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Que es una carta modelo?

Una carta modelo es un 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, esespecialmente util cuando se
desea enviar un mismo documento a un grupo muy extenso de
personas y se desea que cada persona reciba el documento con los
datos del destinatario.
Modelo de carta en hoja de word 97-2003 que le puede servir de
referencia para hacer distintos tipos de escritos o adaptar el escrito a
sus necesidades. También encontrara en esta hoja de word referencias
para encabezamientos, saludos, despedidas, etc.

Aplicacion para la carta modelo:

El panel de tareas Combinar correspondencia se utiliza para crear
cartas modelo.

En el menu Herramientas, elija Cartas y correspondencia y, a
continuacion, haga clic en Combinar correspondencia.

En Seleccionar tipo de documento, haga clic en Cartas.

El documento activo se convierte en el documento principal (documento
principal: en una operacion de combinacion de correspondencia en
Word, el documento que contiene el texto y los graficos que sean
iguales en cada version del documento combinado; por ejemplo, el
remite o el saludo en una carta modelo.).

Haga clic en Siguiente: Inicie el documento.

Esta es apenas una introduccion sobre el proceso de combinacion de
correspondencia cuando desee crear un conjunto de documentos, como
una carta modelo que se debe enviar a muchos clientes o una hoja de
etiquetas de direccion. El proceso de combinacion 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.
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Etapa 4: Agregar marcadores de posicion, llamados campos de
combinacion de correspondencia, a los documentos.

Etapa 5: Obtener una vista previa de la combinacion de
correspondencia y finalizarla.

En caso de ser principiante en la creacion de este tipo de documentos
puede ser de gran ayuda segir las indicaciones de | asistente de
correspondencia.
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Proceso de combinacion de correspondencia

La combinacién de Correspondencia es un proceso a través del cual los
datos de una lista de direcciones son insertados y colocados en una
carta o documento modelo, creando asi una carta personalizada para
cada uno de los miembros de la lista de direcciones tomada como base.

Para construir una correspondencia combinada necesitamos trabajar
con dos archivos: Primero una LISTA DE DIRECCIONES u Origen de
datos, este archivo contiene la informacion especifica de cada
destinatario. Aqui se guardan y enlistan los datos que posteriormente
se incluiran para cada destinatario dentro del documento maestro.

El otro archivo es el DOCUMENTO O CARTA MAESTRA, esta sera un
documento de Word que contendra la informacion que deseamos
transmitir a los destinatarios. A este documento se le colocaran los
campos de combinacion, que son los marcadores donde se ubicara la
informacidn especifica para cada uno de los destinatarios.
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CARTAMAESTRA Estimado (a)
» «Nombre» cApellidos»
Presente

Por este medio queremos saludarle, y exp
en sus labores cotidianas

El motvo de la presente @3 para corobora
estar sempre én contacto con usted y

servicios CARTA COMBINADA
EstirWado (a)
Adelxnda Villata
Presente
Por este medio queremos saludarle, y expe

en sus labores cotxdianas
El motivo deo [a presente e para comoborm

estae siempre en comtacto con usied y
SOIVCIOS

En el ejemplo anterior podemos observar como los datos de la lista de
direcciones o contactos a los que deseamos enviar la carta son
insertados en nuestra carta maestra para obtener un documento



combinado, para todos los registros del origen de datos. Se puede
observar también como estos datos sustituyen los nombres de los
campos de combinacion colocados en la carta modelo, y como estos
son sustituidos en el mismo orden y con el mismo formato con el cual
nosotros colocamos los campos de combinacion en la carta modelo.

Para realizar la combinacién de correspondencia Word nos guia paso a
paso con el Asistente para combinar correspondencia. Este asistente
nos ira indicando cada uno de los pasos que tenemos que dar para
llegar al resultado que deseamos.

El asistente se muestra en el panel de tareas en la parte derecha de
nuestra pantalla. Este panel o asistente estd compuesto por tres zona
que nos van guiado y ayudando a lograr nuestro objetivo de crear una
correspondencia especifica para los destinatarios deseados.

