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CARTAS

SON DOCUMENTOS QUE TIENEN
COMO OBJETIVO PRESENTAR UN
FORMATO ESTANDARIZADO PARA LA
REDACCION Y PRESENTACION DE
DIFERENTES TIPOS DE CARTAS.

Tipos de Cartas et _—
(Referencia) 8to Imporcamn
CARTAS DE PRESENTACION 148 CARTA MODELD PERMITEN A L0S USUARIDS

AHORRAR TIEMPO EN LA PREPARACION DE UN
GARTA DE RECOMENDACION  pocilfENTO YA QUF SOLO NECESITAN COMPLETAR LOS

CARTAS DE SOLIGITUD DE DATOS ¥ CONTENIDO ESPECIFICO DE LA GARTA.
Tipos de Cart 2 E
Pos deé Carcas y Como hacer

cueles son: - U e

CARTAS FORMALES: QUE SE UTILIZAN
EN SITUACIONES DE NEGOCIOQS, ‘Primero: Debes considerar el
COMUNICACIONES OFICIALES, formato adecuado para la ocasion,
SOLICITUDES DE EMPLEQO Y MAS. como el papel, el tamano, la

fuente, el margen y la estructura.

CARTAS INFORMALES: LAS CUALES
SE UTILIZAN EN SITUACIONES

MAS PERSONALES Y AMISTOSAS, :

COMO PARA FELICITAR A ALGUIEN i s U] Geniisiie o ) G
POR UNA QCASION ESPECIAL, varia dependiendo del propdsito,

ENVIAR SALUDOS O ENVIAR UNA ya sea para solicitar informacion,
INVITACION. hacer una sugerencia o

disculparse por algiin motivo.

CARTAS COMERCIALES: SON UN
TIPO DE CARTA QUE SE UTILIZA

EN EL MUNDO EMPRESARIAL Y SU Tercero: Al redactar la carta, es
QBJETIVO ES COMUNICAR UN fundamental usar un lenguaje
MENSAJE RELACIONADO A LA adecuado al destinatario y tener

EMPRESA O LOS SERVICIOS QUE en cuenta las normas de cortesia y

OFRECE educacioén.
CARTAS DE
RECOMENDACION: QUE SE
UTILIZAN COMUNMENTE EN Finalmente: La carta debe ser
EL AMBITO ACADEMICO O firmada y enviada de manera
PROFESIONAL. oportuna, ya sea por correo postal

o electrénico, segun sea el caso.



COMBIANGION DE
CORRESPONDENGIA

O

ES UNA FUNCION EN El proceso se resume

PROGRAMAS DE

PROCESAMIENTO DE TExTo, | €N tres componentes:
COMO MICROSOFT WORD,

QUE PERMITE CREAR Carta + Base de
e e

CARTAS, ETIQUETAS O datos = Carta
CORREOS ELECTRONICOS).

combinada

2
1 Crear o importar (a lista de destinatarios: La lista

Preparar (a plantilla base: Escribe el de destinatarios contiene (a informacion especifica
contenido del documento general, como de cada persona o grupo a los que se enviara el
una carta, y deja espacios o marcadores documento. Puede ser un archivo de Excel, una

para los datos que se personalizaran, tabla de Word, o un archivo de contactos en
como nombre, direccion, o cvalquier otro Outlook, que contenga datos como nombres,

dato especifico. direcciones y otros detalles.
. ) %

3. Insertar campos de combinacion: En (a ) .
plantilla, inserta los campos de combinacion ‘:n’:::;:;:::::z:’: :(e’s‘i,s:ec?f:::

(por ejemplo, ~Nombres, Direccion»), que , ’

corresponden a (as columnas de (a lista de quedaran los docomertos

combinados utilizando los datos
de (a lista. Esto permite verificar
que los campos se integran
5 correctamente.

destinatarios. Estos campos se reemplazaran
con la informacion de cada destinatario.

Finalizar y combinar: Una vez verificado,
puedes finalizar la combinacion, lo cval
generara un documento individval para cada
destinatario o lo enviara directamente si es un
correo electronico.



