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Resultado Esperado

Documento Base
Es el documento original, es la carta que se genera
previo a realizar la combinación de
Correspondencia

Documento Base de Datos
Contendrá la lista de contactos correspondiente a
las personas a quienes va dirigida la carta.

Documento Combinado
Es el resultado de unir los elementos anteriores, si
se realiza correctamente el proceso, el usuario
obtendrá un documento que contiene una carta
para cada destinatario.

Uso de la Herramienta
Combinación de Correspondencia

Haciendo uso del Software Word, desde su
versión 2002 en adelante se cuenta con una
herramienta llamada Asistente para combinar
correspondencia,

Combinacion de
correspondencia

Computacion basica

Al terminar la combinación de
correspondencia se obtendrán como
resultado 3 archivos.

Definición
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. Estos
documentos tienen un diseño, formato, texto y
gráficos idénticos. Solo varían secciones
específicas del documento, que se
personalizan. (Microsoft, 2018)



Configurar la lista de
distribución de correo

Agregar contenido
personalizado a la carta

Vaya a Correspondencia > Bloque de
direcciones.
Elija un formato para el nombre del
destinatario En el cuadro de diálogo
Insertar bloque de direcciones.
Elija Aceptar.
Elija Línea de saludo.

1.

2.

3.
4.

Vaya a Correo > vista previa de resultados para
obtener una vista previa de las cartas.
Elija Siguiente o  para desplazarse por el conjunto de
datos para asegurarse de que los nombres y las
direcciones tienen el aspecto correcto.
Volver a seleccionar Vista previa de resultados para
cambiar de los resultados combinados a los campos de
combinación de correspondencia de la carta
Seleccione Finalizar & combinar > imprimir
documentos.

1.

2.

3.

4.

Elija Editar documentos individuales,Imprimir documentoso
Enviar mensajes de correo electrónico.

5.  Seleccione el formato que desea usar en el
cuadro de diálogo Insertar línea de saludo.
6. Para obtener más información,
consulteInsertar Línea de saludo.
7. Seleccione Aceptar para insertar el campo de
línea de saludo.
8. Vaya a Archivo > Guardar.

Carta modelos

La lista de distribución de correo es un
origen de datos que contiene la
información que Word para personalizar
la carta.

La combinación de correspondencia le permite
crear un lote de cartas personalizadas en las
que cada letra es idéntica en diseño, formato,
texto y gráficos, excepto para partes
personalizadas como el saludo.

Preparar la carta
Vaya a Correspondencia >Iniciar
combinación de correspondencia > cartas.

En Word, escriba el cuerpo de la carta que
desea enviar a la lista de distribución de
correo.
.

Obtener una vista previa
e imprimir las letras

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


Seleccione una celda de la columna que
quiere ordenar.
En la ficha Datos, en el grupo Ordenar y
filtrar, siga uno de estos procedimientos:

1.

2.

}

Para ordenar rápido en orden
ascendente, haga clic en  (Ordenar
de A a Z).
Para ordenar rápido en orden
descendente, haga clic en  (Ordenar
de Z a A).

Filtros y ordenación
de datos

Puede ordenar datos por texto (de la A a la Z
o de la Z a la A), números (de menor a mayor
o de mayor a menor) y fechas y horas (de más
antiguos a más recientes y de más recientes a
más antiguos) en una o varias columnas.
También puede ordenar por una lista
personalizada que cree (como Grande, Medio
y Pequeño) o por formato, incluido el color de
celda, el color de fuente o el conjunto de
iconos.

Guardar la carta
personalizada

Vaya a Archivo > Guardar. Al guardar el
documento de combinación de
correspondencia, permanece conectado a
la lista de distribución de correo para su
uso futuro.

Ordenar los datos es una parte esencial del
análisis de datos. Puede que desee poner una
lista de nombres en orden alfabético, compilar
una lista de niveles de inventario de productos de
mayor a menor u ordenar filas por colores o por
iconos. Ordenar los datos ayuda a verlos y a
comprenderlos mejor, así como a organizarlos y
encontrarlos más fácilmente y a tomar decisiones
más eficaces.

Ordenar texto



Cada vez que el documento sea
sustancial, el usuario debe hacer clic
en el botón “Actualizar tabla”, lo que
permitirá al usuario elegir entre
actualizar toda la tabla (para incluir
nuevos encabezados y
subencabezados), o simplemente
actualizar el número de página.

Grupo de notas al
pie

 son información adicional que el escritor puede
colocar al final de la página específica. Por lo
general, las notas al pie de página no son
información requerida para que el lector las
entienda sino que permiten una “inmersión más
profunda” en el material si lo desea. Las notas al
pie están numeradas. 

 Al seleccionar el campo Insertar cita se inicia
un cuadro de diálogo desplegable que
permite al usuario agregar una nueva fuente,
agregar un nuevo marcador de posición (si
desea insertar la fuente más tarde) e insertar
una cita que ya haya utilizado.

Grupo de Investigación

El icono de búsqueda inteligente permite
buscar en línea una palabra utilizada en el
documento para obtener definiciones,
información relacionada con la web y
ortografía fonética. Por ejemplo, resaltar la
palabra “fonética” y seleccionar Smart
Lookup proporciona al usuario esta
información: usando la función de búsqueda.

Referencias

Se utiliza para proporcionar un centro para
usar citas, notas al pie, notas al final, tablas
de contenido. bibliografías y cualquier otro
tipo de referencias en un documento. A
menudo, los usuarios utilizarán la pestaña de
referencias al escribir un trabajo de
investigación o un documento largo con
muchos capítulos.

Grupo Tabla de
Contenidos

Tabla de Contenidos requiere el uso de
Rúbricas, las cuales fueron descritas
previamente. Usando los encabezados, se crea
una Tabla de Contenido que conecta
automáticamente los encabezados y
subencabezados con el número de página
correspondiente. 

Citas y bibliografía
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