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ejemplo de carta modelo:

San José de Clicuta, septiembre 16 de 2013
Cordial saludo

Los estudiantes del grado decimo de la institucién Nuestra Sefiora de
Belén de la especialidad técnico en sistemas articulado con el SENA
estamos interesados en realizar nuestra practica en tan prestigiosa
reconocida empresa, es para nosotros de gran importancia el desarrollo
de esta practica pues contribuye con nuestra formacion integral

Podemos desempefiarnos en las dreas de:

Instalacién y configuracién de redes de dreas local cableada de wifi
mantenimiento de computadores
soporte téenico en sistemas

configuracion de Routers y switch

Me suscribo respetuosamente de usted y confiando en su gran sentido
de colaboracion q pre o ha

Atentamente,

Mi nombre jeisson Alexander Manrigue Galvis
Julissa maleiny Manrigue Galvis

Carlos Luis Villamizar Ramirez rector  Felipe bautista laguado docente

Usos o utilidades:
1.- es util cuando se desea mandar un archivo a muchos
2.- sirve como diferenciar tipos de escritos
3.- adapta el escrito a las necesidades

aplicacion de carta modelo:
1.- clicar en combinar correspondencia
2.- en herramientas gllqﬁicartafy correspondencia

niciar combinacion

3.- clicar en-combinas: eari‘espendﬁnma
4.-sleccionar:el tipo de documento, clicar en carth
5.- inicial el:documento:::nico
=1 | Sobres
4l Etiquetas
l _1 Directeorio

L ccumento normal de Word

=1 Paso a paso por &l Asistente para combinar correspondencia

Datos:

Nombre:

Cesar Leonardo Aguilar Ruiz
Profesor:

Aldo Irecta

Trabajo:

Super nota de “cartas modelo”
Materia:

Computacién

Grado:

1°

Grupo:
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Etapa 1.- configurar el docu é to principal
Etapa 2.- conectar el documentocasses origen de datos

Etapa 3.-acotar a la lista de destinatarios
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