La primera parte del Panel en los distintos pasos es una parte de
seleccion, donde debemos elegir una de las opciones planteadas para
cada caso.

La segunda seccion es una zona informativa y explicativa. Esta parte es
de gran ayuda para entender que es lo que estamos seleccionando en
la zona de eleccidn, porque aparecera una pequefia descripcion de lo
que se trata la opcion seleccionada. Ademas puede contener links para
distintos ajustes que habra que realizar en los archivos involucrados en
la combinacion.

Finalmente la tercera parte del panel nos permite avanzar o retroceder
en el proceso, ya que en forma de links nos permite seguir un paso
adelante o volver un paso para corregir una eleccion o un ajuste
realizado en algun paso previo. Es de Notar que esta parte también nos
brinda ayuda para saber hacia donde vamos con el siguiente paso y de
donde venimos en el paso previo, ya que junto a las indicaciones
adelante y atras nos brinda una referencia del paso al que nos dirigimos.
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En la seccién de Seleccion
debemos elegir entre la lista de
Selecclone el documento iniclal opciones disponibles cual es la
£Chero deses configurar las cartas? que mejor se adapta al objetivos
@ Wrizar of documento actusl que buscamos. Para realizar
3 z O Empszar 3 partir de una plantils una seleccion marcamos la
En la parte de informacién © Empezar & partr da un documento casilla de verificacion de la
pademcs encopirar siguna opcidn de nuestra preferencia.
informacidn de |a opcién Utilice el documento actual
actualmente elegida en la Emplece a parti del documento
seccion de seleccién. Esto nos 2qJ4 mostrado y wtikce of Asstente
ayuda para elegir para combinasr correspondencia
X para agregar Is nformacdn del
acertadamente y nos ofrecera destinatario.
también links para hacer los
ajustes necesarios en los
archivos participantes en la
combinacion de
comrespondencia
Finalmente la tercera seccion
nos indica en que parte del
proceso de Combinacién nos T

encontramos y nos permite
avanzar al siguiente paso o
retomnar al antenor,
brindandonos el nombre del
paso al que avanzaremos o
retrocederemos

@ Siguente: Seleccions los destinats
& Anterior: Seleccione ¢l tipo de doc

Como vimos en la leccion anterior, el documento o carta maestra sera
el al cual se le insertaran los campos combinados provenientes de
nuestra lista de direcciones, y es este el que contiene la informacién que
deseamos transmitir a los destinatarios de la correspondencia. Es por
ello que debemos dedicar especial cuidado en su redaccién y contenido.

El contenido que se quedara estatico luego de la combinacion, 6
documento maestro, puede ser creado antes o después de iniciado el



proceso de combinar correspondencia. Para el ejemplo que
desarrollaremos, utilizaremos una carta previamente creada.
Actualmente la mostramos con espacios vacios, sin embargo
posteriormente estos espacios se llenaran con los campos que Iran
cambiando cuando se realice la combinacion.

EMPRESA XYZ S.A. DE C.V.

San Sahador, B Salvador. 12 Febrero de 2007

Estmado (a):

Presente.

Por este medio queremocs salidare, y expresarle ruestros mas sincercs deseos de exito
en sus bbores cotidiaras,

B motivo de |a presente e para corroborar y actualizar sus dates personales para poder
astar siempre en conmtacto con usted y brindarde de una manera efierte nuestros
senviios.

Acontinuacion encorntrara sus datos personales, Aentamerte le solickames los revise y si
existiese alguna discrepancia o emor en bs mismos nos lo haga saber a bs teléfonos
5555 5555, 5556 5556 0 alfac 5565 5667,

Teléfono de Contacto:
Correo Electrénico:|

Agradecidos por su @encion a |3 preserte nos suscribmos de usted, esperando podere
Senvir en un futuro muy cercand.

