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COMPUTACION

cartas modejog

QUE SON

son uh conjunto de cartas personalizadas

qdue Se pueden crear usando la herramienta

de combinacion de correspondenciad

La carta que sigue un formato especifico y — X)
se utiliza como guia para redactar otros ?E
documentos similares. —
o

FUNCION

El diseio, formato, texto y graficos de cada

carta son idénticos, excepto por elementos

personalizados como el saludo. Pueden crear

cartas personalizadas 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.

QUE SON

La combinacion de correspondencia en word es uha

herramienta muy util para aquellos que necesitan enviar

documentos persohales a uh gran humero de

destinatarios. Ya sea para enhviar cartas, facturas,
invitaciones o cualquier otro tipo de documento, la
combinacién de correspondencia permite automatizar el
proceso de personalizacion, ahorrando tiempo y

esfuerzo.
= !
O = FUNCION
Recepcién de la correspondencia por correo o
@ e mensajeria. Seleccién de la documentacion.
Cron ) (oo ) Registro y cohtrol de los documentos en

archivo. Asignacién de un himero consecutivo a
las comunicaciones. Registro del cddigo de la
dependencia u oficina productora. Registro de la
fecha y hora de radicacién.
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