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CARTA MODELO
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Un modelo de carta de Word es aquel modelo R
que trae Microsoft Word de serie, cuyo formato n::"""‘";’m""' -
puede usarse como carta y que es configurable o
por el usuario. Se trata de una plantilla o

documento Word que puede sobrescribirse con

los datos que nosotros queramos.

TIPOS

CARTA DE RENUNCIA oo €500 0 TRABAIKDOR canta romunL
"""""""""" B Renuncia Solicitud
Recomendacion Referencia

Despido Presentacion
Comercial Trabajo

La combinacion de correspondencia de |Nb | (etis
Word es una herramienta que les permite a e | i
los usuarios generar una lista de datos de
contacto e insertar la informacién en un
documento con la finalidad de generar una
carta personalizada para cada miembro de
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OBJETIVO

Desarrollar una habilidad en el uso
de tecnologia de la informacién que
le permita al lector acoplar los
conocimientos adquiridos de la
herramienta de combinacién de
correspondencia en sus actividades.

Documento base RESULTADO ESPERADO Documento comblinado
Es el documento original, es la Documento base de datos Es el resultado de unir los
carta que se genera previo a Contendra la lista de contactos elementos anteriores, si se
realizar la combinacion de realiza correctamente el

correspondiente de las personas

: . proceso el usuario obtendra un
a quien va dirigido la carta.

documento que contiene una
carta para cada destinatario.

correspondencia.




