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X
: X COMBINACION DE CORRESPONDENCIA *
La combinacién de correspondencia es una herramienta
gue nos permite a nosotros los usuarios generar una
lista de datos de contacto e insertar la informacion en
un documento con la finalidad de generar una carta
personalizada para cada miembro de la lista. La

combinacion de correspondencia se usa para crear
varios documentos a la vez estos documentos tienen un:

diserio, formato, textos y graficos identicos

La 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
*stinata’rio.

CARTAS MODELOS

FILTROS Y ORDENACION DE DATOS

Puede filtrar la lista de distribucion de correo para ver

solo los destinatarios que quiera incluir en la combinacién-
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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' REFERENCIAS

La referencia en terminos de computacion nos permite
diversos tipos de referencia anadir o actualizar una tabla

_de contenidos, crear y editar notas en el pie de paginas o
para insertar hipervinculos al usar esta pestana de
“insertar” podremos crear y actuanizar automaticamente
las tablas de contenidos

REFERENCIAS
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