criteria

Creacion de sobres, etiquetas y documentos modelo

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 6 horas

Categorias: Ofimética, informatica y comunicaciones

OBJETIVOS

e Describir las caracteristicas fundamentales de un documento que puedan ser realizadas
por un procesador de textos
e Elaborar documentos mediante aplicaciones ofimaticas de procesador de textos.

CONTENIDOS

1. Creacién del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres, etiquetas o mensajes
de correo electrénico.

2. Seleccion de destinatarios mediante creacion o utilizaciéon de archivos de datos.

3. Creacién de sobres y etiquetas, opciones de configuracion.

4. Combinacién de correspondencia: salida a documento, impresora o correo electrénico.
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