memorando de oficina

para:
 MACROBUTTON NoMacro [haga Clic aquí y escriba el nombre] 
de:
 MACROBUTTON NoMacro [haga Clic aquí y escriba el nombre] 
asunto:
 MACROBUTTON NoMacro [haga Clic aquí y escriba el asunto] 
fecha:
25/10/2010
cc:
 MACROBUTTON NoMacro [haga Clic aquí y escriba el nombre] 
Cómo utilizar esta plantilla de memorando

Seleccione el texto que desee reemplazar y escriba el memorando. Utilice estilos como Título 1-3 o Texto independiente en el control Estilo de la barra de herramientas Formato. Si desea guardar los cambios realizados en esta plantilla para un uso posterior, en el menú Archivo, haga clic en Guardar como. En el cuadro Guardar como tipo, elija Plantilla de documento (la extensión del nombre de archivo debe cambiar de .doc a .dot) y guarde la plantilla. La próxima vez que desee utilizar la plantilla actualizada, en el menú Archivo, haga clic en Nuevo. En el panel de tareas Nuevo documento, debajo de Plantillas, elija En mi PC. La plantilla actualizada aparecerá en la ficha General del cuadro de diálogo Plantillas.
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