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La combinacion de Correspondencia es un
proceso a traves del cual los datos de una
lista de direcciones son insertados VY
colocados en una carta o documento
modelo, creando asi una carta
personalizada para cada uno de los
miembros de la lista de direcciones
tomada como base.
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La combinacion de correspondencia le permite
crear un lote de documentos personalizados
para cada destinatario. Por ejemplo, una carta
puede personalizarse para dirigirse a cada
destinatario por su nombre. LoS origenes de
datos, como las listas, hojas de calculo o bases
de datos, estan asociados al documento.
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En el primer paso del
Crear la tabla con los
datos personalizados,
guardar y cerrar el
archivo.
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la seleccion de una lista existente.

Iniciar la correspondencia
indicando a Word el tipo de
documento que vamosS a
denerar.
g_.;l Escribir nueva lista...
7] Usarlista existente...
83 Seleccionar de los -'.:'12\1:'3;::- de Qutlook...
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Escribir el texto e
insertar los campos

combinados cada vez
que sea necesario

Asociar la tabla al escrito mediante
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Formateary guardar.
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Finalizar la combinacion escogiendo
el resultado final.
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previa y modificar si es conveniente.

Verificar el resultado final con la vista
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SAVE AS: [UNTITLED-1.PNG |

TAGS: | |

RECENTS CARTAS MODELOS

DOCUMENTS M Una carta modelo es un documento de word que
DESKTOP O contiene un formato de uso general al que se le
DOWNLOADS G

pueden personalizar ciertos datos como el
nombre y el domicilio del destinatario, es

FAVORITES

E:‘I’EZ m especialmente Gtil cuando se desea enviar un
IN mismo documento a un grupo muy extenso de
. personas y se desea que cada pe_rsona_reciba el
E: Bas A cory b documento con los datos del destinatario.
Covees )

Aplicacion para la carta modelo:

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

Aplicacion
de las

cartas modelo

En el mend Herramientas, elija
Cartas y correspondencia vy, a
continuacion, haga clic en
Combinar correspondencia.
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Disefio  Disefio de pagina  Referencias [EeLUEELLEELELLIE

| Cartas En Seleccionar tipo de documento, haga clic en
Mensajes de correo electrénico Cartas. El documento activo se convierte en el

‘| Sobres... documento principal (documento principal: en
Etiquetas... una operacion de combinacion de
™ Directorio correspondencia en word, el documento que

contiene el texto y los graficos que sean iguales

v ﬁ Documento normal de Word B .
en cada version del documento combinado; por

| . .
s M W4T Neilc T 1 > ejemplo, el remite o el saludo en una carta
modelo.).

CEX )

Haga clic en Siguiente: Inicie el documento. Etapa 1 Conflgurar documento

Esta es apenas una introduccion sobre el principal.
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 Etapa 2: Conectar el documento a
combinacion de correspondencia implica los un origen de datos

siguientes pasos generales:

Etapa 3: Acotar a lista de

Etapa 4: Agregar marcadores de destinatarios o de elementos.

posicion, llamados campos de

combinacion de
correspondencia, a los
documentos.

Etapa 5: Obtener una vista
previa de la combinacion de | | P
correspondenciay finalizarla
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Uno de los elementos mas importantes en una
tabla es la ordenacion, ya que permite ver, de
una pasada, los registros de manera organizada.
Ademas, el filtrado permitira poner el énfasis en
aquellos datos sobre los que queremos obtener
informacion.

Puede filtrar la lista de
distribucién de correo para

ver solo los destinatarios ‘ puede filtrar para mostrar
Glle bqwe_r? incluir en dla : . registros de contactos de
combinacion € Porejemplo. una ciudad especifica, o
bien elementos de
inventario con un precio

I especifico

correspondencia.




En los pasos siguientes, definira condiciones para filtrar la lista de
distribucion de correo.

cuadro de dialogo Filtrar y ordenar.

1. En Restringir lista de destinatarios, seleccione Filtrar para abrir el Z

2. En la pestafia Filtrar registros, seleccione la flecha abajo del cuadro Campo v,
. después, haga clic en el nombre de columna de la lista de distribucion de correo de

Excel que quiera usar como el filtro de primer nivel.

seleccione Igual a u otra opcién de comparacion.

