
 
Nombre del Alumno: Osvaldo López Velasco 

Nombre del tema: carta modelo y procesador de correspondencia  

Parcial:3 

Nombre de la Materia:  computación 1 

Nombre del profesor:  Aldo Irecta Najera  

Nombre de la Licenciatura: Medicina veterinaria y zootecnia 

Cuatrimestre:1 
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COMPUTACIÓN 

 El diseño, formato, texto y gráficos de cada
carta son idénticos, excepto por elementos
personalizados como el saludo. Pueden crear
cartas personalizadas para dirigirse a cada

destinatario por su nombre. Los orígenes de
datos, como las listas, hojas de cálculo o bases

de datos, están asociados al documento.

Recepción de la correspondencia por correo o
mensajería. Selección de la documentación.

Registro y control de los documentos en
archivo. Asignación de un número consecutivo a

las comunicaciones. Registro del código de la
dependencia u oficina productora. Registro de la

fecha y hora de radicación.

FORMATO APA

son un conjunto de cartas personalizadas
que se pueden crear usando la herramienta

de combinación de correspondenciad
La carta que sigue un formato específico y

se utiliza como guía para redactar otros
documentos similares.

La combinacion de correspondencia en word es una
herramienta  muy util para aquellos que necesitan enviar

documentos personales a un gran numero de
destinatarios. Ya sea para enviar cartas, facturas,
invitaciones o cualquier otro tipo de documento, la

combinación de correspondencia permite automatizar el
proceso de personalizacion, ahorrando tiempo y

esfuerzo.

cartas modelos

combinación de correspondencia.

QUE SON 

FUNCIÓN 

QUE SON 

FUNCIÓN 
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