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¿QUE SON LAS CARTAS
MODELOS?

LAS CARTAS MODELOS :

Se trata de una plantilla o documentos
Word que puede sobrescribirse con los
datos que nosotros queremos, permite
crear un lote de cartas personalizadas.

Estructura de  una carta modelo 
Datos del emisor, fecha y lugar, nombre del
receptor, asunto, saludo cuerpo, mensaje de
despedida y ser breve y conciso 

¿Que es el proceso de
combinación de correspondencia?

Es una herramienta útil que permite distribuir
la misma información de una persona a otra o
de un lugar a otro, pero contiene elementos
que cambiaran como: nombre de la persona y
dirección.

usos de combinación de
correspondencia:

La combinación de correspondencia es
utilizada en fines de cobranza( recibos de
agua, luz, teléfono etc.) para publicidad y lo
mercadeo, citatorio y distribuir cualquier tipo  
de información de manera personalizada 

componentes de una carta modelo
o combinación de
correspondencia:

1: Toda carta modelo primero debe contener la
información que pertenece igual y será
distribuida en cada sitio o persona 

2: Se necesita una base de datos vinculada al
documento principal de combinación
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