Aentanerte

DEPARTAMVENTO ATENCION AL CUENTE

El primer paso para realizar una combinacién de correspondencia sera
abrir el asistente de COMBINACION DE CORRESPONDENCIA, para
ello nos vamos al ment HERRAMIENTAS, seleccionamos CARTAS Y
CORRESPONDECIA y en el submenu seleccionamos COMBINAR
CORRESPONDENCIA.




[ Herramientas | Tabla Ventana 2 PDF deAdobe Comentarios de Acrobat
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Personalizar... Asistente para cartas. ..
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El Asistente se desplegara y, en el paso Nol aparecera el titulo
SELECCIONE EL TIPO DE DOCUMENTO, y nos hara la primera
pregunta: ¢EN QUE TIPO DE DOCUMENTO ESTA TRABAJANDO? Y
nos dara cinco opciones para escoger:

CARTAS! Esta opcién nos servird para enviar una misma carta a
distintos destinatarios, personalizandola, debido a que se incluiran
datos propios o particulares de cada uno de ellos.

MENSAJE DE'CORREOC ELECTRONICO! Esta opcitn la utilizaremos

para enviar un mensaje personalizado a un grupo de personas.

SOBRES: Utilizaremos esta opci6on cuando deseemos imprimir
directamente en un sobre los datos de cada una de las personas de un
grupo a las que enviaremos correspondencia.

ETIQUETAS: Esta opcién nos sirve para crear etiquetas o vifietas
individuales para los distintos miembros de un grupo de personas.

LISTA DE DIRECCIONES: Con esta opcién podemos crear un solo

documento en donde en formo de directorio telefonico o de direcciones,
se colocaran los datos de las personas que se encuentren o
seleccionemos en el archivo de origen de datos.
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Para nuestro ejemplo crearemos una carta por lo que seleccionaremos
la opcion CARTA, y posteriormente presionamos el Link en la parte baja
panel SIGUIENTE, notemos como a la par de siguiente, este link

del

Seleccione el tipo de documento

ZEn qué too de documento esth
tr

() Cartas

(O Mersajes da corres
eloctronico

O Sobres
San Salvador, El Salvador. 12 Febrero de 2007 O Eviquetas
(O Uista de drecoiones

EMPRESA XYZ S.A. DEC.V.

Estimado (a) Cartas
Enrvie una carta a un grupo de
Presente personss, Puede personaizer la
carta para cada destinatanio,
) Haa che en Siguiente para continue.
Por este medio queremos saludarle, y expresarle nuestros mas sinceros deseos de éxito
en sus labores cotidianas ¥ pasoldeb

:
€l molivo de |a presente es para corroborar y actuahzar sus datos personales para poder o 9 Sspsente: Inicke ef documento
estar siempre en contaclo con usted y brndarle de una manera eficiente nuestros

o> @ ¢ >

nos ofrece informacidn acerca del siguiente paso del asistente.

El paso No 2 del Asistente consiste en indicar cual documento o archivo
nos servira como documento maestro. El titulo de este paso es:
SELECCIONE EL DOCUMENTO INICIAL, para determinar esto nos
hace la siguiente pregunta: ¢COMO DESEA CONFIGURAR LAS

CARTAS” y como posibles respuestas nos ofrece tres opciones:
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-

-g---:-w:--‘y»-‘----s-- O I T P P S T Y St OIRN PRI I tm-cuwu'x

Selecclone el documento indcial
2Como deses configurar las cartas?
(&) Unkear ol documento actusl
(O Empezar a partir do una plantila
O Empezar a partir de un documento

San Salvador, El Salvador. 12 Febrero de 2007

Utilice el documento actual
Empiece a parte del documento
) aqul mostrado y utiice of Assterte

Estimado (a) para combinar correspondencia
para agregar ks nformacin del

Presente destinskano,

Por este medio queremos saludarle, y expresarle nuestros mas sinceros deseos de éxito

en sus labores cotidianas

s fary liz ' I ¢
El motwvo de |a presente es para corroborar y actualizar sus datos personales para poder Pasc2de b

estar siempre en contaclo con usted y brindarle de una manera eficiente nuestros
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UTILIZAR EL DOCUMENTO ACTUAL! Con esta opcion le indicaremos
al asistente que deseamos iniciar la combinacién de correspondencia
utilizando como documento maestro en el que estamos trabajando
actualmente. Si seleccionamos esta opcion podemos pasar al siguiente
paso haciendo clic e el link del final del panel.

