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" Combinacion de correspondencia

La combinacion de correspondencia le permite crear u

Matalia Fernandez

de-docimentos personalizados para -caca- destina Calle Real 1232

ejemplo, una carta puede personalizarse para dir

cada destinatario por su nombre. Los origenes L
cono - hs -listas, - hojas- de cileulo o -bases - de- diato? 2 Querida Natalia:

asociados al documento.

Carta modelo

Se trata de una plantilla o documento

Word que puede sobrescribirse con los
datos (ue nosotros queramos, como por
ejemplo, cambiar los datos de la carta y
poner el destinatario, el remitente..ete.

Correspondencia

Se i de comunicacion

(&1

rita, como cartas o correos electronicos,

entras dos o mas personas

Filtros y ordenacion de datos

Busca p| e Uno de los elementos mas importantes en una

o+ [seleccionar todo) a8 tabla es la ordenacion, va que permite ver, de
1+ Argentina @ ol

| i Balivia te una pasada, los redistros de manera

| ¥ Colombia te ordanizada. Ademads, el filtrado permitira poner

(R Chile te
-8 Costa Rica ke énfasis en aquellos datos sobre los que
i1 Ecuador &

Filtros de texto » ©
e

queremos obtener informacion

plantillas estilos y temas

Tema - el diseno de todo tu sitio web.
Plantilla = el diseno de una sola pagina en tu
sitio.




referencia

tablas de contenido v modelo.

estructuras que organizan el documento.

notas al pie.:

comentarios al final de una de una pég'ina (que aclaran
el texto.

citas bibliograficas, (formato apa).

formatos para citar fuentes en trabajos.

titulo.
Encabezado que identifica el la seccion del documento.

dgeneracion de indice.

creacion automatica de listas.

formulacion, creacion y proteccion.

creacion v seduridad de formularios, proteccion del
documento .

introduccion a los macros automaticos.

instrucciones drabadas que automotizan tareas.

meta comando.

controlan formato o presentacion.

codigo ASCIL

sistema de codificacion.




