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Combinacion de

CORRESPONDENCIA
1. QUEES? Ko

La combinacién de correspondencio de COMBINAR
Word es una herramienta que les permite CORRESPONBENCIA
a los usuarios generar una lista de datos H;Ir:‘_
de contacto e insertar lo informacién en ’
un documento con lo finalidad de generar

una carta persondlizada para cada

miembro de la lista.

RESULTADO ESPERADO

Al terminar la combinacién de correspondencia
se obtendrdn como resultado 3 archivos.

* Documento Baose: Es el documento original,
es lo carta que se genera previo a redlizar la
combinacién de Correspondencia
Documento Bose de Datos: Contendrd la lista
de contactos correspondiente a los
personas a guienes va dirigida la carta.
= Oocumente Combinado: Es el resultado de
- : : unir los elementos anteriores, si se realiza

— — correctamente el proceso, el  usvario
ke cbtendré un documento gue contiene una
carta para cado destinatario,

@ PASOS ~ PARA  EFECTUAR  UNA

—— - COMBINACION DE CORRESPONDENCIA
5% EN WORD.

1 Creor la toblo con los dotos personalizodos, guordar y
cerrar &l archiva.

2. Iniciar la correspondencia indicanda a Werd el fipa de
decumento que vamaos a generar.

3. Asociar la tobla al escrito medionte la seleccidn de una
lista existente.

4, Escribir el Texto e insertor los compos combinadas coda
VEZ qUe Se0 Necasano.

&. Formatear y guardar.

6. Verificar el resultado final con la vista previa y medificar
sl es conveniente.

7. Finalizar la combinocion escogiendn el resultado final,

22" M0DELOS

2., QUE ES?

Una carta modelo es un documento de Word
que contiene un formato de uso general al
gue se le pueden personalizar ciertos datos
como el nombre y el domicilio del
destinatario, es especialmente Gtil cuando se

\

L Combinar cenrespondencls ¥ K

Seleccone el tpe de decumento

desea enviar un mismo documento @ UN  [5 cmsomme s s oo s

grupo muy extenso de personas y se desea
gue cada persona reciba el documento con
los datos del destinatario.



;COMO HACER UNA CARTA MODELO?

El panel de fareas Combinar Correspondencia se
utiliza para crear cartas modelo.
R e A 1.En el mend Herramientas, Q“jd Carftas Y

correspondencia ¥, a continuacién, haga clic en
Combinar correspondencia.

2.En Seleccionar tipo de documento, hoga clic en
Cartas.

3.Haga clic en Siguiente: Inicie el documento.
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Filtros y ordenacion

DE DATOS

“ e 3., QUEES?
[ g[8 & :

i 3] Reltenar = . |— Filtrar la lista de di's.fribuc_ién de
+ | @Bomar |itrar=|seleccionar - correo para ver solo los destinatarios
4| ordenargesaz que quiera incluir en la combinacion

&l Omenardezan de correspondencia. Por ejemplo,

B Orden persanataado.. puede filtrar para mostrar registros

M_he] Fro de contactos de una ciudad

% Borar especifica, o bien elementos de

r’o Volver 3 aplicar

inventario con un precio especifico.
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CONDICIONES PARA FILTRAR LA LISTA DE DISTRIBUCION DE CORREO
1. En restringir lista de destinatarios, seleccione filtrar para abrir el
cuadro de didlogo filtrar y ordenar.
2.Enla pestana filtrar registros, seleccione lo flecha abajo del cuadro

campo y, después, haga clic en el nombre de columna de la lista de T - A 33
distribucion de correo de Excel gue gquiera usar como el filtro de _-i = 2f ﬁ
primer nivel. _ Ordenar Buscary
3. Hoga clic en la flecha abajo del cuadre comparacion y, después, £L" yfiltrar = seleccionar =
seleccione lgual v otra opcitn de comparacion. Maaimicar

4. En el cuadre comparar con, escriba los datos que gqulera gue
coincidan con la seleccion en el cuadro compo.

5. (Opcional} Para agregar un filtro de sequndo nivel, en la columna
izquierda

6. 51 es necesario, repita el paso 5.

7. Cvando fermine, seleccione oceptar y, después, visudlice los
rasultados de los registros filtrodos.

BUSCAR UN DESTINATARIO

Puede buscar en la lista de it de correo un d oo
grupo de destinatarios especificos que compartan un atributo comin,
como opelidos, cadige pestal o nimers de osociodo.
1 En ol cvodre do didlogo destinotarios de cembinadén do
corresy wio, en ingir lista do desfi i lacci
buscar destinatorio.
2 Enal cuadra de didloge busear antradn, en &l cuadro buscer, escriba
el nembre del atribure que quiera buscar en la lista de distribucién de
corren
3. En buscar en, siga uno de estos procadimienras:

*  Acepte [oopcidn p (Todos los Il

* Hooo dic en este campo y, en la listo desplegable, seleccione el

nombre de lo columno que quiera bescar,

4 Selecclene buscar gukente.
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REFERENCIAS

L
4.;QUEES?
La pestaiia referencias se
utiliza para proporcionar
un centro para usar citas,

T o) i E F ;
= |y Administrar origenes [ notas al pie, notas al final,
ER Estilo:|APA  ~|  ° toblas de  contenido.

Insertar Insertar bt -
__cita.. Em * Debibliografia ik bibliografias y cualquier
AtimaPerrine,  Hurst Khats otro tipo de referencias en

Medidas de control en un nuevo siglo, (2006) un documento.
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CORRESPONDENCIA

5.; QUE ES?

La combinacién de Correspondencic es un
proceso a través del cual los datos de una lista
de direcciones son insertados y colocados en

unao carta o documento modelo, creando asf ﬁ E

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