
 

Creación de documentos 

profesionales 

Combinacion de correspondencia 

Carta de Modelos 

Filtros  y  ordenación de datos 

Plantillas, estilos y temas 

Correspondencia 

Consiste en mezclar una carta que tenemos hecha con 

una tabla que contiene todas las personas a las que se 

las queremos enviar 

Es un formato de carta que tiene como fin de exposición clara  de 

alguna solicitud, sobre presentaciones de servicios 

Es una herramienta  muy útil para enviar documentos 

personalizados a múltiples destinatarios. 

Filtrado de datos :Seleccionar un subconjunto 

de datos según criterios específicos 

Clasificación de datos 

Muestreo de datos 

Sirve para mejorar la apariencia de un documento rápidamente, 

dispone de varias opciones  


