Ordenacion
de datos

Filtra

La lista de distribucion
de correo para ver solo
los destinatarios.

En la pestafa filtrar
registros. Clic en el
nombre de columna de
la lista de distribucion
de Excel.

Clic en la flecha abajo del

cuadro comparacion y
después, seleccione
iaual.

3.6. Referencia

Clic al final de la frase
del texto que desea
citar.

Clic en agregar nueva

fuente y después en el

cuadro de dialogo crear
fuente.

3er paso

Agregar fuente, para
mas informacion,
activar la casilla
“mostrar todos los
campos bibliogréaficos.

Por ultimo

Una vez completado
estos pasos, la cita se
agrega a las citas
disponibles.

3.6.1. Tablas de
contenido

Coloque el cursor en
el lugar donde desea
agregar la tabla.

Referencia—tabla de
contenido y elija
automatico.
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