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INTRODUCCION:

El proceso de combinacién de
correspondencia implica

COMBINAR

CORRESPONDENCIA

la

formato o T [

combinar un documento principal

con una lista de datos, para -

personalizar y generar multiples
documentos. En programas como

Microsoft Word, se sigue
generalmente este proceso:

de datos

Ip
notificacién, diploma, Word, Excel y Access)

! ) Documento combinado

( un documento por cada
. clementode latabla)

2. SEL ECCIONAR TIPO De
DOCUMENTO :

LLABRIR WOR:

1. Inicia Microsoft Word y

j Elige el tipo de documento que deseas crear,
abre un nuevo documento en

como cartas, etiquetas, correos electrénicos,
blanco.
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4. SELECCIONAR LISTADE
DESTINATARIOS:

3. COMENZAR
COMBINACION DE

CORRESPONDENCIA:

Indica la fuente de datos DISENO DE PAGINA

Dirigete a la pestaia g

“C fon que contiene la  —
“orrespondencia o 5:

“Mailings” y selecciona informacion que quieres

- e e Ll 3 ccionar Edit
Iniciar combinacion de combinar. Puede ser una nataos* lstsded

correspondencia”. Luego, elige
el tipo de documento (carta,
correo electrénico, etiquetas,
etc.).

Escribir una lista nueva

lista de Excel, una base de
datos, o una lista creada
en Word.

lista existente

nar de contactos de Outioo

5. INSERTAR CAMPOS 6. PREVISUALIZAR RESULTADOS:

DE r(glo\ Antes de realizar Ia
-4 I\ LN
Coloca campos o B fogie combinacion, puedes
de fusién en el .:TE] B < asigna previsualizar como se verdn
documento bt ? los documentos combinados.
principal donde a0

Nombre
deseas que o

aparezcan los

Nombre_empreza

Direccion_Lines_1

datos de la lista
(nombEe Direccion_Lines_2
A o Ciudad
direccion, ete.).

OUA PREVIA
ACTIVA &

7. COMPLETARTA COMBINACION:

Haz clic en “Completar combinacion” o
un botén similar para generar los
documentos combinados.

8. GUARDAR O IMPRIMIR:

Guarda o imprime los documentos

combinados segin tus necesidades.

Referencias:
|

https://support.microsoft.com/es-cs/office/usar-la-combinaci®%Cs%Ban
cartas-etigue sobres-f488ed5h-h849-4c11-9¢((-

932¢49474705 ext=La%20combinacif%C39%B3an%20de%20correspond.
ocumento.

nela%h20le, datos%2Co%2

de-correspondencia-de-correo-electrihC3%Banico-masivo

00s19%C3%AIn%20as0ciados%20al%20d
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Que son?
son documentos predefinidos gue sicven
comao plantillas o ejemplos para redactar
comunicaciones especificas. Lstas cartas
un  formato, contenido

proporcionan \

* sedun las

andar que se puede adapts

necesidades del remitente. Generalmente,

las cartas modelo son utilizadas como

punto  de partida para redactar

documentos personalizados
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Para crear una carta modelo, sigue estos pasos basicos:
1. Encalee zndo
sve 1 nombre, direccion v cualkquier otrs iformscian de contacto en ks parte superio
des utilizar el Jogo dee s empresa (58 ex aplicable)
£ becha
« Codoca i Fochia ex 1 wedisetas la carta,

0 Destinntoes

s s formal incluve un saludo

direccion destinataros Sies wnn cares

i [Nombee )

Inddicns of nombre s thed

[ ilieo CEstime

Sedudo Inacial

» Inicsa lis comrtia com un {0 cortes
5. Coeryx
« Desarrolls el contenido de In corta, $¢ charo v conciso
ot ot modelo, dejo espacios para lo indformmacion clem gue combiiand en code wo.
Conclusidon
+ Concluye la carta de manera educada y agradece al
stinatario sl es aproplado
7. Despedida:
« Utiliza una despedida formal, como "Atentamente” o
“Saludos cordiales”.
8. Firma:
* Incluye tu firma s| es una carta Impresa. S| es una
carta electrénica, puedes omitir la firma manuscrita
9. Personalizacién

mbtardn segun el

* ldentifica dreas especificas que ca
destinatario o el propdsito y déjalas en blance o utiliza
marcadores de posicién,

10. Guardar cémo plantilla:

* Guarda la carta como una plantilla para poder
reutilizarla. En programas como Microsoft Word, puedes
guardarla con una extensidén de archivo que indique que

es una plantilla (por ejemplo

".dotx")



