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La combinación de correspondencia de Word es una
herramienta que les permite a los usuarios generar
una lista de datos de contacto e insertar la
información en un documento con la finalidad de
generar una carta personalizada para cada miembro
de la lista.
La combinación de correspondencia se usa para
crear varios documentos a la vez.

PROCESO DE CONBINACION DE
CORRESPONDENCIA

¿Qué es?

Se prepara un documento que contenga la
información que sera igual para cada documento
combinado. El documento inicial contiene el campo
de nombres para la información variante, como
nombres y direcciones que serán insertados.

Paso 1. Preparar documento
principal o carta modelo 

Se prepara una lista de destinatarios en un archivo
separado, como una hoja de cálculo de Excel o un
archivo CSV. Asegúrate de tener encabezados de
columna claros para cada tipo de información (por
ejemplo, Nombre, Dirección, Correo electrónico).
Guarda el archivo de lista de destinatarios en un
lugar accesible. 

Paso 2: Preparar la Lista de
Destinatarios 

Paso 3: Combinar
Correspondencia
Una vez realizados el documento base y el
documento base de datos se procede a insertar los
datos de la lista de contactos en el documento
base, obteniendo como resultado un documento
que contiene una carta para cada uno de los
destinatarios de la lista de destinatarios
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