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Se escriben para felicitar, invitar
0 contar sobre un asunto a una
persona con quien se mantienen
lazos mas estrechos.

Carta informal
Hola Anar

s y espero verte pronto.

Consiste: en expresar a través de un
lenguaje cercano y sencillo.

>

Pasos.

L

V

En Word, si no se muestra el panel
Combinar correspondencia, en la
pestafia Correspondencia, en el grupo
Iniciar combinacion de correspondencia,
haga clic en la flecha situada debajo de
Iniciar combinacion de correspondencia
y, a continuacion, haga clic en Asistente
para combinar correspondencia paso a
paso.

Ay

<

Consiste:

X

Se escribe a una persona
ajena, a una autoridad o a
un medio de comunicacion,
0 bien cuando el tema que

se trata requiere formalidad.

niversidad

Se localiza:

3

Comienza tu carta con
un saludo cortés vy
profesional, o un saludo,
seguido del titulo vy
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3. Cartas
informales

apellido del destinatario
y dos puntoT.

————————— ® o 0 o

Un trabajador quiere
renunciar a su trabajo, debe
comunicarselo a su jefe por
medio de una carta formal,
aungue su jefe sea su amigo.

1. Cartas formales

|

Cartas
modelos

1.Como se
realiza en

\

*|+ Texto dirigido
aalguien
especifico
para
comunicar o
""" solicitaralgo,
con un

.| eorrecto.

2. Cartas
informativas

Proceso de
combinacion de
correspondencia.

Word

)=

Disefio

It
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Disefio de pagina
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9
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]
|

Mensajes de correo electrénico
*| Sobres...
Etiquetas...

™ Directorio

Referencias

v ﬂ Documento normal de Word

Correspondencia

/'-

Cuando un tipo de
comunicacion escrita que
se utiliza para informar a
sobre un tema especifico.

\
e

informacion sobre productos,
servicios, eventos, politicas,
procesos, resultados...

3.Como se

Le permite crear un lote de
documentos personalizados
para cada destinatario.

realiza en
Outlook

Pasos:

Vaya a Correspondencia > Insertar
campo de combinacion y elija el
campo que quiere agregar. En el
documento, elija Arrastrar campos a

~—| este cuadro o escribir texto y, después,

haga clic o pulse en el texto para

— quitarlo. Agregue los campos que

quiera incluir en el mensaje de correo
electronico y apliqueles formato.
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