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Cartas modelo y combinacién de
correspondencia

Las cartas modelo O
O

O direcciones, etc.

son plantillas preestablecidas que se utilizan
como base para crear documentos
personalizados, especialmente en el
contexto de la correspondencia comercial o
empresarial. Estas plantillas suelen contener
espacios en blanco para insertar informacion
especifica, comno nombres, fechas,
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Proceso de combinacion de O
correspondencia

Es una técnica utilizada para crear
multiples cartas o documentos
personalizados a partir de una plantillay
una lista de datos. Este proceso permite
automatizar la creacion de documentos
personalizados, ahorrando tiempo y
esfuerzo.

Herramientas para realizar
combinacion de correspondencia

Microsoft Word

- Google Docs

- LibreOffice

- Mailchimp

- CRM (Customer Relationship

@ | Management) como Salesforce o
HubSpot.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

Cancepcidn, 25 de julio de 2006

Corporacién.

Sin otro panicular, le reitero con profundo 7
" . . /
agradecimiento, mi emocionada alegria,

Proceso general

Creacion de la plantilla.

Preparacion de la lista de datos.
Conexion de la plantilla con la lista de
datos.

Combinacion de correspondencia.
Revision y personalizacion.
Impresién o envio.
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| Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...
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