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artas modelo y el
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de correspondencia

Cartas modelo

/
Se trata de una plantilla o documento Word
que puede sobrescribirse con los datos que
nosotros queramos, como por ejemplo,
cambiar los datos de la carta y poner el
destinatario, el remitente...etc.
Es un documento que le ayuda a comunicarse
con una gran audiencia, agilizando el
proceso de redacciéon y ahorrandole tiempo .
-
Pasos para su creacion
\
« Escribir la carta.
« Iniciar la combinacién de correspondencia indicando el
tipo de documento a crear.
« Seleccionar o crear la base de datos.
+ Insertar los campos combinados.
« Verificar la informacién que no cambia, los formatos y la
distribucién de la misma.
+ Revisar los campos y registros de la base de datos.
« Finalizar y combinar, que corresponde a completar la
combinacién de correspondencia en un archivo nuevo o
en la impresora.
\ J
Proceso de combinacién
de correspondencia
Permite crear un lote de documentos personalizados
para cada destinatario. Por ejemplo, una carta puede
- - —\ personalizarse para dirigirse a cada destinatario por
omme=llspeaie | Inveoums | su nombre. Los origenes de datos, como las listas,
et | amfo  Colmor 765 hojas de cdlculo o bases de datos, estdn asociados al
: documento.
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El primer paso para configurar la combinacién de
correspondencia consiste en seleccionar el origen de datos que
usard para la informacién personalizada. Las hojas de cdlculo de
Excel y las listas de contactos de Outlook son los origenes de
datos mds comunes, pero se puede usar cualquier base de datos
s que se pueda conectar a Word. Si ain no tiene un origen de
datos, puede incluso escribirlo en Word como parte del proceso
B de combinacién de correspondencia.
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