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CREACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES,

Abrir el documento a enviar (la carta, él
documento principal) y asegurarse de que no
esta abierto el documento origen de datos.
Aconsejamos que el uanico documento
abierto antes de hacer la combinacion de
correspondencia sea el documento base.

| Esto se puede comprobar desde el menu de

ventana.

Activar la ficha Correspondencia de la cinta
de opciones, y desde ella vamos al grupo
Iniciar combinacién de correspondencia.

En el comando del mismo nombre, desplegar
el menu eligiendo Paso a paso por el

Asistente para combinar
correspondencia...
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Se ~ abrirda el  Panel  Combinar

e(orrespondencia. Con ayuda del asistente,
‘v j . . . .
fsegwremos los pasos indicados.

Si lo mangamos a un archivo tenemos la
opcionyaes

guardar todos los registros, solo el

g
‘\*—.‘.‘.'._“\_\_

Cambiar
ventanas «

niciar combinacidn 2 £ A
de comrespondencia T p” |

v Paso a paso por el Asistente para combinar corespondencia... £

r correspondencia ™ * §

Seleccione el tipo de documento

”

¥
Finalizary §
combinar =

[ Editar decumentos indnaduales.., 3 i
[& |mprimir decumentos

P

Combinar en un documento nuevo

Combinar registros
(®)[Todes|
() Registro actual
() Desde: Hasta:

T

L
\'E_ R

%

Cancelar




CREACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES.

La combinacibn generarda un nuevo
documento llamado Cartas1.docx con todas
las cartas personalizadas.

Una vez impreso este documento generado,
no es necesario guardar, ya que desde el
documento principal podemos hacer tantas
combinaciones como sean necesarias.

APLICACION DE LAS CARTAS DE MODEL!

El panel de tareas Combinar correspondencia se utiliza para crear cartas
modelo.

1.En el menud Herramientas, elija Cartas y correspondencia y, a

continuacion, haga clic en Combinar correspondencia.

2.En Seleccionar tipo de documento, haga clic en Cartas.
El documento activo se convierte en el documento principal (documento
principal: en una operacién de combinacién de correspondencia en Word, el
documento que contiene el texto y los graficos que sean iguales en cada
version del documento combinado; por ejemplo, el remite o el saludo en
una carta modelo.).

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

4
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Esta es apenas una introduccion sobre el
proceso de combinacion de
correspondencia cuando ‘desee crear un
conjunto de documentos, como una carta
modelo que se debe enviar a muchos
clientes o una hoja de etiquetas de
direccion. El proceso de combinacion de
correspondencia implica los siguientes
pasos generales:

Etapa 1: Configurar documento prlnC|pal
Etapa 2: Conectar el documento a un
origen de datos

Etapa 3: Acotar a lista de destinatarios o
de elementos.
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Etapa 4: Agregar marcadores de posicion,
llamados campos de combinacion de
correspondencia, a los documentos.
Etapa 5: Obtener una vista previa de la
combinacibn de correspondencia y
_finalizarla.

" En caso de ser principiante en la creacion

e

de este tipo de documentos puede ser de
fgran ayuda segir las indicaciones de |
~ asistente de correspondencia.
FILTROS Y ORDENACION DE
DATOS:
Al pulsar el botén de filtro en el encabezado rﬂﬁ

de una columna veremos algunas opc10nes-

de ordenacnon de datos. Al aplicar un criterio
de ordenacién a una tabla de Excel las filas se
reorganizaran de acuerdo al contenido de la
columna por la cual estamos ordenando. Si la
‘coyumna contiene datos de tipo texto,
emtonces podremos ordenar los valores de A
a Z (aIfabetlcamente) odeZaA.