EMPEZAR'A'PARTIR DE UNA'PLANTILLA! Esta opcin nos permitira
iniciar la combinacién de correspondencia a partir de una planilla de

Word. Para elegir una plantilla, se nos desplegara en la parte central del

. Selecci lantilla... .
panel de tareas el link, = >seccnar plntil . Al hacer clic sobre

este el se nos abrira una ventana de exploracion en la cual podremos
buscar una plantilla de las que tiene Word como predeterminadas o una
previamente creada por nosotros. A continuacion mostramos la ventana
de exploracion de plantillas que se nos desplegara.

Seleccionar plantilla @

Memor andos Otros documentos Publicaciones
General Cartas y faxes Combinar correspondencia Informes
@ = = = nEa
Vista previa
Carta Carta Carta Carta
combinada combina. .. combina,., combinada ...
5 5 o =5
Fax Fax Fax Lista elegante
combina... combina. .. combina..,  de dweccio...
Selaccione un icono para

@ @ Ver una vista previa.

Crear nuavo
®pocumanto O Plankila

| Plantitas de Office Onine | Cancelar

EMPEZAR A PATIR DE UN'DOCUMENTO: Finaimente con esta opcién

podremos iniciar la combinacion a partir de un documento que sirvid
recientemente como documento maestro en una combinacion de
correspondencia. Es por esta razén que en la parte central del panel de
tareas se nos desplegara una pequefia ventana con una lista de los



archivos de combinacién de correspondencia previamente creados,
para que podamos elegir entre alguno de ellos. Cuando lo

Empiece a partir de un
documento existente

Empiece a partir de un documento
de combinacion de correspondencia
existente y reabce cambios en el
contenddo o en los destinatarios,

{Més archivos...)
LECCIQN No 30 - INTRODUC
LECCION No 30 - INTRODUC

COMBINACION DE CORRESH

seleccionamos damos clic en el boton ABRIR. ===

Debemos notar que cuando hayamos configurado el documento que
deseamos utilizar para realizar la combinacion presionaremos el boton
siguiente, Sin embargo si por alguna razén deseamos regresar al paso
anterior porque no es una carta la que deseamos combinar sino otro
tipo de documento de los que aparecian en la lista del paso 1 del
asistente, podremos hacerlo ya que junto con el link siguiente, ahora
aparece el link previo, que también tiene una orientacion sobre el paso
previo del asistente.



CREANDO LISTA DE DIRECCIONES

La lista de direcciones 6 base de datos sera aquel archivo que
contendra entre sus registros la informacién particular de cada uno de
las personas a las que deseamos enviar la correspondencia.

Debido a lo anterior, al tener ya creado nuestro documento maestro, al
cual haremos la combinacién, el siguiente paso en el asistente de
combinacion de correspondencia se llama SELECCIONE LOS
DESTINATARIOS. Para este paso se no presentan tres opciones entre
las que debemos elegir:

UTILIZAR UNA LISTA EXISTENTE: Esta opcion la elegiremos cuando
tengamos previamente creada una base de datos con la informacion
para la realizacion de la combinacion. Esta lista puede ser una hoja de
Calculo de Excel 6 una base de datos de Access. Cuando elegimos esta
opcion en la parte central del panel de tareas nos aparecera el link
EXAMINAR, el cual nos abrira una ventana de explorador de archivos
para que busquemos donde se encuentra el archivo que deseamos
utilizar. Si este archivo ya hubiera sido combinado alguna vez y ya tiene
asociado un archivo de lista de direcciones se nos activara también el
link EDITAR LISTA DE DESTINATARIOS y vendriamos también la ruta
del archivo asociado debajo de este.

