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CRERCION DE
DOCUMENTOS
PROFECIONALES

PROCESO DE COMBINACION DE

CORRESPONDENCIA

Es una herramienta Util que permite
distribuir la misma informacion de una
persona a otra o de un lugar a otro, pero
que ademas contiene elementos que cambiaran,
como por ejemplo el nombre de la persona
quien recibe la carta, su direcciodn, etc.

La combinacion de correspondencia es
utilizada en fines de cobranzas g
(recibos de 1luz, agua. teléfono),
para publicidad y/0 mercadeo,
citatorios y distribuir cualquier
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b 111 tipo de informacion de manera

| personalizada.
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1. Escribir la carta.
2. Iniciar la combinacion de correspondencia
indicando el tipo al documento a crear
3. Seleccionar o crear la base de datos.
4, Insertar los campos combinados.

5. Verificar la informacion que no cambia, 1los
formatos y la distribucion de la misma.
6. Verificar los campos y registros de a base de
datos.
7. Finalizar y combinar que corresponde a
completar la correspondencia en un archivo
nuevo o en la impresora.
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