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CARTAS MODELO Y
COMRINACION DE
CORRESPONDENCIA «

El proceso de combinacion de
correspondencia

Natalia Fernandez
lle Real 1232

es una funciéon de software, comunmente
utilizada en Microsoft Word, que permite

'/‘ automatizar el envio de correos masivos
personalizados.

Querida Natalia

primer paso

1.Preparar la carta: Escribes el cuerpo de la
carta que deseas enviar.

2.Configurar la lista de distribucién: Creas una
lista de destinatarios, que puede estar en un - 0
archivo de Excel u otra base de datos.

Segundo paso

3.Agregar contenido personalizado: Insertas
campos de combinacién en la carta, como el
nombre del destinatario o la direccion.
4.Vista previa y ajustes: Revisas como se vera
cada carta personalizada.

altimo paso

Finalizar y enviar: Imprimes las cartas o
las envias por correo electrénico
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