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¿LISTOS?

1

CARTAS MODELOS YCARTAS MODELOS YCARTAS MODELOS Y
PROCESOS DEPROCESOS DEPROCESOS DE

COMBINACION DECOMBINACION DECOMBINACION DE
CORRESPONDENCIACORRESPONDENCIACORRESPONDENCIA

Su propósito es ahorrar tiempo y asegurar que
la información se presente de manera clara y
profesional.

2
El proceso de combinación de
correspondencia es una
técnica
utilizada para personalizar
cartas,
etiquetas o correos
electrónicos a
partir de una base de datos.

CONSISTE EN INTEGRAR
DATOS ESPECÍFICOS (COMO
NOMBRES, DIRECCIONES,
ETC.) EN UN DOCUMENTO
BASE (COMO UNA CARTA
MODELO) PARA CREAR
MÚLTIPLES VERSIONES
PERSONALIZADAS.

Este proceso se

realiza

generalmente a

través de

software como

Microsoft Word o

Google Docs, que

permite vincular

documentos a

bases de datos.

LAS
CARTAS
MODELOS

Las cartas modelos
son documentos
predefinidos que
sirven como
plantilla para crear
comunicaciones
estandarizadas.Facili
tan la redacción de
comunicaciones
formales o
informales.

PROCESOS DE
COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA

FUENTE


