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LAS CARTAS MORELO®
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Son documentos que
tienen como objetivo
presentar un formato
estandarizado para la
redaccion y presentacion
de diferentes tipos de
carta.

ZPARA QUE SE
UTILIZAN?

Pueden ser utilizadas como
guia para redactar cartas con
un propodsito especifico,
siguiendo una estructuray
lenguaje adecuado para lograr
la efectividad en su objetivo.

SUS
COHPONENTES.

1) Toda carta modelo primero
debe contener la informaciéon
que permanece igual y serd
distribuida entre cada sitio o
persona, con los formatos y
distribuciéon deseada.

2)Se necesita una base de

. datos vinculada al documento

principal de combinacion.

LA CARTA
INDIVIDUAL @
CARTA COHBINARA.

Se obtiene cuando el
documento principal de
combinacién se ha relacionado
con la base de datos y los
campos han sido
correctamente agregados.
Que es el documento final.

SUS CAMPOS.

Son los datos 2 manipular y
que ademas cambiaran de
carta en carta. Contienen dos
partes:

Nombre del campo: Que indica
el dato a registrar.

Contenido del campo: Es el
dato en si.

TiPOS.

1) CARTAS FORMALES: Se utilizan en
situaciones de negocios,
comunicaciones oficiales, situaciones
de empleo y mas.

2) CARTAS INFORMALES: Se utilizan
en situaciones mas personales y
amistosas.

3) CARTAS COMERCIALES: Se utiliza
en el mundo empresarial y su objetivo
es comunicar un mensaje relacionado
a la empresa o los servicios que
ofrece.

4) CARTAS DE RECOMENDACION: Se s

utilizan comunmente en el dmbito
académico o profesional.

5) CARTAS DE RENUNCIA: Se utilizan
cuando un empleado renuncia a su
trabajo.
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Es una herramienta Gtil que Es utilizada en fines de
permite distribuir la misma cobranza (recibos de agua, luz,
informacién de una persona a teléfono, etc), para publicidad
otra 6 de un lugar a otro, pero y lo mercadero,citatorios y
que ademas contiene distribuir cualquier tipo de
elementos que cambiaran. informaciéon de manera

personalizada.

@ug g>> CARACTERISTICAS. X

COMBINAR S@N:

Se usa para crear un set g

- DOCUMENTO PRINCIPAL: de documentos que
Es el documento de Word combinen un contenido
que contiene el texto fijoy comun, el cual se toma de
los campos variables que un texto de un
zorga: su valor del origen documneto y varios
e datos. " £
« ORIGEN DE DATOS: Es el docgmentos individuales
. lugar donde residen los (variables, como nombres,
datos que vamos a utilizar saludos, etc)

en el documento principal.

TiP@S. VARIANTES.

En el caso de que se tenga en

e cuenta lo que seria el destino, En la combinacion de
: podemos establecer que hay correspondencia se pueden crear:
dos tipos de correspondencia: 1) Mensajes de correo electrénico %’;)
-LA PRIVADA: Qué aborda 2) Etiquetas
aspectos de interés particular. 3) Sobres
-LA PUBLICA: Qué es la que se 4) Listas de direcciones

desarrolla a través de los
medios de comunicacién y que
tiene interés general.
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