Utilice una lista existente

Utilice nombres v direcciones de un
archivo o una base de datos.

=5 Examinar...

SELECCIONAR DE LOS CONTACTOS DE OUTLOOK: Con esta
opcidon podremos utilizar como datos a combinar los que tengamos
almacenados como contactos en el administrador de correo electrénico
OUTLOOK. De igual manera que la opcion anterior al seleccionar esta
opcidn se nos activara un link que nos permitird elegir la carpeta de
contactos del OUTLOOK y si el documento ya hubiese sido combinado
se nos activara el link EDITAR LISTA DE DESTINATARIO.



Seleccione de los contactos de
Outlook

Seleccione nombres v direcciones
de la carpeta Contactos de
Outlook.

] Elegir la carpeta de contactos

ESCRIBIR UNA LISTA NUEVA: EIl asistente también nos permite crear
nuestra propia lista de contactos para una combinacion si no la
tuvieramos aun creada, Por lo que no sera necesario al igual que el
documento maestro tenerla hecha antes de iniciar el proceso de
combinacion de correspondencia. Al seleccionar esta opcion se nos
activara el link CREAR para que podamos escribir la lista de
destinatarios.

Escriba una lista nueva

Escriba el nombre vy la direccion de
los destinatarios.

] Crear,..

A continuacién en nuestro ejemplo veremos el procedimiento para
escribir nuestra lista de destinatarios nueva, por lo que elegimos
ESCRIBIR UNA LISTA NUEVA y a continuacion damos clic en el link
CREAR, y se nos desplegara el cuadro de dialogo siguiente:



Nueva lista de direcciones g]

Incluir informacién de |a direccion

Titulo ||

~

Nombre

Apellidos

Nombre de |3 organizacion
Campo de direccidn 1
Campo de direccién 2
Ciudad

Prowincia n a<tadn
v

[ Nueva entrada ] [ Elminar entrada J [ Buscar entrada... ] [Et:afyo:denar... ] L Personalizar... J

Ver entradas

Ver entrada ndmero 1
Niamero total de entradas de lalista 1

Este cuadro de dialogo es el que se utiliza para escribir una nueva lista
de direcciones, en esta ventana iremos escribiendo uno a uno los
registros de una nueva base de datos que utilizaremos para combinar
nuestra correspondencia. Word de forma predeterminada nos ofrece
una gran cantidad de campos como por ejemplo un Titulo, Nombre,
Apellidos, nombre de organizaciéon etc. Sin embargo no estamos
obligados a llenarlos todos solamente aquellos que nosotros
necesitemos. También podemos agregar campos que actualmente no
contenga el cuadro de diadlogo, por ejemplo si somos una empresa que
tenemos clasificados a nuestros clientes, podemos agregar un campo
clasificacion, o si deseamos saber quienes son hombres y mujeres
podemos agregar el campo género.

Veamos a continuacion como quitar algunos campos y como agregar
nuevos. Para ello presionamos el boton PERSOANALIZAR.



Personalizar lista de direcciones @

Nombres de campo

TRIAG Te—————ans AL | regar...

| Nombre [ Aaed J
 Apellidos e
|Nombre de la organizacidon [ Ehmiriar ]

| Campo de direccion 1 -
Campo de direccién 2 [ Cambiar nombre |
! Ciudad
Provincia o estado
| Cédigo postal
| Pais
Teléfono privado
Teléfono del trabajo [ Subir ]
| Direccién de correo electrénico

[ Bajar ]

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Se nos desplegara el cuadro de texto mostrado, en el cual aparece una
lista de todos los campos que actualmente tiene la base de datos, aqui
podemos seleccionar los campos que no deseamos y posteriormente
presionamos ELIMINAR. Para eliminar varios campos debemos hacerlo
uno a uno seleccionando y presionando eliminar. Cada vez que
presionamos eliminar para quitar un campo, nos hara la pregunta si
estamos seguros de eliminar el campo seleccionado a lo que debemos
responder Sl. En nuestro ejemplo eliminaremos Campo de direccion 2,
Caodigo Postal, Nombre de la organizacion y Teléfono del trabajo.

