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CREACIÓN DE DOCUMENTOS PROFESIONALES 

Pasos para crear una combinación de 

correspondencia en Word.  

Crear tabla con los datos personalizados, 

guarda y cierra archivo. 

Formatear y guardar  

Escribir el texto e insertar los campos 

combinados cada vez sea necesario. 

Asociar la tabla al escrito mediante la 

sección de una lista de existencia.  

Finalizar la combinación escogiendo el 

resultado final. 

Introducción alas macros automáticas  

Iniciar la correspondencia indicando a Word el 

tipo de documento que vamos a generar. 

Verificar el resultado final con la vista 

previa.  

Buscar un destinatario  

En el cuadro de dialogo buscar entrada, escriba atributo 

que quiera buscar en la lista de distribución de correo. 

En el cuadro de dialogo destinatarios de combinación de 

correspondencia, lista de destinatarios, seleccione buscar 

destinatario. 

Acepte toda la opción predeterminada (todos los campos). 

Haga clic en este campo y, en la lista desplegable, 

seleccione el nombre de columna que quiera buscar. 

Seleccione buscar siguiente. 

Si pulsamos en l ficha botón será 

desplegada la siguiente ventana.  

Allí seleccionamos nuestra macro 

y pulsamos en el botón agregar 

para que esta sea añadida a la 

columna. 

Una vez seleccionando el icono pulsamos 

aceptar y podremos ver que el botón de la 

macro se ha ubicado en la barra. 

Allí la seleccionaremos y  

deseamos establecer un icono y  

pulsaremos en el botón 

modificar. 


