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Combinacio
nde —_—
correspond

CORRESPONDE-—

Para hacer el proceso lo mas sencillo
posible, te recomiendo que tengas
creada de antemano la tabla con los
datos de los nifios, por ejemplo, con el
archivo Clase1ESO.xIsx:

Si has seguida las instrucciones de
manera correcta, el botén Editar lista de
destinatarios aparecera disponible, pero
dejaremos su uso para proximos
articulos.

—— 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.

FILTROS Y ORDENACION
NF DATNS

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, es
especialmente Gtil 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.

En Seleccionar tipo de documento,
haga clic en Cartas. El documento
activo se convierte en el documento
principal (documento principal: en una
operacion de combinacién 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.)

Puede filtrar la lista de distribucién de
correo para ver solo los destinatarios que
quiera incluir en la combinacién de
correspondencia. Por ejemplo, puede
filtrar para mostrar registros de contactos
de una ciudad especifica, o bien
elementos de inventario con un precio

En los pasos siguientes, definird condiciones para
filtrar la lista de distribucion de correo. El filtrado
usa criterios sencillos (expresiones) basados en las
opciones que realice para evaluar la existencia de
los datos definidos.



