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CREACION DE
DOCUMENTOS
PROFESIONALES
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1.Combinacion de A
corres pondencia faveccece @) L = 1 e T 719be22008c26326310362654907b44)
jjar  Diseflo  Disposicion  Referencias Corr¢
Entonces, abre Word para iniciar un documento nuevo y e

situate en la cinta Correspondencia. En el primer paso del
proceso haz clic en el botén Iniciar combinacion de
correspondencia y elige Carta

amblnac ﬁ Escribir una nueva lista...
Usar una lista existente...

A= Elegir de los contactos de Qutlook...

En el segundo paso, en el botdn Seleccionar destinatarios

Revisar  Vista Ayuda

haz clic sobre Usar una lista existente Z—

Linea de |Insertar campo]| o0 £519n3r campos
Pero como le digo a Word que quiero utilizar un campo de e e e  «» ||| <
la tabla Muy sencillo; imagina que quieres insertar en el EE sooma . il _
texto el campo Nombre i Vista previa [5!Bus
luego darle vista previa y por ultimo FINALIZAR Y - de resultados| | [ Con
COMBINAR [ — Wista previa de

CARTAS MODELO

Barcode Data

erge Fields Customer_D»

elect & mail merge field

T Una carta modelo es un documento de word que

| size (mem)

contiene un formato de uso general al que se le pueden
= personalizar ciertos datos como el nombre y el domicilio
p—— del destinatario, es especialmente util cuando se desea
= enviar un mismo documento a un grupo muy extenso de
personas y se desea que cada persona reciba el

documento con los datos del destinatario.

CORRESPONDENCIA

- 719be22908c26326310362, 3-PRF-FOR]

Disefic  Disposicion  Referef@¥s  Corresponden

n | Seleccionar
~ | destinatarios ~

correo electranico

normal de Word

FILTROS Y ORDENACION DE
S SSTE | pATOS

P Desde el texto/CSV [® Fuentes recientes

B Desde la web [7' Conexiones existentes

HDesde na tbla o rango Ll | B Puede filtrar la lista de distribucion de correo para ver solo
o los destinatarios que quiera incluir en la combinacién de
correspondencia
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Empleado Orden Fecha

José 21/04/2020
Andrea 21/04/2020
Ménica 23/04/2020
Carlos 27/04/2020
1José 28/04/2020
José 29/04/2020
Carlos 29/04/2020
Ménica 1/05/2020
Ménica 6/05/2020
Andrea 7/05/2020
José 7/05/2020
Andrea 16/05/2020

1. En Restringir lista de destinatarios, seleccione Filtrar
para abrir el cuadro de didlogo Filtrar y ordenar.

2. En la pestafia Filtrar registros, seleccione la flecha abajo
del cuadro Campo y, 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.

B e L - cdesSocles 1 — . Haga clic en la flecha abajo del cuadro Comparaciony,
después, seleccione Igual a u otra opcién de comparacién
&D : Calibri -1 ?Y p
B - rdenar uscar . .
P e N ks - 0 [ o 4. En el cuadro Comparar con, escriba los datos que quiera
R e que coincidan con la seleccién en el cuadro Campo
Al - fe lega A4 OrdenardeZa A
A B c ’ Orden personalizado...
e T 5. (Opcional) Para agregar un filtro de segundo nivel, en la
3 uan /05/. o . . . .
sl 345 Anken 5;335535 columna izquierda, siga uno de estos procedimientos:
5 543 Fernando 2/05/2017
6 567 Laura 3/05/2017
7 765 Maria 4/05/2017 . . .
: - afosaony 6. Si es necesario, repita el paso
10 789 Diana 7/05/2017
11 10 Paula 8/05/2017

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