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OUE SON LAS
CARTAS
MODELO"?

SON DOCUMENTOS PREDEFINIDOS QUE SE UTILIZAN
COMO PLANTILLAS PARA CREAR COMUNICACIONES
PERSONALIZADAS ESTAS CARTAS CONTIENEN UN
FORMATO Y TEXTO ESTANDAR, PERO INCLUYEN
ESPACIOS RESERVADOS DONDE SE INSERTARA
INFORMACION ESPECIFICA DE CADA DESTINATARIO,
COMO NOMBRES Y DIRECCIONES.

ESTE ENFOQUE PERMITE ENVIAR
UN MISMO MENSAJE A MULTIPLES
PERSONAS, MANTENIENDO LA
PERSONALIZACION NECESARIA
PARA QUE CADA UNO SE SIENTA
DIRECTAMENTE ALUDIDO.

ESTE PROCESO INCLUYE CUATRO IMPORTANTES PASOS
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& PREPARAR EL DOCUMENTO PRINCIPAL
SE REDACTA LA CARTA MODELO QUE
SERVIRA COMO BASE PARA TODOS LOS
DOCUMENTOS INDIVIDUALES. ESTA CARTA
INCLUIRA CAMPOS COMBINADOS DONDE
SE INSERTARA INFORMACION ESPECIFICA
DE CADA DESTINATARIO
EJEM:NOMBRE, APELLIDO, NUMERO, ETC
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Q} CREA UNA LISTA DE DISTRIBUCION

XLS
ESTA LISTA PUEDE SER UN

ARCHIVO DE EXCEL, UNA BASE
DE DATOS O CUALQUIER OTRO
FORMATO QUE CONTENGA LOS
DATOS NECESARIOS (NOMBRES,
DIRECCIONES, ETC.)
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577 VINCULAR LA LISTA DE DISTRUBUCION

=
o D
EN EL PROGRAMA, SE SELECCIONA LA =

LISTA DE CONTACTOS Y SE VINCULAN
LOS CAMPOS CORRESPONDIENTES A
LOS ESPACIOS RESERVADOS EN LA
CARTA MODELO, FABRICADA EN

WORLD. ‘
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q‘;‘ FINALIZAR COMBINACION

UNA VEZ QUE SE HAN INSERTADO TODOS LOS DATOS, SE PUEDE
OPTAR POR IMPRIMIR LAS CARTAS DIRECTAMENTE, EDITARLAS
INDIVIDUALMENTE O ENVIARLAS POR CORREO ELECTRONICO

AL FINALIZAR, EL RESULTADO ES

UN DOCUMENTO QUE CONTIENE

CARTAS PERSONALIZADAS PARA
CADA DESTINATARIO.
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https://www.ionos.mx/digitalquide/online-marketing/vender-en-internet/combinar-correspondencia-word/

https://support.microsoft.com/es-es/office/combinar-correspondencia-con-una-hoja-de-c%C3%Allculo-
de-excel-858c7d7f-5cc0-4bal-9a7b-0a948fa3d7d3

https://w https://geikko.com/combinacion-de-correspondencia-en-
word/ww.customguide.com/es/word/combinar-correspondencia
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