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;cQue es una carta
modelo ?

Un modelo de carta de Word es aquel modelo que

TIPOS DE CARTAS
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e queramos, como por ejemplo, cambiar los datos

de la carta y poner el

TlpOS de ca rta destinatario, el remitente..etc.

modelo
we o ¢cComo hacer una

carta modelo ?

1. En el mend Herramientas, elija Cartas y
correspondencia y, a continuacion, haga clic en
Combinar correspondencia.

2. En Seleccionar tipo de documento, haga clic en
Cartas.

El documento activo se convierte en el documento
principal.

3. El panel de tareas le guia a lo largo del resto del

proceso de combinacion de correspondencia.

4. configura informacion mas detallada, descrita

paso a paso.

« Configurar y mostrar la carta

« Buscar o crear un origen de datos

5. seleccionar los destinatarios

Finalizar la carta y agregar campos de combinacion

» Ver las cartas y perfeccionar la lista de
destinatarios

« Terminar la combinacion
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-MODELO CARTA RENUNCIA

-MODELOS CARTA PRESENTACION

-MODELO CARTA SOLICITUD

-MODELO CARTA COMERCIAL

-MODELO CARTA RECOMENDACION
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-MODELO CARTA REFERENCIA

-MODELO CARTA CONVITE

-MODELO CARTA DESPI

Carta formal
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correspondencio.

La combinacion de correspondencia
le permite crear un lote de
documentos personalizados para cada
destinatario. Por ejemplo, una carta
puede personalizarse para dirigirse a
cada destinatario por su nombre. Los
origenes de datos, como las listas,
hojas de calculo o bases de datos,
estan asociados al documento.

¢Como se realiza una
combinacion de

correspondencia?
-1

1.Vaya a Archivo > Nuevo >
Documento en blanco.
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2.Haga clic en Seleccionar stalia | Femandez  Calle Feal 1232

destinatarios > Escribir una ¥ /’ aiaia
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3.En el cuadro de didlogo Nueva et remandes /

lista de direcciones, escriba la \\\
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destinatarios en cada columna,
segun corresponda.

caracteristicas de [a combinacion de
correspondenndencia

—- caracteristica 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
- ..l"r

documento y varios componentes
individuales(variables, como nombres, saludos etc.)