Microsoft Office Word X

?/ ¢Estd sequro que desea eliminar el campo "Codigo postal® 7 La informacion del mismo también serd eliminada.

L s | % J

Para agregar un campo que no se encuentre en la lista presionamos el
boton AGREGAR, y enseguida se nos desplegara un pequefio cuadro
para que digitemos el nombre que deseamos colocarle al nuevo campo,
posteriormente presionamos ACEPTAR, y en la lista de campos se
agregara el que acabamos de crear. En nuestro ejemplo agregaremos
ademas el campo GENERO.



Apgregar campo

Escriba un nombre para el campo

;Clasnficaciénl

[ Aceptar ] [ Cancelar J

Podemos tambieén modificar el orden de los campos de la base de datos,
para ello utilizamos los botones subir o bajar, esto nos permitira colocar
en otro orden los diversos campos de la base de datos, de manera que
la informacion la podamos digitar en un orden mas logico. En nuestro
ejemplo colocaremos el campo género como segundo de la lista y el de
Clasificacion como ultimo.

Personalizar lista de direcciones g‘

Nombres de campo

Go [ foregar ]

Nombre [
Apelidos

Campo de direccidon 1
Ciudad [Cambiar nombre J
Provincia o estado

Pais

Teléfono privado

Direccién de correo electrénico

Clasificacion

Eliminar |

[ suwr |

| __Bojar |

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Ya que tenemos creada la estructura de la base de datos para realizar
nuestra combinacién, ahora presionamos ACEPTAR vy luego
volveremos al cuadro del dialogo donde podremos digitar los diferentes
registros o destinatarios. Al terminar de digitar un registro presionamos
el boton NUEVA ENTRADA, para que los datos sean agregados y
guardados, e inmediatamente el cuadro volvera a estar disponible por
escribir un nuevo destinatario.



E:ADocuments and Settings\VictorWis documentosWWis archivos de origen de datos\Lista d... @

Incluir informacion de la dreccién
Campo de direccién | Col Costa Rica
Ciudad San Salvador
Provincia o estado 53 Salvador
Pais El Salvador
Teléfono privado 77264609
Direccion de correo electrénico julissamolina@hotmad.com
Clasificacién Al

I Nueva entrada I[ Eliminar entrada ][Quscafentrada... ][Elraryordenar... ][ Personaizar... J
Ver entradas

Ver entrada ndmero i
Namero total de entradas de lalista |

Agregamos todos los registros que deseamos utilizar para realizar la
combinacion. Al terminar de digitar los datos de nuestros destinatarios
presionamos el botdn cerrar. Inmediatamente nos aparecera un cuadro
de dialogo en el que debemos escribir el nombre que le colocaremos a
la base de datos que hemos creado. Esto creard un archivo con
extension .mdb, es decir serd una base de datos que podremos acceder
ymodificar



Guardar lista de direcciones

Guardar en: | (&) Mis archivos de origen de datos v @ @A Q X g I3 - Herramientas ~

y | @) cherves
u.},) | (@) Chentes 1
Mis documentos @_]um de drecciones
recentes |

@

Escritorio

J

Mis documentos |
M PC
[ :
Mis sktios de red | G ardar como tipo: | Listas de drecciones de Microsoft Office v Cancelar
0N

un administrador de base de datos como Access.

Cuando presionamos GUARDAR el archivo sera guardado en nuestro
disco duro, e inmediatamente se nos desplegara una ventana de base
de datos, donde podremos ver todos los datos que anteriormente

digitados.

Destinatarios de combinar correspondencia &‘

Para ordenar |a ksta, haga dlic en el encabezado de columna apropiado. Para reducir el ndmero de

destinatarios mostrados mediante un criterio especifico, como ciudad, haga clic en la flecha situada

junto al encabezado de columna. Use las casilas de verificacion o los botones para agregar o quitar

destinatarios de combinacion de correspondencia.

