EUDS

Mi Universidad

Mapa conceptual

lombre del alumno: Jorge Eduardo Lopez Santis
lombre del tema: Mapa conceptual

arcial: 3

lombre de la Materia: Computacion

lombre del profesor: Aldo Irecta Najera
lombre de la Licenciatura: MVZ

uatrimestre: 1



AR

COMPUTACION

A‘

QUE SON |AS CARTAS
MODEIOS

Se trata de unha plantilla o documento Word que
puede sobrescribirse con los datos que nosotros

queramos, como por ejemplo, cambiar los datos de la

carta y ponher el destinatario, el remitente...etc.

La informacién del destinatario y del escribiente deberan
figurar claras y ser bien legibles, deben contener los logos
correspondientes y siempre colocados en el lugar correcto

para tales fines.

Es muy importante también que se entienda el motivo de la
carta y que quede claro el mensaje a transferir de modo

que la idea quede correctamente plasmada en la carta
formal.

QUEES ELPROCESO DE.
COMBINACION DE CORRESPONDENCIA.

La combinacién de correspondencia le permite
crear un lote de documentos personalizados

para cada destinatario.

Querida Matalia:

Por ejemplo, uha carta puede personalizarse para
dirigirse a cada destinatario por su hombre. Los
origenes de datos, como las listas, hojas de calculo o
bases de datos, estan asociados al documento.

El primer paso para configurar la combinacion de
correspondencia consiste en seleccionar el origen de

datos que usara para la informacion personalizada.

TIPOS

que incluyen un saludo personalizado
en el que la direccion de cada
destinatario es la unica direccion en la linea Para
en las que los hombres y las
direcciones provienen del origen de datos.
enh el que se muestra un lote de

informacién para cada elemento en el origen de
datos.
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