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El panel de tareas Combinar correspondencia se utiliza para crea

modelo
En el mena Herramientas, elija Cartas y correspondencia y, a
- continuacién, haga clic en Combinar correspondencia.

de pagina —-En Seleccionar tipo de documento, haga clic en Cartas.
—-Haga clic en Siguiente: Inicie el documento.

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

—Etapa |: Configurar documento principal.
—Etapa 2: Conectar el documento a un origen de
datos.

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

—Etapa <: Agregar marcadores de posicién,
llamados campos de combinacién de
correspondencia, a los documentos.

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

Para hacer el proceso lo mas sencillo posible, Es mas
recomendable que se tenga creada de antemano la tabla
con los datos de los ninos, por gjemplo, con el archivo
ClaselES O.xIsx:

Abre Word para iniciar un documento nuevo y
sitdate en la cinta Correspondencia. En el primer
paso del proceso haz clic en el botén Iniciar
combinacién de correspondencia y elige Carta.

3.Asociar la tabla al escrito mediante la seleccién de
una lista existente.

<4.Escribir el texto e insertar los campos combinados
cada vez que sea necesario.

5.Formatear y guardar.

6. Verificar el resultado final con la vista previa y
modificar si es conveniente.

7.Finalizar la combinacién escogiendo el resultado final.
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