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SUBERNO;I/A
o
Combinacion de
|_ correspondencia: —|
0. La combinacién de correspondencia es una funciénen @

procesadores de texto que te permite personalizar cartas,
correos electrénicos u otros documentos al fusionar un
documento principal con una lista de datos, como nombres y
direcciones.
e Puedes utilizarla para crear multiples copias de un documento,
cada una personalizada con la informacion de la lista de datos.
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)-\ Cartas Modelos:
- ] ® - Las cartas modelos son documentos predefinidos que @
T puedes utilizar como base para redactar tus propias
cartas. Pueden incluir un formato estdndar y se adaptan
faciimente a diferentes situaciones.
. Al utilizar cartas modelos, puedes ahorrar tiempo y
I asegurarte de que tus comunicaciones sean consistentes
y profesionales.
@ o
Filtros y ordenacion
o de datos: o '

. Los filtros y la ordenaciéon de datos son
funciones utilizadas en hojas de cdlculo y
bases de datos para organizar y visualizar
la informacién de manera especifica.
e Los filtros te permiten mostrar solo los datos
que cumplen ciertos criterios, mientras que
la ordenacion organiza los datos en un
orden especifico, ya sea alfabético,
nUMErico, etc.

Physics

° Referencias: °

e En el contexto de software de oficing,
las referencias pueden abarcar desde
enlaces entre documentos hasta citas

cruzadas en un documento.

e En hojas de cdlculo, las referencias

también pueden hacer referencia a
celdas especificas para realizar
cdlculos o extraer informacion.

La combinacion de correspondencia, cartas modelos, Tiltros y ordenacion de datos, asi como [as

referencias, son herramientas esenciales en el dmbito de la gestidn de informacién y
comunicacion. Cada uno de estos temas desempena un papel clave en la eficiencia y la
organizacion en diversos contextos, desde el dmbito empresarial hasta el académico.
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