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SUPER NOTA

CARTA MODELO
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Una carta modelo es un documento se realiza en el sistema de Word que este contienen
un formato de uso general al cual se puede personalizar ciertos datos como son el
nombre y el domicilio del destinatario este es especialmente Util cuando se cuando
deseamos enviar un mismo documento a un grupo extenso de personas y estos se desea
gue todas las personas reciban el documento con los mismos datos del destinatario.

EJEMPLO DE CARTA MODELO
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garden’s

Jjulio 13, 2011
Sven Ottlieb
Administrador de pedidos
Walserweg 21
Aachen
Alemania
Estimado/a Sven Ottlieb
Gracias por elegir a Garden’s para cubrir las necesidades de su restaurant en Aachen
Estamos seguros de que quedari satisfecho con los servicios que ofrecemos.
La informacién adjunta le ayud acar el maximo partido de nuestros servicios. Si
tiene preguntas, pongase en on nosotros. Puede localizar a Steven

h tor de contabilidad, en el 030-0074321. Su nimero de Cliente es 55-

69782. Téngalo a mano cuando nos llame para que resulte ms ficil y ripido contestar
a sus preguntas.

des cambian, no dude en hacérnoslo saber para que las evaluemos y le
s servicios pertinentes con el fin de alcanzar los nuevos objetivos. De
nuevo le agradecemos haber elegido Garden’s.

Atentamente,

Jesiis Enrique Lopez Montafio
Gerente

Modelo de carta en hoja de Word 97-2003 esta se puede realizar
distintos tipos de escritos o adaptar el escrito al uso de su necesidad.
También se puede encontrar referencias como lo es el encabezado,
saludo, despedida.

La aplicacidn para la carta modelo requiere de distintos pasas los

cuales son 3y el Ultimo paso de subdividen en 5 etapas.

1.

En el menud de herramientas se tiene que elegir cartay

correspondencia y se tiene que hacer clic en combinar

correspondencia.

En el paso numero dos se tiene que seleccionar el tipo de

documento donde aparece carta modelo y es ahi donde se le

da clic. Donde el documento activo se convierte en el

documento principal: esta es una operacion de combinacién

de correspondencia en el sistema de Word el documento que

contiene el texto y los gréficos que estos sean iguales en cada

version del documento combinado.

El proceso de combinacidn de correspondencia implica los

siguientes pasos generales.

e Primera etapa. configuracion de documento principal

e Segunda. etapa conectar el documento a un origen de
datos

Tercera etapa. acortar lista de destinatarios o de elementos
Cuarta etapa. Agregar marco de posicion, llamados campos de combinacién de correspondencia a los documentos
Quinta etapa. Obtener una vista previa de la combinacién de correspondencia y finalizar



