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Una carta modelo es un documento de Word que contiene un formato de uso general al 
que se le pueden personalizar ciertos datos como el nombre y el domicilio del 

destinatario, es especialmente útil cuando se desea enviar un mismo documento a un 
grupo muy extenso de personas y se desea que cada persona reciba el documento. 

 

                                                       Ejemplo:  

 Una estructura de una carta bien podría ser así: 

– Fecha 

– Encabezamiento 

– Introducción y cuerpo (asunto a tratar)  

– Despedida y firma                                           Ejemplo:  

 

La combinación de Correspondencia es un proceso a través del cual los datos de una 
lista de direcciones son insertados y colocados en una carta o documento modelo, 
creando así una carta personalizada para cada uno de los miembros de la lista de 

direcciones tomada como base. 
 
 
 

 
:Ejemplo                        

 
 
 

 

Para construir una correspondencia combinada necesitamos trabajar con dos archivos: 
Primero una LISTA DE DIRECCIONES u Origen de datos, este archivo contiene la información 
específica de cada destinatario. Aquí se guardan y enlistan los datos que posteriormente se 

incluirán para cada destinatario dentro del documento maestro. 
 
 

                                        Ejemplo: 
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