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cartas Modelos y Combinacion de
correspondencia

i
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Las cartas modelos y el proceso de combinacién de
correspondencia son herramientas fundamentales en la 4o
comunicacidn escrita, especialmente en entornos
empresariales y administrativos. Estas técnicas permiten la
creacién de documentos personalizados de manera eficiente,
facilitando la gestién de la correspondencia en masa.

;Qué son las Cartas
Modelos?

Las cartas modelos son plantillas predefinidas
que se utilizan para redactar comunicaciones
estandarizadas. Estas cartas pueden abarcar
una variedad de propédsitos, como:

- Correspondencia empresarial: Como invitaciones, agradecimientos
o notificaciones.

- Correspondencia personal: Cartas de presentacion, disculpas o
felicitaciones.
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1. Estandarizacién:Proporcionan un formato uniforme, lo que ayuda a)
a mantener la coherencia en las comunicaciones.
2. Eficiencia:Permiten ahorrar tiempo al no tener que redactar desde
cero cada carta.
3. Facilidad de personalizacion: Se pueden adaptar facilmente para
incluir detalles especificos destinados al receptor.

Caracteristicas de las Cartas Modelos

Proceso de Combinacion de Correspondencia

El proceso de combinacidén de correspondencia es una técnica que
permite la creacion de multiples documentos personalizados a
partir de una carta modelo y una base de datos. Este proceso se
utiliza comunmente para enviar cartas, etiquetas, sobres o correos

electronicos a un gran numero de destinatarios.
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, Pasos del Proceso
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). **Preparacion de la Carta Modelo:** Redactar una carta que contenga

campos de combinacidén, como nombres, direcciones y otros datos
personalizables.

2. **Creacion de la Base de Datos:** Compilar una lista de destinatarios en

un archivo (por ejemplo, Excel) con los datos necesarios para personalizar

la carta.

3. **Combinacion de Datos:** Utilizar un programa de procesamiento de

textos (como Microsoft Word) para combinar la carta modelo con la base de

datos. Esto permite que cada carta se personalice automaticamente.

4. **Revision y Envio:** Revisar las cartas generadas para asegurarse de

que toda la informacion sea correcta antes de enviarlas.

### Beneficios de la Combinacién de Correspondencia

- **Ahorro de tiempo:** Permite enviar multiples cartas con un solo clic.

- **Personalizacién:** Cada destinatario recibe una carta que parece haber

sido escrita especificamente para ellos.

*Precision:** Reduce el riesgo de errores al automatizar el proceso de
ﬂ insercién de datas
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