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CREACION DE DOCUENTOS PROFESIONALES 

te recomiendo que tengas creada de antemano la tabla 
con los datos

Importante: ¡¡una vez tengas creada la tabla, 
guarda y !!cierra el archivo!!

abre Word para iniciar un documento nuevo y sitúate 
en la cinta Correspondencia.

haz clic en el botón Iniciar combinación de correspondencia 
y elige Carta.

Seleccionar destinatarios haz clic sobre Usar una lista existente.

el botón Editar lista de destinatarios aparecerá disponible, pero 
dejaremos su uso para próximos artículos.

es el momento de ver cómo va a quedar el documento final, es decir, vamos a hacer una 
prueba por si hubiera que hacer algún ajuste de formato antes de generar la 

correspondencia

ya puedes generar el documento final con el último botón de la cinta Correspondencia 

CARTAS MODELOS

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

CORRESPONDENCIA

QUE ES 

Aplicacion para la carta modelo: 

En el menú Herramientas, elija Cartas y 
correspondencia y, a continuación, haga clic en 

Combinar correspondencia. 

En Seleccionar tipo de documento, haga clic en 
Cartas

El documento activo se convierte en el 
documento principal

Haga clic en Siguiente: Inicie el documento.

CORRESPONDENCIA

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.


