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LAS CARTARAS MODelL0 Y
PROCESOS DE COMBINACION
DE CORRESPONDENCIA.

Correspondencia

cRUE ES UNA CARTA MODELO?

La combinacién de correspondencia le permite crear un lote de
cartas personalizadas en las que cada letra es idéntica en
disefio, formato, texto y grdficos, excepto para partes
personalizadas como el saludo.

- Cartas

Mensajes de correo electrénico

‘| Sobres...
Etiquetas...

"1 Directorio

ﬂ Documento normal de Word

4 PROCESO DE CDITIBINHI:IEINES DE
- RESPONDEN

La combinacién de correspon encia le permite crear un lote de
cartas personalizadas en las que cada letra es idéntica en
disefio, formato, texto y grdficos, excepto para partes

\ personalizadas como el saludo

La combinacién de correspondencia le permite crear un lote defSCli=SZelNPIENEr
cartas personalizadas en las que cada letra es idéntica en disefio,
formato, texto y gréficos, excepto para partes personalizadas como

el saludo. '

PASOS DE UNA COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

1.Crear un documento principal que contenga el texto comin.

2.Crear un archivo separado que contenga la informacién variable para cada formato, llamad @
Origen de datos, puede ser de distinta naturaleza, por ejemplo, puede ser una tabla de MS
Access, un libro de MS Excel, una lista de direcciones de Outlook, una tabla de MS Word o se
8 pueden introducir en el mismo.

3.Momento de combinar.
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PRASOS DE UNA COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

@(4.Combinar ambos archivos.

5.Abrir Word y tener en la ventana activa un documento en blanco o un documento que ya
contenga el texto fijo.

6.Seleccionar del mend Herramientas, el subment Cartas y correspondencia, y la opcién

Combinar correspondencia.
©©|}'ﬂ B ENA@E@R‘] 7.Se abrird la seccién Combinar correspondencia del panel de tareas con el primer paso del

DE CORRESPONDIENCA S

https://cursos.clavijero.edu.mx/https: /support.microsoft.com/https:/sup
port.microsoft.com/es-es/office/usar-la-combinaci%C3%B3n




