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¢QUE SON LAS CARTAS MODELOS?

(QUE ES EL PROCESO DE
COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA?

¢QUE SON LAS CARTAS MODELOS ?

SON DOCUMENTOS QUE SE
UTILIZAN PARA CREAR CARTAS
PERSONALIZADAS. PARA CREAR
UNA CARTA MODELO SE PUEDE
UTILIZAR LA COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA, QUE
PERMITE  PERSONALIZAR  LAS
CARTAS CON INFORMACION DE
UNA BASE DE DATO

CREAR UNA
CARTA MODELO

1.ESCRIBIR LA CARTA

2.INICIARLACOMBINACIONDE
CORRESPONDENCIA

3.SELECCIONAR O CREAR LA BASE DE DATOS

4.INSERTAR LOS CAMPOS COMBINADOS

5.VERIFICAR LA INFORMACION QUE NO
CAMBIA, LOS FORMATOS Y LA DISTRIBUCION
DE LA MISMA

LAS CARTAS
FORMALES
SE UTILZAN PARA COMUNICAR
HECHOS DE MANERA CLARA Y
PRECISA, Y SE DIRIGEN A PERSONAS
CON CIERTA JERARQUIA

CARTAS INFORMALES

SE DIRIGEN A FAMILIARES
O AMIGOS, Y SE USA UN
LENGUAJE COLOQUIAL

Para usar esta
funcion, se debe

* ESCRIBIR EL DOCUMENTO
PRINCIPAL QUE SERVIRA
COMO MENSAJE.

* ASOCIAR ORIGENES DE
DATOS, COMO LISTAS,
HOJAS DE CALCULO O
BASES DE DATOS, AL
DOCUMENTO.

® EN LA PESTANA
CORRESPONDENCIA, ELEGIR
INICIAR COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA

* SELECCIONAR EL TIPO DE
DOCUMENTO QUE SE
QUIERE GEMERAR.

* EL SOFTWARE TOMARA LOS

¢QUEES EL PROCESO
DE COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA?

LA COMBINACION DE CORRESPONDENCIA LE PERMITE
CREAR UN LOTE DE DOCUMENTOS PERSONALIZADOS
PARA CADA DESTINATARIO. POR EJEMPLO, UNA CARTA
PUEDE PERSOMALIZARSE PARA DIRIGIRSE A CADA
DESTINATARIO POR SU NOMBRE. LOS ORIGENES DE
DATOS, COMO LAS LISTAS, HOJAS DE CALCULO O BASES
DE DATOS, ESTAN ASOCIADOS AL DOCUMENTO.

NOMBRES ¥ LAS
DIRECCIOMES DE LOS
DESTINATARIOS Y LOS

INTRODUCIRA EN LOS

DOCUMENTO.

WORD?

rorescomcroson. | s GUYALES SON LOS TIPOS DE
CORRESPONDENCIA EN

EN WORD PODEMOS CREAR TRES TIPOS DE COMBINACIONES DE CORRESPONDENCIA
SEGUN SEA EL OBJETIVO O FINALIDAD DE LA COMBINACION. EN CONSECUENCIA, HAY
TRES TIPOS DE DOCUMENTO MODELO DIFERENTES: CARTAS, SOBRES O ETIQUETAS
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