Lista de destinatarios:

v Thulo ¥ Campo de direccion 1 > &

%) l
) Flores M-na CoI San Jacinto San 5.
M Rivas Miguel Sr Col. IVU Edificio "E” apartamento 12 San S
Minero Karla Sra Col, Morén, Calle Montserrat, No... SanS.
M Morales Pedro Sr Col, Costa Rica, Av. AlajuelaNo ... Sans
M  Fuentes Rodrigo S Col. Dolores No 6 San 5
villalta Adelaida Sra Residencial Alturas de Holanda, 5... SanS
M Estrada Roberto St Pje Santa Ana No 32 Urbanizacid... SanS.
M Gamez Priscila Srita Km 7 Carretera Planes de Renderos  San S
B Henriquez Katya Sra Urbanizacién la Fortuna, Av. San,.. SanS
Zelada Jose St 39 Av. Sur Pje 13 Col. Montserra...  San’S.
A  padaal Earnandn <w Dacidancial Tardin & Ma 12 Cal Can €
< >

[ seleccionar todo | [ Borartodo | [ Actualizar |

[ Buscar. J [ Modificar ] [ Yabdar ] Aceptar

Al llegar a este punto y si por alguna razén olvidamos agregar algun
destinatario en nuestra lista, tenemos la opcion de regresar al cuadro



de edicion de la lista y crear el registro para él. Esto lo hacemos
presionando el boton MODIFICAR. Al hacer esto podriamos incluso
modificar la estructura de la base de datos de nuestra lista agregando o
quitando algun campo de la base de datos. Cuando demos clic en el
boton CERRAR volveros a la ventana anterior.

Presionamos el boton ACEPTAR y el cuadro se cerrara y volveremos al
documento y al tercer paso del asistente, pero habra cambiado
automaticamente la seleccion a UTILIZAR UNA LISTA EXISTENTE vy
en la parte central del panel aparecera el nombre que colocamos al
archivo de base de datos que creamos.

UTILIZANDO LISTAS DE DIRECCIONES PREVIAMENTE
CREADAS

Como vimos en el paso No 3 del asistente de combinacion de
correspondencia, podemos utilizar listas de direcciones ya existentes,
ya sea creadas en Word como lo aprendimos en la leccion anterior, 6
creadas en otros programas de administradores de bases de datos, e
incluso podemos utilizar la lista de contactos que tengamos guardada
en nuestro administrador de correo electronico OQUTLOOK. En la
presente leccion veremos como podemos asociar a nuestro documento
maestro una fuente de datos externa a Word.

UTILIZANDO UNA LISTA DE DIRECCIONES EXISTENTE.

El primer paso sera seleccionar en el paso 3 del asistente de
combinacion de correspondencia la opcion UTILIZAR UNA LISTA
EXISTENTE.

2. Cuando se active el Link Examinar hacemos clic en él y se nos
abrira una ventana de explorador de Windows donde podremos navegar
por nuestros distintos dispositivos de almacenamiento, incluso equipos
remotos a través de una conexion de Red, y buscamos el archivo que
puede ser una hoja de calculo de Excel con el formato de base de datos,



0 una base de datos de Access donde se encuentre la informacion de
los destinatarios que deseamos combinar en nuestra correspondencia.

Seleccionar archivos de origen de datos

Buscar an: EJM;acMosdeormnded&os v @ 2 QX 4 4] ~ Herramientas ~
2 l“'_'ai‘coneaacmmmdedm o ———— -
"jﬂo—hlmaconexmcmSQLSuver
Mis documentos | |2 Chentes 1
recentes | 13 Chentes XYZ SA DE CV
— @_]Chentos
w 123]Lista de drecciones
Escritorio
Ms documentos
MiPC
tlombre de archivo v [ mevoorgen.. || Abrir |
Ms skios de red | 1100 de archivo Todos los origenes de datos v Cancelar

