
 

 

 

 

  

¿Qué es? 
1.- es un documentó de Word  
2.- formato de uso general  
3.- se puede personalizar con datos como nombre y 
Domicilio  
 

ejemplo de carta modelo: 

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

 

aplicación de carta modelo: 
1.- clicar en combinar correspondencia 
2.- en herramientas clicar cartas y correspondencia 
3.- clicar en combinar correspondencia  
4.-sleccionar el tipo de documento, clicar en carta  
5.- inicial el documento  

Datos: 
 

Nombre: 
Cesar Leonardo Aguilar Ruiz  
Profesor:  
Aldo Irecta  
Trabajo:  
Súper nota de “cartas modelo” 
Materia:  
Computación  
Grado: 
 1° 
Grupo: 
 A  

Etapas: 
Etapa 1.- configurar el documento principal  
Etapa 2.- conectar el documento a su origen de datos  
Etapa 3.- acotar a la lista de destinatarios  
Etapa 4.- agregar marcadores de posición  
Etapa 5.- obtener una vista previa  
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