3. Haga clic en la flecha abajo del cuadro Comparacion y, después, .

seleccion en el cuadro Campo.

4. En el cuadro Comparar con, escriba los datos que quiera que coincidan con la ‘: ::

5. (Opcional) Para agregar un filtro de segundo nivel, en la columna izquierda, siga uno de
estos procedimientos:

-Seleccione Y para asegurarse de que se cumplan las dos condiciones de filtro y, después,

repita los pasos 2 al 4.

- Seleccione O para asegurarse de que se cumpla una de las dos condiciones de filtro vy,
después, repita los pasos 2 al 4.

. 6. Si es necesario, repita el paso 5

7. Cuando termine, seleccione Aceptary, después, visualice los resultados de
los registros filtrados.

¢QUE SON? X PASOS PARA CITAR NUESTRAS REFERENCIAS

la pestaila de Referencias

permite gestionar diferentes _
tipos de referencias: afadir vy 1.Coloque el cursor al final del texto

actualizar una tabla de que quiera citar.

contenidos, crear y editar notas
en el pie de pagina, insertar

hipervinculos.

< >

3. Seleccione Insertar cita.

2.Vaya a Referencias > Estilo y elija un estilo de cita.

Referencias 1-
nota ) ;D f'i-ﬂi::wes - 1.;::::::: ] D @‘I,A inistrar fuentes [ Insertar Ta
i Bisquedal _ —. [t = . .
inteligente]  Lion APA i [@‘ Estilo: |APA - Actualizar
& Resl  —q Sextaediciin ador |Inserar , |nsertar .
> | {Chicago Fwo E' Bibliografia - titulo E||_I|F{Eferencm
TN Decimoquinta edicién
GBTT14 N .7 Agregar nueva fuente... Titul
ol [ Agregar nuevo marcador de posicicn...
. Riderencizs.
1.Elija Agregar nueva fuente y rellene la— s L ———
informacion acerca de su fuente. I—*—" 1R Estic: PR : =
n:::.k Ey * De bibliografia ;ﬁ;’
Una vez que haya agregado una fuente a la il A D
lista, puede citarla de nuevo: T e
Uria brewe hisboria de medidas de control
. &0 un eniomo de foma exck sva ue e 2004}
1.Coloque el cursor al final del texto que Se DOM-alia
quiera citar. Horg Ko, G0y e
2.Vaya a Referencias > Insertar cita y elija (] Agregar nuews fuente
la fuente que esta citando. :9'9‘-"”““‘;“"2“*“““"““’ |
1 1 1 1
00O i
| I I I I I I vPara agregar detalles,
Ut snurst 2008 como ndmeros de pagina si
esta citando un libro,
[ Editarcita seleccione Opciones de
A [y citay Editar cita.
LConvertir cita en texto estabico T
[ Actuslizar citas y bibliegrafia [
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1.Pestana de referencias - oficina online. (s f.).
https://helpcenter.onlyoffice.com/es/onlyoffice-editors/onlyoffice-
docLiment
editor/Programinterfa

2C%20inserta 20usar%20e
OI,PQT 1% CR3% ies% 0 0
Algin
2. | Crear una |bibliografia, citas y| referendias. |(s. f.-d)! Soporte t cnico de
Microsoft hitps://support.microsoft.com/es-es/o earruna-
bibliograf%C3%ADa:citas-y-neferencias-17686589-4824-4940-9c69-
342c289fa2a5#~:text=citarla%20de%20nuevo%3A-,ColoqL e%Z.OeI‘?ZO*ursor%:!
0al%20final%20del%20texto quiera%20citar,de%20cita%20y%20Edit
ar%?20cita.
3. Crear ung bibliografia, citas |y referencias, (s, f.-c). Soporte
écnic d Microsoft. [ https://support.microsoft.com/es-
—estoffice/crear-una=bibtio 3%ADaicitas-y-referencias-
-17686589-4824-4940-9¢69-342¢289fa2a5