3. Cuando encontramos el archivo deseado, hacemos doble clic
sobre él o lo seleccionamos y presionamos el boton ABRIR.

Seleccionar archivos de origen de datos
Buscargn: | (L) M= documentos v @3 Q X 3 - teramienkas ~
) Actuslizaciones office JRenacimiento
L;b JAngeles Miioneros 2006 MK L)Seco
| Mis documentos | | Catequesis () Sendas de Emaus
redentes | |oa done dvd CATACA
: ) Computacion ) TELEFONO WB10i
9 JEncuentro 59 LI Winamp
Escrborio | M msica (2] Claves Norton Antivirus 2005
(] Mis archivos de origen de datos &) Chertes
N ) Mis archivos recbidos = Conkactos XYZ SA DE CV
L/ Atis formas ) Control de Gastos 2007
Mis documentos | |2 Mis imSgenes ) Curnpleafios
LNerovision WLETRAS
9’ 2 Outiook #oc
) Plantilas PPT ) Memoria de mensajes we10i
i PC ) quicktime [\ Memoria de mensajes wB10i ENVIADOS
‘ Nombre de archivo: v [ Nuyevo origen. .. J [ Abric ]
|Misstiosdered | yo, de archivo: | Todos los origenes de datos % Ccaier

4.  Cuando abrimos el libro de Excel nos preguntara cual de las hojas
deseamos utilizar para la combinaciéon, aqui debemos seleccionar la



hoja de calculo que contiene los datos y debemos especificar si en la
primera fila de la hoja colocamos nombre a los campos. Esto lo
hacemos con la casilla de verificacion del final de cuadro.

Seleccionar tabla g]

Nombre Descripcién  Modificado Creado Tipo
] Contactos | 6/17/2007 5:20:02PM  6/17/2007 5:20:02PM  TABLE
[ Contactos$ 6/17/2007 S:20:02PM  6/17/2007 5:20:02PM  TABLE

< >

La primera fila de datos contiene encabezados de columna [ Aceptar l [ Cancelar J

/
_

5. Inmediatamente se nos desplegara la ventana de base de datos
donde podremos observar los datos de nuestros destinatarios,
contenidos en la hoja de céalculo seleccionada.

Destinatarios de combinar correspondencia

Para ordenar la lista, haga clic en el encabezado de columna apropiado. Para reduc el ndmero de
destinatarios mostrados mediante un criterio especifico, como ciudad, haga ciic en la flecha stuada
junto al encabezado de columna, Use las casillas de verificacion o los botones para agregar o quitar
destinatarios de combinacion de correspondencia.

Lista de destinatarios:
Nom.. v Tile hd Organnzaoén v Emailaddress

& l_
M Zarcefio Alfredo zarcemsx@hotmad
M  Ochoa Amadeo amadeochoa@hotm,
M Minero Ana karlyminero@®hotma,
M Barshona Dizna CENDEPESCA-MAG dianaebh@yahoo.col
M  Martinez Doris dou_vm2@hotmail...
M Redaeli Fernado redaehi-fer@hotmail,
Trigueros Guilermo DELL Guilermo_Trigueros. .
M Pefia Gustavo PRADO S.A. qustavopc@yahoo. ..
Ferreira Ivan vanf_eldesa@yaho.
M Contreras Jessica Pollo Campero jcontrer as@camper ..
Pl 7alads e Talafrnica wmea valadad®ralafa
< >

[Selecdonar tgdo] [ Borrar todo J [ Actuakzar J

6.  Si presionamos aceptar volveremos al asistente de combinacion
de correspondencia al paso No 3y en la parte central del panel de tareas



se nos mostrara el nombre de la hoja de célculo y el nombre del libro de
Excel de donde tomamos el origen de datos.

Utilice una lista existente

Actualmente, los destinatarios se han
seleccionado de:

[Contactos] en "Contactos XYZ SA DE CV.xds"
7] Seleccionar una lista dferente...

% Editar kista de destinatarios. ..

Debemos seguir los mismos pasos si el archivo de origen de datos que
deseamos utilizar es una base de datos.
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