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3.1 COMBINAR CORRESPONDENCIA

Crear la tabla
con los datos

Con el archivo clase |

ESO.xlsx: Una vez creada

la tabla

Guardar y cerrar el
archivo

Abrir Word para iniciar
un documento nuevo

e

2.-seleccionar

/

1 clic en el botdén iniciar
combinacidon de correspondencia

_L A continuacion

destinatarios

Y elegir cartas ’

Hacer clic sobre usar
una lista existente

Aparecera el

N

» ]
<UDS
L, [ ]
\ La combinacién de Mi Universidad
CORRESPONDENCIA(3.3): o
/ Son insertados y
colocados
Procedimiento a /
través del cual los
datos de una lista de
direcciones G S
carta Documento
modelo
Situarse en la cinta \
correspondencia Creandd asi
Escribir el Una carta
contenido personalizada

Para insertar los datos en

el texto

botdn editar lista
de destinatarios

Pulsar el botén

insertar campo
combinado de la

cinta de

correspondencia.

|

|

Para ver como quedo el
documento final

/

Pulsar el botdn vista previa

de resultados

Si esta bien y no hay que

modificar

|

Generar el documento

final

|

Con el botdn de la

cinta de

correspondencia

|

Para

|

Cada uno de los
miembros de la

lista de direcciones
tomada como base

En la cual
se puede

|

Generar un documento

o imprimir las
autorizaciones

\

Si se elige la segunda
opcion, no es necesario
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1.-Crear la tabla con los

datos personalizados

|

Guardar y cerrar el
archivo

que contiene

|

Un formato de
uso general

Permite
personalizar datos
conio:
Nombre,
domicilio, etc.
del destinatario

Util para enviar
un documento

|

A un grupo muy

-

Documento de Word

Pasos para efectuar una combinacién de correspondencia

—  /

2.Iniciar
correspondencia

Indicar a Word

El tipo de
documento que
vamos a generar

3.-Asociar la
tabla al escrito

|

Mediante la
seleccion de

Una lista existente

3.3 CARTAS MODELOS

/

Modelo de carta en
hoja de Word 97-
Puede servir de
referencia

Para hacer distintos tipos
de escritos

|

O adaptarlo a las necesidades

También se encuentran
referencias para:

|

Encabezamientos, saludos,
despedidas, etc.

extenso de personas

El propdsito es que cada
destinatario reciba su
documento con sus datos
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4.-Escribir los 5. 7.-finalizar Ia
textos formatear combinacion
\ y guardar escogiendo el
resultado final
E insertar
6.-Verificar
\ resultado final
Campos \
combijnados Con la vista
previa
Cada vez que sea \

Y modificar si
es conveniente

n

Aplicacion parala

>

carta modelo

El panel de
tareas

Combinar
correspondencia

Se usa para

Crear cartas
modelos

En seleccionar tipo
‘ de documento:

En el menu
herramientas )
Hacer clic en
\ cartas
Elegir cartas y
correspondencia
El documento
\ activo se
Hacer clic en convierte en
combinar documento
principal;

correspondencia

Contiene el texto y los
graficos iguales en una
versién como el remitente o
saludo

Hacer clic en
siguiente: inicie el
documento



A un origen
de datos

destinatarios o
de elementos

(e

UDS .

Mi Universidad

|

Llamados

|

campos de

combinacion de
correspondencia

_ o
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Dela

combinacidn de
correspondencia




