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Cartas mogilos -+t

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 util cuando se desea enviar un mismo documento
a un grupo muy extenso de personas y se desea que cada
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| persona reciba el documento con los datos del destinatario.
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Aplicacion para la carta modelo:

# En el mend Herramientas, elija Cartas vy
correspondencia y, a continuacion, haga clic en
Combinar correspondencia.

#* En Seleccionar tipo de documento, haga clic en
Cartas.

#* Haga clic en Siguiente: Inicie el documenta.

Combinacion de conespondenc

#* Crear la tabla con los datos personalizados,

> guardar y cerrar el archivo.

#! Iniciar la correspondencia indicando a Word el
tipo de documento que vamos a generar.

! Asociar la tabla al escrito mediante la seleccidon de
una lista existente.

#* Escribir el texto e insertar los campos combinados
cada vez que sea necesario.

!  Formatear y guardar.

#* Verificar el resultado final con la vista previa y
modificar si es conveniente.

#Y Finalizar la.combinacién escogiendo el resultado
final.
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