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UNIDAD III CREACIÓN DE
DOCUMENTOS PROFESIONALES

Combinación de
correspondencia

La combinación de
correspondencia
le permite
crear un lote
de documentos
personalizado
s para cada
destinatario

Cartas Modelos

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

Es un proceso a
través del cual
los datos
de una lista de
direcciones son
insertados y
colocados
en una carta o
documento modelo

Correspondencia

Puede filtrar la
lista de
distribución de
correo
para ver solo los
destinatarios que
quiera
incluir en la
combinación de
correspondencia.

Filtros y
ordenación de

dato
Plantillas, estilos

y temas

Las plantillas son
archivos que le
ayudan a diseñar
documentos con un
aspecto
interesante,
atractivo y
profesional

Abrir o crear el
documento
principal
Definir o crear un
origen de datos
Modificar el
documento
principal
insertando los
campos de datos
Combinar los datos
con el
documento

tapa 1: Configurar
 documento principal.

Etapa 2: Conectar el
documento a un origen de
datos.

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

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.

Creando así una
carta personalizada
para cada uno de los
miembros de la lista de
direcciones tomada
como
base.

Por ejemplo, puede
filtrar para
mostrar
registros de
contactos de una
ciudad
específica, o bien
elementos de
inventario con un
precio específico

Todo el formato está
completo, ya que se
agrega a
ellas todo lo que se
desee. Algunos
ejemplos
son currículum vítae,
invitaciones y
boletines.



3. Actualice la
tabla de contenido

Si realiza cambios en
el documento que

afectan a la tabla de
contenido, actualice

la tabla de contenido

UNIDAD III CREACIÓN DE
DOCUMENTOS PROFESIONALES

Referencia 

La combinación de
correspondencia
le permite
crear un lote
de documentos
personalizado
s para cada
destinatario

Tablas de contenido
y modelo APA

1. Coloque el cursor en
el lugar donde desea
agregar la tabla de

contenido.
2. Vaya a Referencias >
Tabla de contenido. y

elija un estilo
automático

Bibliografia: Antología UDS