Multiples criterios de ordenacion

Es posible ordenar una tabla indicando
diferentes criterios de ordenacién. Por

ejemplo, es posible ordenar los datos primero e . . i

e Qi w | Valsed

Spués por pais y posteriormente
A. Para lograr este tipo de
-Haremos uso del comando Inicio >
*filtrar > Orden personalizado lo
4 el siguiente cuadro de dialogo:

| (Seleccionar todo)
o Argenting

| Bolivia

# Chile

¥ Colambin

| Costa Rica

» Ecuador

~ El Salvador

| Ezpafia

# Estados Unidos
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MUANUK Corporacidn
AMNATUK Corporacion
BUALLC Corporacisn
THUMOS Corporacién
WOSTEM Corparacior
WOSTEM Corporacidr
PACQEFL Corparacidn
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MLVAL Corparacién
TALLCA Corporacion
UNMGANE Corporacién
MLVAL Corporacicn
UNGANE Corporacidn
BALLWA, Corporacion
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La parte superior del cuadro de dialogo Ordenar contiene botones que
nos permiten establecer multiples- niveles de ordenacion. A
continuacion explico cada uno de esos botorres; .

o o

—

; : :'Ew R e
o Agregar nivel: Nos permite agregar un nuevo nivel de ordenacion.

_ V>
e Eliminar nivel: Si ya no deseamos que se aplique un criterio de ﬂ
ordenacién podemos eliminarlo de la lista. N o
e Copiar nivel: Hace una copia del nivel seleccionado. . Y
w2 Flechas arriba y abajo: Nos permiten mover los niveles de ¥ = o
4 "
. ordenacion hacia arriba o hacia abajo para establecer un orden-:%ff; , 2
~ preferido. =
e Opciones: Con este boton podemos indicar si la ordenacion de — AP
A R : ; e 2 a8t
+ datos va a distinguir entre mayusculas y minusculas. ‘g
| %
En este cuadro de dialogo podemos especificar 4

dos condiciones para una misma columna y
elegir si deseamos que se cumplan ambas o
solamente una de ellas. Al hacer clic en el
botdn Aceptar se aplicara el filtro a los datos.

Autofiltro personalizado  ? T

Mostrar las filas en las cuales:
Pais

En la qurte inferior del ment de filtrado esigual a v v
obsery’arfﬁos una lista de los valores unicos de v e
la columna y cada opcién tiene a su lado una

caja ‘de Hseleccic’)n gque podemos marcar O  Use?pararepresentar cualquier caracter individual
desmarcar indicando si deseamos ver u ocultgr 7P e cslauiersene de cradere:
aquellas filas que contienen dicho valor. Si la Sotptar | (Sanedr
Iis_t;tiene tantos valores unicos que se nos

dificulta encontrar la opcion que necesitamos,

entonces podemos utilizar el cuadro de

busqueda de manera que podamos encontrar

los valores adecuados y seleccionarlos.

_
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Filtros de nimeros y fecha s

En la seccién anterior revisamos los Filtros de texto
que provee Excel, pero las opciones que se muestran : B e e
cuando el tipo de datos es un numero o una fecha
seran diferentes. Por ejemplo, en la siguiente imagen
puedes observar las opciones de Filtros de fecha.
- =%

Eﬁcel reconoce el tipo de dato contenido en
una columna y muestra los criterios de filtrado
correspondientes. En la siguiente imagen
puedes observar las opciones de Filtros de
numero:

Quitar el filtro de una tabla

Una vez que hemos aplicado un filtro en una columna, el

icono deJ qutén de filtro cambiara su apariencia para

indicarnas gue dicha columna tiene un filtro aplicado. Para
quitar un filtro de una tabla de Excel tenemos dos opciones:

115 ;

e Hacer clic sobre el botén de filtro y seleccionar-la opcién
Bor)‘ar filtro de y se eliminara el filtro de dicha columna.

* Si Jgqueremos borrar con un solo clic todos los filtros

aplicados a una tabla entonces debemos ir a Inicio >
Modificar > Ordenar y filtrar > Borrar. ;

E Autosuma -

[F] Rellenar =

Borrar =

5
T 4
Ordenary Buscary
seleccionar =

filtrar =
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