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HABLEMOS SOBRE

CARTAS XNNODEKEL.O

LAS CARTAS QUE SIRVEN DE
BASE PARA REALIZAR LA
GENERACION DE DOCUMENTOS
PUEDEN ESTAR UBICADAS EN
CUALQUIER PARTE DEL
EXPEDIENTE. EN EL EJEMPLO QUE
SE MUESTRA A CONTINUACION,
SE LOCALIZAN EN EL "EXPEDIENTE
DEL EJERCICIO™.

EL TIPO DE ARCHIVO DEBE SER EN EL FORMATO DE
WORD. LOS ELEMENTOS QUE DEBE CONTENER DEBERAN
SER LOS MISMOS QUE ESTAN EN LA TABLA DE DATOS
QUE SE DESEE USAR PARA GENERAR DOCUMENTOS. POR
EJEMPLO, SE OBSERVA EN LA SIGUIENTE IMAGEN VARIOS
ELEMENTOS ENTRE CORCHETES, LO QUE SE PRESENTA
EN CORCHETES EN MAYUSCULA SE TOMAN DEL
SISTEMA, LO QUE ESTA EN MINUSCULAS SON LOS QUE
DEBE CONTENER LA TABLA DE DATOS. PUEDES
CONFIGURAR LOS ELEMENTOS QUE DESEES EN EL
FORMATO DE LA CARTA MODELO SIEMPRE Y CUANDO
SEA EL MISMO DE LA TABLA DE DATOS.
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SE PUEDEN PERSONALIZAR LAS CARTAS DE CUALQUIER FORMA, NO IMPORTA DONDE SE COLOQUEN LAS VARIABLES [INFORMACION
QUE ESTA EN LOS CORCHETES], LO IMPORTANTE ES QUE ESTEN PRESENTES CON LA INFORMACION CORRECTA.

GRACIAS A ESTO SE PUEDEN CREAR CARTAS EN CUALQUIER IDIOMA O ESTRUCTURA.

EL SISTEMA CUENTA POR DEFAULT CON CARTAS MODELO QUE SE ENCUENTRAN EN: C:\ARCHIVOS DE PROGRAMA
(X86)\SOFTMAS\SE AUDITORA\CARTAS MODELOS (PARA 64 BITS) O C:\ARCHIVOS DE PROGRAMA \SOFTMAS\ SOLIDUS\CARTAS
MODELOS (PARA 32 BITS). SE PUEDEN TOMAR COMO BASE PARA CREAR NUEVAS O PERSONALIZAR LAS EXISTENTES.

EJEMPLOS
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COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA

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, HOJUAS DE CALCULO O BASES DE DATOS, ESTAN
ASOCIADOS AL DOCUMENTO. LOS MARCADORES DE
POSICION (DENOMINADOS CAMPOS DE COMBINACION)
INDICAN A WORD EN QUE PARTE DEL DOCUMENTO INCLUIR
INFORMACION DEL ORIGEN DE DATOS.

TIPOS DE DOCUMENTOS

e CARTAS QUE INCLUYEN UN SALUDO PERSONALIZADO. CTADA CARTA SE IMPRIME EN UNA HOJA DE PAFPEL SEPARADA.

CORREO ELECTRONICO EN EL QUE LA DIRECCION DE CADA DESTINATARIO ES LA UNICA DIRECCION EN LA LINEA PARA. SE ENVIARA EL

CORREO ELECTRONICO DIRECTAMENTE DESDE WORD.

CREE Y ENVIE MENSAJES DE CORREO ELECTRONICO
SOBRES O ETIQUETAS EN LAS QUE LOS NOMBRES Y LAS DIRECCIONES PROVIENEN DEL ORIGEN DE DATOS.

UETAS POSTALES

DIRECTORIO EN EL QUE SE MUESTRA UN LOTE DE INFORMACION PARA CADA ELEMENTO EN EL ORIGEN DE DATOS. USELO PARA IMPRIMIR
LA LISTA DE CONTACTOS O PARA HACER UNA LISTA DE GRUPOS DE INFORMACION, COMOC TODOS LOS ALUMNOS DE CADA CLASE.
ESTE TIPO DE DOCUMENTO TAMEBIEN SE DENOMINA COMBINACION DE CATALOGOS.
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