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CARTAS MODELO

¢, QUE SON?

Son ejemplos o plantillas de cartas que se usan como
referencia para redactar diversos tipos de
correspondencia, tanto formal como informal. Estas cartas
sirven como guia para ayudar a estructurar el contenido

o]

Las cartas modelo se utilizan en o
diversas situaciones, como:

*

1. A4¢,
Cuando una persona busca empleo y +
necesita presentarse ante un
empleador.
2.-

Usadas para recomendar a alguien
para un puesto de trabajo, beca u
otra oportunidad.
3.-

Para informar formalmente sobre la
decisidén de dejar un empleo.
4. Pueden ser
para solicitar empleo, un servicio,
una beca, entre otros.

¢QUE ES EL PROCESO DE
COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA?

También conocido como mail merge en inglés, es
una técnica utilizada en programas de
procesamiento de texto (como Microsoft Word) para
generar multiples documentos personalizados a
partir de una plantilla estandar y una base de
datos de informaciédn.

Este proceso es especialmente util
cuando se necesita enviar

, Y permite personalizar

ciertos campos de cada documento
(como el nombre, direccién o fecha)
sin tener que escribir cada uno
manualmente.

COMO FUNCIONA EL PROCESO DE
COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA

e Crear la plantilla

e Preparar la base de datos

e Vincular la plantilla y la base de datos
e Generar los documentos personalizados

BENEFICIOS

. Automatiza el proceso de
creacion de documentos.

. Permite personalizar
cada documento.

. Minimiza los errores al

evitar la necesidad de copiar y pegar.
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