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CARTAS MODELOS Y QUE ES EL PROCESO
DE COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

CARTAS MODELO:

Las cartas que sirven de base para realizar la generacion de documentos pueden
estar ubicadas en cualquier parte del expediente. En el ejemplo que se muestra a
continuacion, se localizan en el "Expediente del Ejercicio". El tipo de archivo debe
ser en el formato de Word.

ASO PRACTICO

DE WORD 2013

PROCESO DE COMBINACION DE CORRESPONDENCIA:

la combinacién de correspondencia es utilizada en fines de cobranza (recibos de
agua , luz , teléfono etc.), para publicidad y/o mercadeo , citatorios, y distribuir
cualquier tipo de informacién de manera personalizada
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Querida MNatalia:

PASOS PARA CREAR LA CARTA MODELO

1. Escribir la carta.

2. Indiciar la combinacion de correspondencia indicando
el tipo de documento a crear

3, Seleccionar o crear la base de datos

4. Insertar los campos combinados

5. verificar la informacién que no cambia, los formatos y la distribucion de la misma.
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