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Las cartas modelo

Las cartas modelo son plantillas o ejemplos de cartas que se
utilizan como referencia para redactar cartas especificas.
Estas cartas modelo pueden variar segun el propésito,
formato y contenido, pero generalmente incluyen.

1. Estructura predefinida

2. Formato estandar

3. Lenguaje formal o informal

4. Contenido relevante para el propdésito

Proceso de combinacion de correspondencia

El proceso de combinacion de correspondencia se refiere a la técnica

de crear documentos personalizados mediante la combinacion de

texto predefinido, datos y plantillas. Esto permite generar cartas, .ggaﬂ:;g,gc;gy”g;m
informes, correos electrénicos y otros documentos de manera =
eficiente y automatizada

Componentes del proceso de combinacion de correspondencia:

1. Plantilla: Documento base con espacios reservados para
informacion variable.

2. Datos: Informacién que se inserta en la plantilla (nombres
direcciones, fechas.

3. Texto predefinido: Fragmentos de texto que se pueden
reutilizar en diferentes documentos.




