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Cartas modelos caracteristicas

Tiene finalidad informativa.

Utilizacion de un lenguaje formal y respetuoso.

El mensaje se tiene que explicar de forma precisa.

Las cartas formales son de corta longitud, breves.

Documento, formato o
carta modelo (invitacion,
notificacién, diploma,
etc...)

Tabla o Base de datos
( puederealizarseen
Word, Excel y Access)

Documento combinado
( un documento porcada
elementode latabla)

caracteristicas proceso de combinacion de

correspondencia

Se usa para crear un set de documentos que
combinen un contenido comun, el cual se toma
de un texto de un documento y varios
componentes individuales (variables, como
nombres, saludos etc.)

¢,Qu son las cartas modelos?

Las cartas que sirven de base para realizar la
generacion de documentos pueden estar ubicadas
en cualquier parte del expediente.
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\GINAS RESULTADOS
A quien corresponda:

inera de saber donde se
rerse répidamente por el

El que suscribe por medio de la presente me permitc
cual tengo a bien recomendar ampliamente como un

raya a la pestaia Inicio y honesta.

» encabezado a los

¢, Qué es el proceso de combinacion de
correspondencia?

La combinacion de correspondencia le
permite crear un lote de documentos
personalizados para cada destinatario.
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