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Infografía



CARTAS MODELO
Son documentos que tienen como objetivo presentar
un formato estandarizado para la redacción y
presentación de diferentes tipos de cartas.

Es especialmente útil cuando se desea enviar un
mismo documento a un grupo muy extenso de

personas y se desea que cada persona reciba el
documento con los datos del destinatario.

Existen diferentes tipos de carta modelo,
como cartas de presentación, cartas de
recomendación, cartas de solicitud de
empleo, entre otras.

PROCESO DE COMBINACION
DE CORRESPONDENCIA

es un proceso a través del cual los datos
de una lista de direcciones son insertados

y colocados en una carta o documento
modelo

Creando así una carta
personalizada para cada uno de los
miembros de la lista de direcciones
tomada como base.

Es una función que permite crear
rápidamente documentos

personalizados a partir de una fuente
de datos existente (como una hoja de

cálculo de Excel).
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