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La combinacié*d&)rréégondencia en
Word es una h’errami.en;a muy ‘util para
aquellos que necesitan enviar,documentos
personalizados a?n grdn namero de
destinatarios. Ya sea para Xiar cartas,
facturas, invitaciones o cualquier otro tipo
de documento, la combil;k?\cién de
correspondencia permite automatizar el
proceso de personalizacién, ahorrando
tiempo y esfuerzo.

Para utilizar esta funcidn, es necesario tener una lista de destinatarios en un archivo de Excel o en una
base de datos de Access. Unavez que se tiene esta lista, se puede comenzar el proceso de combinacion
de correspondencia en Word.

El primer paso es abrir el documento base en Word y seleccionar la pestafia «Correspondencia». Luego,
acer clic en el boton «Iniciar combinacion de correspondencia» y seleccionar la opcion

*

se debe elegir la opcidon «Usar la lista actual» si ya se tiene una lista de destinatarios en
ar la opcion «Elegir una lista existente» si se tiene la lista en un archivo exter*.

. . . . . ®
que'se ha seleccionado la lista de destinatarios, se puede comenzar a personalizar el documento* .
ara hacer esto, se deben agregar los campos de fusion en las areas del documento donde sex * . °
que aparezca la informacion personalizada, como el nombre o la direccion del destinatario.*® * * 4

egar.un campo de fusién, se debe hacer clic en el botdn «Insertar campo de fusion»y . .
ar el campo deseado de la lista de destinatarios. Luego, se debe colocar el cursor en Iaﬁosicién

del documento y hacer clic en el botén «Insertar campo de fusion».
~de

Una vez que se han agregado todos los campos de fusidon necesarios, se puede pre visualizar el
resultado final de la combinacién de correspondencia haciendo clic en el botén «Vista previa de
resultados». En esta vista, se pueden revisar las diferentes copias del documento base, con la
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Busca PN s e e e e s s e e

ista de destinatarios, seleccione °

Puede buscar en la lista de distrik <Al &) @l i elellegs FliEr Y

destinatario o grupo de destinatarios

2. En la pestafa Filtrar registros, seleccione la flecha

abajo del cuadro Campo y, después, haga clic en el

nombre de columna de la lista de distribucion de

asociado. correo de Excel que quiera usar como el filtro de
primer nivel.

especificos que compartan un atributo comun, como
apellidos, cédigo postal o numero de

1. En el cuadro de didlogo Destinatarios de combinacién
de correspondencia, 3. Haga clic en la flecha abajo del cuadro

Comparacion y, después, seleccione Igual a u otra

en Restringir lista de destinatarios, seleccione Buscar opcion de comparacion.

destinatario.
4. En el cuadro Comparar con, escriba los datos que

quiera que coincidan con la seleccion en el cuadro
Campo. *

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

2. En el cuadro de didlogo Buscar entrada, en el cuadro
ar, escriba el nombre del

e quiera buscar en la lista de distribucion de

2n, siga uno de estos procedimientos: procedimientos: o Seleccione Y para gurarse de
g . . gue se cumplan las dos condiciones de filtrq vy,
e1a opcion predeterminada (Todos los campos). después, repita los pasos 2 al 4. 0 Seleccione O $a .
{aga clic en Este campo v, en la lista desplegable, asegurarse de que se cumpla una de las dos® - |
~seleccione el nombre de condiciones de filtro y, después, repita |ds as*al*
. 4. 6. Si es necesario, repita el paso 5. 7. Cuando
que quiera buscar. termine, seleccione Aceptar y, después, visualice los

resultados de los registros filtrados

4. Seleccione Buscar siguiente.
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Una carta mo 0O es un ::‘:Gu . x

documento de Word que
contiene un/formato de uso
general al que se le pueden
personalizar ciertos datos

como el nombre y el domicilio  E| panel de tareas Combinar correspondencia se utiliza

del destinatario, es para crear cartas modelo.
especialmente util cuando se

desea enviar un mismo
documento a un grupo muy
extenso de personasy se

i

Aplicacién paralaca

En el menu Herramientas, elija Cartas y
correspondenciay, a continuacion, haga clic en
Combinar correspondencia.

desea que cada persona En Seleccionar tipo de documento, haga clic en Cartas.
reciba el documento con los

datos del destinatario

ETAPAS
\ Etapa 1: Configurar documento principal. *
=S P @
Skl comblowcin i Seleccionm i e Jista de Etapa 2: Conectar el documento a un origen de
de correspondencia v destinatarios ~ destinatarios
@) datos
)| Cartas
“j RESSSHAS S S Slachenicd Etapa 3: Acotar a lista de destinatarios @ de * i
Sobres.. .
- [p— elementos. ' . * ° =
3 pirectorio Etapa 4: Agregar marcadores de posicion, i 3 * *
] _pocumento normal de Word [lamados campos de combinacion de
3 Beso a paso por el Asistente para combinar correspondencia- correspondencia, a los documentos ‘
. Etapa 5: Obtener unavista previadela * - % 9

combinacion de correspondenciay finalizarla «~
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Referencias, en el grup
Citas y. bibliografia, haga
clic en la flecha situada

LD & (St , CESRUEs, 3. En la pestafa Referencias, haga clic en Insertar citay luego siga

haga clic en el estilo que L
9 que uno de estos procedimientos:
quiera emplear para la cita

ragmento de texto que desea

y la fuente. Por ejemplo, 4. Para agregar lainformacién de la fuente, haga clic en Agregar
los documentos sobre nueva fuente y, después, en el cuadro de dialogo Crear fuente,
ciencias sociales suelen haga clic en la flecha situada junto a Tipo de fuente bibliograficay
usar los estilos MLA o seleccione el tipo de fuente que quiere usar (por ejemplo, una
APA para las citas y las seccion de un libro o un sitio web).

fuentes.

5. Si desea agregar un marcador de posicién para crear una citay
completar la informacién de la fuente mas adelante, haga clic en
Agregar nuevo marcador de posicion. Junto a las fuenteside
marcador de posicion del Administrador de fuentes apareceréa un
signo de interrogacion.

6. Si decide agregar una fuente, escriba sus detalles.gra agregar
més informacion sobre una fuente, active la casilla Mostrar tod |

los campos bibliograficos. _ ) |

7. Haga clic en Aceptar cuando termine. La fuente se agred%\ré*
como cita en el lugar seleccionado del documento. - .

* . ‘. .
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