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Computacion basica
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La combinacién de correspondencia de Word es'
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pedi® Javiet

que les permite a los usuarios

generar una lista de datos de contacto e insertar _—"

* la informacidon en un documento con la finalidad "

* de generar una

carta personalizada para cada

'-—/-’f‘-/—'
miembro de la lista. /
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. Al terminar

* correspondencia se obtendran como
resultado 3 archivos.
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" Il Resultado Esperado

% La combinacién de correspondencia se usa
para crear varios documentos a la vez. Estos
documentos tienen un diseno, formato, texto y
graficos idénticos. Solo varfan secciones

= especificas del documento, que se

I personalizan. (Microsoft, 2018)
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A - o Eseldocumento original, es la carta que se genera

$ Correspondencia
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Documento Base de Datos
o Contendrd la lista de contactos correspondiente a
las personas a quienes va dirigida la carta.

@; 2.

e Documento Combinado
Nombre:’«No o Es el resultado de unir los elementos anteriores, si
se realiza correctamente el proceso, el usuario
Salario: «Sal obtendrd un documento que contiene una carta
para cada destinatario.

Uso de la Herramienta

Combinacion de Gorrespondencia

Haciendo uso del Software Word, desde su

version 2002 en adelante se cuenta con una
herramienta llamada Asistente para combinar
correspondencia,



La combinacién de correspondencia le permite
crear un lote de cartas personalizadas en las
que cada letra es idéntica en diseno, formato,
* texto y graficos, excepto para partes
* personalizadas como el saludo.
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Labels E::rtMailr Select _ Preparar la carta o
erge ~ Recipients ~

p— N "% Vaya a Correspondencia >|niciar °

—— N =] E-mail Messages . ., . °
S ..., combinacion de correspondencia > cartas.
[® Labels... ‘ °
) Divecton En Word, escriba el cuerpo de la carta que °
@l orml Word Document desea enviar a la lista de distribucidn de .
G2 Step-by-Step Mail Merge Wizard... correno.

" I Configurar Ia lista de
distribucion de correo

La lista de distribucidn de correo es un

. origen de datos que contiene Ia
. informacién que Word para personalizar
. la carta.

Agregar contenido

clas Correspondencia

personalizado a la carta . .

- — 1.Vaya a Correspondencia > Bloque de . .

direcciones. .

2.Elija un formato para el nombre del, .

Blogue de Linea de Insel destinatario En el cuadro de didlogo , |,
direcciones saludo con Insertar bloque de direcciones.

3.Elija Aceptar.
4.Elija Linea de saludo.

. . espondencia
5. Seleccione el formato que desea usar en el P m

cuadro de didlogo Insertar Iinea de saludo.

Escribir e insertal

O 0. Para obtener mas informacion, — i |

. consultelnsertar Linea de saludo. =55 [

. /. Seleccione Aceptar para insertar el campo de ) '
linea de saludo. ie de Linea de Insertar campo
8. \/aya a Archivo > Guardar. ||:|ne: :aludn |:|:|n-||-:||r'|a|:||:|'r

Escribir e insertar campos

3 Obtener una vista previa
Finalizar & B € imprimir las letras
Combirrar 1.Vaya a Correo > vista previa de resultados para

Editar documentos individugles... obtener una vista previa de las cartas.

N B 2.Elija Siguiente o para desplazarse por el conjunto de

E:g, Imprimir documentos. . datos para asegurarse de que los nombres y las
_ direcciones tienen el aspecto correcto.

D Ervizrmenssjes decomeo electionico.. 3 Volver a seleccionar Vista previa de resultados para

cambiar de los resultados combinados a los campos de
combinacion de correspondencia de la carta
4.Seleccione  Finalizar & combinar > imprimir
documentos.
Elija Editar documentos individuales,Imprimir documentoso
Enviar mensajes de correo electrénico.


https://support.microsoft.com/es-es/office/cuadro-de-di%C3%A1logo-insertar-l%C3%ADnea-de-saludo-2395b4d5-c05b-4971-ab04-2dbf4306cb1c

I Guardar la carta ...
personalizada o o<

Vaya a Archivo > Guardar. Al guardar el
documento de combinacién de
correspondencia, permanece conectado a
la lista de distribucién de correo para su
uso futuro. *
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9 Ordenar| Buscary Ordenar los datos es una parte esencial del

£ Borrar= |y filtrar »| seleccionar - andlisis de datos. Puede que desee poner una
A1 oOrdenardenaz lista de nombres en orden alfabético, compilar
Z| oOrdenardezan una lista de niveles de inventario de productos de

- T Orden personalizado.. mayor a menor u ordenar filas por colores o por

iconos. Ordenar los datos ayuda a verlos vy a
W= Eltro comprenderlos mejor, asi como a organizarlos vy
encontrarlos mas facilmente y a tomar decisiones
mads eficaces.

