S

Mi Universidad

Nombre del Alumno Karime Dahian Gonzalez Rivas

Nombre del tema. Que son las cartas modelos y que es el proceso de combinacion de
correspondencia.

Parcial 3

Nombre de la Materia Computacion |
Nombre del profesor Aldo Irecta Najera
Nombre de la Licenciatura Psicologia

Cuatrimestre 1

Lugar y Fecha de elaboracion



:UDS |

Mi Universidad

(C

= COMPUTACION | =

CARTAS MODELO

UN MODEL O DE CARTA DE WORD ES AQUEL MODELO
QUE TRAE MICROSOFT WORD DE SERIE CUYO
FORMATO PUEDE USARSE COMO CARTA Y QUE ES
TOTALMENTE CONFIGURABLE POR EL USUARIO. SE
TRATA DE UNA PLANTILLA O DOCUMENTO WORD
QUE PUEDE SOBRESCRIBIRSE CON LOS DATOS QUE
NOSOTROS QUERAMOS, COMO POR EJEMPLO, CAMBIAF
LOS DATOS DE LA CARTA Y PONER EL DESTINATARIC
EL REMITENTE..ETC.

PROCESO DE COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA

El primer paso para configurar la combinacion de
correspondencia consiste en seleccionar el origen
de datos que usard para la informacion
personalizada. Las hojas de cdlculo de Excel y las
listas de contactos de Outlook son los origenes de
datos mas comunes, pero se puede usar cualquier
base de datos que se pueda conectar a Word. Si adn
no tiene un origen de datos, puede incluso escribirlo
en Word como parte del proceso de combinacion de
correspondencia.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 2



