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INTRODUCCION

La combinacion de correspondencia da a mostrar las herramientas con las cuales
cuenta para realizar una tarea o trabajo ya que en muchas ocasiones se desconoce de las
mismas para facilitar las actividades. Este trabajo tiene la finalidad de dar a conocer paso
a paso la utilizacién de como combinar correspondencias y de esta manera la realizacion
de cartas, etiquetas, sobres entre otros, para poder ver de una manera mas dinamica y agil
la forma de realizar del proceso implementando varias herramientas y conociendo su

amplio uso.

La combinacién de correspondencia se puede usar para crear un conjunto de
documentos que son basicamente los mismos, pero donde cada documento contiene

elementos Unicos.
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CREACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

Word es una de las herramientas que facilitan cada una de las tareas o trabajos a
computadora tanto sencillos como profesionales este posee herramientas de ortografia,
distintos tipos de texto, imagenes, etc. Con el fin de que el usuario pueda elaborar un
trabajo completo y de excelente presentacion. Ademas, en la hoja de Word podemos

encontrar referencias para encabezamiento, saludos, despedida, etc.

Para hacer los trabajos mas faciles, es recomendable tener una tabla con datos de
las personas, consiguiente debes guardar y cerrar el archivo para no perderlo, luego
debemos abrir Word para iniciar un archivo o documento nuevo, debemos situarnos en la
cinta correspondencia y en el primer paso del proceso debemos hacer clic en el botdn

iniciar combinacién de correspondencia y debemos elegir “carta”.
En el segundo paso debemos oprimir el botdn “seleccionar destinatario “
luego debemos hacer clic en “usar una lista existente”

Si has seguido las instrucciones de forma correcta te aparecera de forma disponible

el botdn “editar lista de destinatarios”

Ahora bien, los términos (nombre, apellido y apellido 2) son campos originales de

Excel que, al incluirlos en una carta, Word los sustituira por cada alumno de forma final.

Si quieres utilizar un campo de la tabla lo Unico que tienes que hacer es imaginar
que quieres insertar en el campo “hombre”, simplemente tienes que pulsar el botén “insertar

campo combinado” de la cinta correspondencia y elegir el campo de mas interés.

Antes de generar la correspondencia es necesario analizar y hacer ciertas
revisiones para hacer ajustes en algunos errores y para eso solo debemos pulsar el botén
de “vista previa”’ y ahi veremos qué los registros seran sustituidos por el primer registro de

la tabla.

Es importante que guardes tus archivos antes de iniciar otro.

Sugerencias para llevar a cabo una combinacién de correspondencia en
Word:

*Realizar |la tabla de datos personalizado, guardar y cerrar el archivo.
*Indicarle a Word que tipo de documento que vamos a generar.

*Asociar la tabla al escrito mediante la seleccidn de una lista en existencia.
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*Cada vez que sea necesario debemos escribir e insertar los campos combinados.
*Antes de formatear es necesario guardar.

* Ver si todo esta bien en el resultado final con vista previa y modificar su es necesario.
*Finalizar la combinacion eligiendo el resultado final.

Debemos tener en claro que la carta modelo es un documento de Word que tiene
un formato de uso general que podemos personalizarle ciertos datos, como nombre o
domicilio del destinatario, la carta modelo es muy util si deseamos enviar el mismo
documento a varias personas, y si deseamos que cada una tenga los datos de los

destinatarios.
Como aplicar carta modelo:
El apartado de combinar correspondencia se utiliza para crear cartas modelo.
*Hacer clic en el menu herramientas
*Elegir cartas y correspondencia
*Seleccionar “combinar correspondencia “
*En tipos de documentos debemos hacer clic en cartas.

En una carta donde se anuncie un nuevo producto, el logotipo de la empresa y el
texto sobre el producto apareceran en todas las cartas, pero la direccion y lalinea de saludo

seran distintas en cada carta.

El asistente de correspondencia es de gran ayuda si eres nuevo al crear este tipo de

documentacion.
Correspondencia:

La combinacion de correspondencia se usa para crear varios documentos a la vez.
Estos documentos tienen un disefio, formato, texto y graficos idénticos. Solo varian

secciones especificas del documento, que se personalizan.
Filtros y ordenacioén de datos:

Este apartado nos puede ayudar a filtrar de manera que muestre solamente

aquellos registros que cumplen un criterio, ocultando los demas.

En los siguientes pasos, se definira las condiciones para filtrar la lista de distribucion
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e En“restringir lista de destinatarios “dar clic en “filtrar” para abrir el cuadro de dialogo
(filtrar y ordenar).

e En iltrar registro”, seleccionar la flecha que esta debajo del cuadro campo, luego
hacer clic en el nombre de la columna de la lista de distribucién de correo de Excel
gue se necesite usar como filtro de primer nivel.

e Hacer clic abajo del cuadro de comparacién.

e Escribir los datos que se quieran comparar o que queremos que coincidan con la

“seleccion en el cuadro campo” en el cuadro (comparar con).
Nota:

Para borrar un filtro de una columna, haga clic en la flecha desplegable en el

encabezado de la columna y seleccione Borrar filtro de nombre de columna
Plantillas, estilos y temas:

Una plantilla de Word es un documento predisefiado con una serie elementos que
cumplen diversos propositos. Gracias a estas plantillas, es muy sencillo crear cartas,
calendarios, listas de tareas y otros tipos de ficheros de forma rapida y sencilla, ademas de

que le da un toque de profesionalismo y atraccion.

Es necesario anadirle un tema a un documento si desea darle un aspecto de

disefios o colores.

Puede usar y compartir temas entre aplicaciones que admitan los temas (como Word, Excel

o PowerPoint)

También puede realizar su propio tema en PowerPoint y compartirlo con Word o

Excel para que asi todos sus documentos relacionados sean algo similares.
Estilos de Word

Un estilo es un conjunto de formatos: fuente, formato de parrafo, negrita,
numeracion, borde, idiomas, etc. Gracias a los estilos podremos ahorrar tiempo y mejorar

la presentacion de nuestro documento.

Word tiene distintos tipos de estilos, los cuales algunos podemos crear tabla de

referencias.
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Conclusioén:

Es necesario que la informacion se muestre claramente, sea sencilla de comprender
y no deje ningun tipo de dudas. Word es una de las herramientas que puede ayudar a
organizar y presentar la informacion de forma clara y efectiva. Cuando necesitamos
generar documentos (cartas modelos, presentaciones, marketing, etc.) de alto impacto por
lo general trabajamos arduamente en el contenido de la presentacién, propuesta o
proyecto, y dejamos atras la calidad de presentacion, basicamente por tres motivos: la falta
de tiempo, el desconocimiento, o porque consideramos que la presentacion no es
relevante, pero generar documentos con una alta calidad de presentacion, no requiere de
tiempo, ni conocimientos avanzados, y cuando identificamos un documento atractivo y
elegante podemos ver que es de suma importancia para nuestra imagen, captar la atencion

del lector y comunicar claramente la informacion.
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