° _ e

. Buscar por Brszcar

. Puede ordenar datos portexto (dela AalazZ 2. .07 .. i
o dela Zala A), nimeros (de menor a mayor = csweemma

’ o de mayor a menor) y fechas y horas (de mds e

* antiguos a mds recientes y de mds recientesa "

. mds antiguos) en una o varias columnas. e rcosieptscimpe

. También puede ordenar por wuna lista sl o o et

- personalizada que cree (como Grande, Medio s
y Pequeno) o por formato, incluido el color de e -
celda, el color de fuente o el conjunto de

iconos.

Obtener

datos +

Datos | Rewvisar
Ly ',\..,_-n:.-:l‘-o,_ ordenar texto
 filtrar

—— & c D E 1.Seleccione una celda de la columna que
1 Regién Empleado Orden Fecha Importe .
2 Norte José 100  21/04/2020 € 999.00
3 Sur Andrea 101  21/04/2020 € 155.00 q u l e re Orden a r
4 NMorte Manica 102 23/04/2020 € 1,945.00 .
5 [oecte Carios w03 ameom ¢ 7000 2.EN 1@ ficha Datos, en el grupo Ordenar vy
6 |Norte .JGEE' 104 28/04/2020 € 660.00 . . . .
7 [Sur Jost 105 29/04/2020 € 130000 filtrar, siga uno de estos procedimientos:
8 |Este Carlos 106 29/04/2020 €  400.00 ! :
9 Oeste Manica 107 1/05/2020 € 500.00 }
10 Oeste Mdnica 108 6/05/2020 € 850.00
11 Este Andrea 109 7/05/2020 € 950.00
12 Sur José 110 7/05/2020 € 29%.00
17 Fete Andrea 111 1&4/05/2020 & 1 28000

. I

. e Para ordenar rdpido en orden
5 ascendente, haga clic en (Ordenar
. de A a Z).

. e Para ordenar rdpido en orden

descendente, haga clic en (Ordenar
de Z a A).



Referencias

Se utiliza para proporcionar un centro para
usar citas, notas al pie, notas al final, tablas
de contenido. bibliograffas y cualquier otro
tipo de referencias en un documento. A
menudo, los usuarios utilizardn la pestafia de
referencias al escribir un trabajo de
investigacion o un documento largo con
muchos capitulos.

— Grupo Tabla de

CGontenidos
Tabla de Contenidos requiere el uso de
Rubricas, las cuales fueron descritas *

previamente. Usando los encabezados, se crea *
una Tabla de Contenido que conecta
automaticamente los encabezados Y%
subencabezados con el ndmero de pdgina
correspondiente.

... Cada vez que el documento sea
. « . sustancial, el usuario debe hacer clic
- « « en el botédn “Actualizar tabla”, lo que
« + + permitird al usuario elegir entre
* * ° actualizar toda la tabla (para incluir
nuevos encabezados Y%
subencabezados), o simplemente
actualizar el nUmero de pdagina.

Grupodenotasal - - - -
™ _- pie

J son informacion adicional que el escritor puede
d | . ... colocar al final de la pdgina especifica. Por lo
- : - "general, las notas al pie de pdgina no son
informacién requerida para que el lector las
entienda sino que permiten una “inmersién mas
profunda” en el material si lo desea. Las notas al

pie estdn numeradas.

Grupo de Investigacion | ‘ |[]

El icono de buUsqueda inteligente permite

buscar en Iinea una palabra utilizada en el Smart Researcher
documento para obtener definiciones,
informaciéon relacionada con la web vy .(]i}k.lp

ortografia fonética. Por ejemplo, resaltar la
palabra “fonética” y seleccionar Smart
Lookup  proporciona al usuario esta
informacidn: usando la funcién de blsqueda. . e e .

Hesearch

:. — L} ] u rd

[ ll] Manage Soulllll Citas y bibliografia
| T7Stvle: APA Al seleccionar el campo Insertar cita se inicia
& yle: | AFA .,

N : un cuadro de dialogo desplegable que
nsert | [1r bliography permite al usuario agregar una nueva fuente,
tation F = Y agregar un nuevo marcador de posicién (si

desea insertar la fuente més tarde) e insertar

- = . una cita que ya haya utilizado.
Citations & Bibliography
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https://repository.uaeh.edu.mx/revistas/index.php/prepad/article/download/3217/319
0#:~:text=La%20combinaci%C3%B3n%20de%20correspondencia%20de,cada%?20
miembro%20de%20la%20lista.

Cartas modelo
https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-la-combinaci%C3%B3n-de-
correspondencia-para-personalizar-cartas-d7686bb1-3077-4af3-926b-
8c825e9505a3#:~:text=La%20combinaci%C3%B3n%20de%20correspondencia%?20
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Ordenar y filtrar datos
https://support.microsoft.com/es-es/office/ordenar-datos-en-un-rango-o-tabla-
62d0b95d-2a90-4610-ab6ae-2e545c4a4654
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https://espanol.libretexts.org/\Vocacional/\VVocacional/Aplicaciones inform%C3%Altic
as_y_tecnolog%C3%ADa de la_informaci%C3%B3n/Aplicaciones inform%C3%A1l
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n%2C Referencias®%2C Env%C3%ADos y Revisi%C3%B3n _en_Microsoft Word/
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