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[ PASION POR EDUCAR |

Nombre del Alumno: PAULA AGUILAR

Nombre del tema: Supernota

Parcial: 1

Nombre de la Materia: COMPUTACION
Nombre del profesor: JORGE PEREZ HNDZ
Nombre de la Licenciatura: Administracion y
Estrategias de Negocios.

Cuatrimestre: lero.



CREACION DE
DOCUMENTOS

PROFECIONALLES

COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

PARA HACER EL PROCESO LO MAS SENCILLO POSIBLE, TE
RECOMIENDO QUE TENGAS CREADA DE ANTEMANO LA TABLA
CON LOS DATOS DE LOS NINOS, POR EJEMPLO, CON EL ARCHIVO
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CARTAS MODELOS

UNA CARTA MODELO ES UN DOCUMENTO DE WORD
QUE CONTIENE UN FORMATO DE USO GENERAL AL
QUE SE LE PUEDEN PERSONALIZAR CIERTOS DATOS
COMO EL NOMBRE Y EL DOMICILIO DEL
DESTINATARIO, ES ESPECIALMENTE UTIL CUANDO SE
DESEA ENVIAR UN MISMO DOCUMENTO A UN GRUPO
MUY EXTENSO DE PERSONAS Y SE DESEA QUE CADA
PERSONA RECIBA EL DOCUMENTO CON LOS DATOS
DEL DESTINATARIO
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FILTROS Y ORDENACION DE DATOS

PUEDE FILTRAR LA LISTA DE DISTRIBUCION DE CORREO PARA VER SOLO
LOS DESTINATARIOS QUE QUIERA INCLUIR EN LA COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA. POR EJEMPLO, PUEDE FILTRAR PARA MOSTRAR
REGISTROS DE CONTACTOS DE UNA CIUDAD ESPECIFICA, O BIEN
ELEMENTOS DE INVENTARIO CON UN PRECIO ESPECIFICO
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REFERENCIA

1. En la pestana Referencias, en el grupo Citas y bibliografiq,

haga clic en

la flecha situada junto a Estilo y, después, haga clic en el

estilo que quiera

emplear para la cita y la fuente. Por ejemplo, los documentos

sobre

ciencias sociales suelen usar los estilos MLA o APA para las

citas y las
fuentes.
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