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C A R T 
A S 

Documento de Word que contiene un formato de uso 

general al que se le pueden personalizar ciertos datos 

como el nombre y el domicilio del destinatario. 

Es útil cuando se desea enviar un mismo documento a un 

grupo extenso de personas y se desea que cada persona 

reciba el documento con los datos del destinatario. 

APLICACIÓN PARA: 

El panel de tareas Combinar 

correspondencia se utiliza 

para crear cartas modelo. 

El proceso de combinación de correspondencia implica los siguientes pasos generales: 

Etapa 1: Configurar documento principal.                   

Etapa 2: Conectar el documento a un origen de datos  

Etapa 3: Acotar a lista de destinatarios o de elementos. 

Etapa 4: Agregar marcadores de posición, llamados campos 

de combinación de correspondencia, a los documentos.  

Etapa 5: Obtener una vista previa de la combinación de 

correspondencia y finalizarla. 

 

 

 

 

En el menú Herramientas, elija 
Cartas y correspondencia y, a 

continuación, haga clic en 
Combinar correspondencia. 
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