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La combinación 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 así una carta personalizada para cada 

uno de los miembros de la lista de direcciones tomada 

como base 

Una carta modelo es un documento de Word que contiene un 

formato de uso general al que se le puede personalizar, datos 

como el nombre y el domicilio del destinatario,  es 

especialmente útil 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 palabra 97-2003 que le puede servir 

de referencia para hacer distintos tipos de escritos o adaptar el 

escrito a sus necesidades. También encontrará en esta hoja de 

Word referencias para encabezamientos, saludos, despedidas. 

El panel de tareas  Combinar correspondencia  se 

utiliza para crear cartas modelo. 

 
1. En el menú  Herramientas , elija  Cartas y 

correspondencia  y, a continuación, haga clic 

en  Combinar correspondencia . 

 

2. En  Seleccionar tipo de documento , haga clic 

en  Cartas. (El documento activo se convierte en el 

documento principal: en una operación de 

combinación de correspondencia en Word).  

 
3. Haga clic en  Siguiente: Inicie el documento:  Esta es 

apenas una introducción sobre el proceso de 

combinación de correspondencia cuando desee crear 

un conjunto de documentos. 

 

En caso de ser principiante en la creación de este 

tipo de documentos puede ser de gran ayuda seguir 

las indicaciones del asistente de correspondencia. 

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 

 

Etapa 1: Configurar documento principal. 

Etapa 2: Conectar el documento a un origen de 

datos 

Etapa 3: Acotar una lista de destinatarios o de 

elementos. 
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