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sirven como plantillas para la
redaccién de
correspondencia comercial o
personal

Combinar
Correspondencia: Se
ejecuta el proceso de
combinacién de
correspondencia.

Estas plantillas contienen
una estructura estédndar que
puede ser utilizada como
base y luego personalizada
segun las necesidades
especificas de cada

situacion

Crear el Documento Modelo: Se
redacta el contenido de la carta
o documento, identificando los
campos que serdn
personalizados, como el nombre
del destinatario, la direccidn,
saludos, ete.

Revisar y Editar: Se
revisa el documento
fusionado para
asegurarse de que la
informacién se haya
insertado correctamente

mprimir o Enviar: Una vez
que se ha generado el
conjunto de cartas
personalizadas, se pueden
imprimir fisicamente o enviar
por correo electrénico a los
destinatarios.

Preparar la Lista de
Destinatarios: Se recopila una
lista de destinatarios junto
con sus detalles, organizada
en una tabla o una hoja de
cdleulo.

Iniciar el Proceso de
Combinacién de
Correspondencia: En un
programa de procesamiento
de texto (como Microsoft
Word)

Insertar Campos de
Combinacién: Se insertan
campos de combinacién en el
documento modelo donde se
desea que aparezcan los
datos personalizados




