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é Que son ?

Las cartas modales son plantillas
predefinidas que se utilizan para
redactar cartas formales o
informales con un formato y

estructura especificos.

¢Cual es su estructura?

Estas plantillas incluyen campos especificos que se rellenan automaticamente
con datos variables

i B Encabezado: Incluye campos para la direccién del remitente, la fecha y la
direccion del destinatario.

2 Saludo: Un campo para el saludo personalizado, como "Estimado/a
[Nombre]”.

=5 Cuerpo de la carta: Secciones con campos variables que se rellenan con

A
informacion especifica segun el propdsito de la carta. Por ejemplo, en una ”5‘

carta de recomendacidn, podria incluir campos para el nombre del
recomendado, su relacidn con el remitente y detalles sobre sus habilidades.
4. Conclusién: Un campo para la despedida y una llamada a la accién o
agradecimiento.

5. o Firma: Campos para el nombre y el titulo del remitente.

Que es el proceso de combinacion de
orrespondencia?

El proceso de combinacicon de correspondencia es una
técnica utilizada en aplicaciones de procesamiento de
textos, como Microsoft Word, para crear documentos
personalizados en masa. Este proceso permite combinar
un documento principal con una lista de datos,
generando miultiples versiones del documento con
informacion especifica para cada destinatario.

Pasos involucrados.

- Preparar el documento principal: Escribe el contenido base del
documento, como una carta, que sera comun para todos los
destinatarios.

Crear o seleccionar la lista de datos: Esta lista contiene la informacién
variable, como nombres y direcciones, que se insertara en el
documento principal. Puede ser una hoja de calculo, una base de

datos o una lista de contactos.

Insertar campos de combinacidon: En el documento principal, inserta
\.campos de combinacidn en los lugares donde deseas que aparezca la
informacion variable.

Combinar los documentos: Utiliza la funcion de combinaciéon de
correspondencia para generar los documentos personalizados,
reemplazando los campos de combinacién con la informacién de la

lista de datos.

5. Revisar y ajustar: Revisa los documentos generados para asegurarte de
que la informacion se haya insertado correctamente y realiza ajustes si

mir.o enviar: Una vez que los do'cu
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