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CARTA MODELO

;QUE ES?

Es un documento que se utiliza para presentar
una propuesta de modelo de negocio o de
operaciones a una empresa 0 a un inversor
potencial. Esta carta suele ser parte de un plan
de negocios completoy se utiliza para convencer
al destinatario de que la idea presentada es
viable y rentable.
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Una carta modelo en Word es un documento que
sirve como base para llevar a cabo un tipo de
correspondencia especifica.

Cartas

Mensajes de correo electronico
Sobres..

Etiquetas..

Qirectorio

Documento normal de Word

CROMOUODE D

Paso a paso por ¢l Asi

para

;QUE TIPOS HAY?

Las cartas son una herramienta importante en la
comunicacién escrita en muchos ambitos,
como en lo personal, en lo profesional,
académico y mas. Existen varios tipos de cartas,
cada uno con su propio formato y propésito
especifico.

CARTAS FORMALES e
Entre los tipos de cartas mdas comunes se e > 14.de Febraro 2008
encuentran las cartas formales, que se utilizan et DesinalaricDirector Geners

Morelia, Mich,

en situaciones de negocios, comunicaciones
oficiales, solicitudes de empleo y mas. En este
tipo de cartas, es importante seguir un formato
especifico, utilizar un tono respetuosoy cuidar la
gramatica y ortografia.

Estimado Sefor:

Por medio de la presente le comunicamos que se abre el
concurso para proveedores a partir de esta fecha.

Esperamos que nos envie usted las listas de precios de los
i que su fia distribuye y las cotizacil

Ing. Victor Larios Ceja

CARTAS INFORMALES

e PSR RS Otro tipo de cartas son las cartas informales, las
B s ot s o cuales se utilizan en situaciones mas personales
e R L L L L y amistosas, como para felicitar a alguien por
situacion de los ultimos meses, este verano no hay tantos turistas ., . . .

como otros afos, asi que estamos disfrutando de un ambiente relajado una ocasion especial, enviar saludos o enviar
una invitacion. En estas cartas, no es necesario
seguir un formato estructurado y se puede
utilizar un lenguaje mas relajado.

y agradable. ¢Donde estas pasando t estas vacaciones?
CARTAS COMERCIALES
Las cartas comerciales son un tipo de carta que
se utiliza en el mundo empresarial y su objetivo
es comunicar un mensaje relacionado a la
empresa o0 a los servicios que ofrece. Estas
cartas pueden ser tanto formales como
informales, dependiendo del contexto y objetivo.

CARTAS DE RECOMENDACION

Estas son escritas por una persona para
recomendar a otra, para un trabajo u otro motivo.

CARTAS DE RENUNCIA

Las cuales se utilizan cuando un empleado
renuncia a su trabajo. Estas cartas suelen ser
formales y cordiales explicando la razén de la
renuncia.

Lauray Javier

PARTES DE UNA CARTA COMERCIAL

ASDFGH, SL.

/ Ramon Ez 35

020202 Mad

Barcelona, 12 de agosto de 2020

Estimado Luis,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aliquam nulla,
vel tincidunt mmwummmusmmu

finibus. Pellentesque faucibus maximus risus, sit amet hendrerit justo ultricies
3. Mauris tristique sem eu enim aliquet faucibus.

Atentamente,
£l equipo de ASDFH, SL.

CARTA DE RECOMENDACION

Cochahamba, 30 de noviemhre de 2016



https://www.jobatus.mx/noticias/que-es-una-carta-de-modelo?expand_article=1

PROCESO DE COMBINACION
DE CORRESPONDECIA

;QUE ES?

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
direccion, etc.

¥ destinatanos =

ﬂ Diocumante nommal de Word
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Es utilizada en fines de cobranza (recibos de s [Nombre ] [Apetido | [Direccion ]
agua, luz, teléfono, etc.), para publicidad y/o E—Sj;f(';a Ao Calg/tayor 765
mercadeo, citatorios y distribuir cualquier tipo oy e
de informacion de manera personalizada. g&“‘*"mz
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Querida Natalia:

PALABRAS CLAVE

Carta modelo, combinacion de
correspondencia, base de datos, campo,
registro, lista de destinatarios, carta combinada.
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PRIMER PASO

Escribir la carta

Combinar corresponden... ™ %

SEGUNDO PASO

Iniciar la combinaciéon de correspondencia
indicando el tipo de documento a crear.

Seleccione el tipo de documento
¢En qué tipo de documento esta trabajando?

TERCER PASO

Seleccionar o crear la base de datos

[5 Reglas ~
- 3% Asignar campos

CUARTO PASO

Insertar los campos combinados.

Nombre

Apellido
Nombre_empresa
Direccién_Linea_1

Direccién_Linea_2

QUINTO PASO

Verificar la informacion que no cambia, los
formatos, y la distribucion de la misma.

SEXTO PASO

Verificar los campos y registros de la base de
datos

- Documaster Le informa de que nuestra actividad profesional es la
“|  de confeccionar, con rapidez, pulcritud y economia, cualquier

| sintactica-estilo o redaccién. Contamos cor
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.| adaptamos a sus exigencias. Por esta razon queremos invitar a
. 4

;| CCEmemseny o SENGmerer
1 ‘en nuestra Expo.

SEPTIMO PASO

Finalizar y combinar, completar la combinacion
de correspondencia en un archivo nuevo o en la
impresora.
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Finalizar y
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ED Editar documentos individuales...

EiSt Imprimir documentos...

B Enviar mensajes de correa electrénico..
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