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CARTAS MODELOS Y PROCESO
DE COMBINACION

:QUE ES UNA CARTA MODELO?

Es un documento de Word que
contiene un formato de uso genral al
que se puede personalizar ciertos
datos como el nombre y el domicilio
de Im destinario.

SE UTILIZA PARA

Presentar una propuesta de modelo de de
negocios o de operaciones a una empresad
o un inversor potencial

PRICIPALES CONSEPTOS DE LA
CARTA MODELO

Fecha y lugar: nombre, direccién, fecha del dia y
lugar al destinatario (a quien se dirige la carta).
Saludo: personal o consolidado en formulas
establecidas.

Cuerpo: el asunto, con los temas determinados.
Despedida: cortesia con la que se le da un fin a la
carta.

Firma o nombre del remitente: clara, o en

sustitucién también puede llevar el nombre en
extenso.

QUE ES EL PROCESO DE COMBINACION Y
CORRESPONDENCIA

Es una funcién de Microsoft Word y de la mayoria de las demas
aplicaciones de tratamiento de textos .

Funciona cuando se almacena un archivo de datos que incluye la
informacion de los destinarios a los que se enviard la cata..
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NOS SIRVE PARA:

permite a los usuarios enviar el mismo documento a decenas
de destinario, esta funcion también le permite conectar una
Unica pantalla de formulario a una fuente de datos y también
para principalmente autorizar el proceso de envio de correo
masivo a clientes suscriptores o individuos en general.




