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PRIMERA IDEA

Seccion 1: ;Que son las Cartas Modelo?
Definicion: Plantillas estandarizadas para redactar
diferentes tipos de cartas.

Ejemplos de uso:

Cartas de presentacion
Invitdciones
Agradecimientos

Elementos clave:
Direccion del remitente
Fecha
Saludo
Cuerpo del mensaje
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Seccion 2: Proceso de Combinacion de Correspondencia
Definicion: Técnica para personalizar documentos masivos con
datos especificos.
Pasos del Proceso:
Crear un Documento Principal:
Redacta el texto basico de la carta con cdmpos variables (ej.
[Nombre), [Direccion]).
Preparar una Lista de Destinatarios:
Usa una hoja de cdlculo o base de datos que contenga la
informadcion necesaria.
Combinar Documentos:
o Utiliza software de procesamiento de texto (como Word) para
combinar el documento principal con la lista de destinatarios.

TERCERA IDEA

Seccion 3: Beneficios de la Combinacion de
Correspondencia
Eficiencia: Ahorra tiempo al enviar
comunicaciones a maltiples destinatarios.

* Personalizacion: Permite que cada carta se
sienta anica.
* Profesionalismo: Mejora la presentacion de
las comunicaciones.
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CUARTA IDEA

Seccion 4: Herramientas Comunes
e Microsoft Word: Funcién de combinacion
de correspondencia.
* Google Docs: Usando complementos para la
personalizo\cién.
Mailchimp: Para correos electronicos
masivos.
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CONCLUSION...

Conclusion
La combinacion de correspondencia y las cartas
modelo son herramientas poderosas para
mejorar la comunicacion escrita, tanto en
contextos personales como profesionales.



