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SUPER NOTA
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¿COMO HACER UNA CARTA

MODELO?

proceso de combinación de

correspondencia

PASOS

CREACIÓN DE DOCUMENTOS

PROFESIONALES

 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.

b) Es aconsejable ordenar previamente todas las ideas
antes de su inicio y seguir una guía que resulte ordenada y
bien precisa. Se usarán preferiblemente frases cortas y se
prestará mucha atención a la corrección ortográfica
evitando cometer faltas severas y excesos de redacción.
El panel de tareas Combinar correspondencia se utiliza para
crear cartas modelo.

1. En el menú Herramientas, elija Cartas y correspondencia
y, a continuación, haga clic en Combinar correspondencia.

2. En Seleccionar tipo de documento, haga clic en Cartas.
El documento activo se convierte en el documento principal.

permite crear un lote de letras
personalizadas en el que cada

letra es idéntica en diseño,
formato, texto y gráficos,
excepto para elementos

personalizados como el saludo.

El primer paso para configurar la combinación
de correspondencia consiste en seleccionar el
origen de datos que usará para la información
personalizada. Las hojas de cálculo de Excel y

las listas de contactos de Outlook son los
orígenes de datos más comunes, pero se puede

usar cualquier base de datos que se pueda
conectar a Word. Si aún no tiene un origen de
datos, puede incluso escribirlo en Word como

parte del proceso de combinación de
correspondencia.

CARTAS MODELOS


