COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA
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Natalia Ferrfandez Calle Real 1232 La combinacion de
Pedro Armjo Callg'Mayor 765 correspondencia de Word es una
herramienta que les permite a los
usuarios generar una lista de
datos de contacto e insertar la
informacién en un documento con
la finalidad de generar una carta
personalizada para cada miembro
de la lista.
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La combinacion de g
correspondencia se usa para CORRESPONDENCIA
crear varios documentos a la vez.
Estos documentos tienen un

diseno, formato, texto y graficos
idénticos.
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Documento, formato o Tabla o Base de datos

carta modelo (invitacién, ( puederealizarse en

notificacién, diploma, Word, Excel y Access)
etc...)
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Documento combinado
( un documento porcada
elementode latabla)
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= E F-'- Los origenes de datos, como las
iquetas Iniciar combinacién de Seleccionar . . 4,
correspondencia ~  destinatarios ~ ||StaS, hOjaS de calculo o bases
ir B cartas de datos, estan asociados al
21 Mensajes de correo electrénico documento. Los marcadores de
=1 Sobres.. posicion (denominados campos
3 Etiquetas.. de combinacién) indican a Word
E Directorio en qué parte del documento
@ Documento normal de Word incluir informacién del origen de
BN Paso a paso por el Asistente para combina datos.
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consiste en seleccionar el origen de
\ /
z EE N\

datos que usara para la informacion
personalizada. Las hojas de calculo
de Excel y las listas de contactos
de Outlook son los origenes de
datos mas comunes, pero se puede
usar cualquier base de datos que
se pueda conectar a Word.
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ISEND DISENO DE PAGINA REFE El uso de cartas modelo ayuda a
garantizar la coherencia y Ila
. e profesionalidad en todas las

L_:' oy comunicaciones.
Seleccionar | Editar lista de la carta modelo se adapta aiin mas
- destinatarnos = | destinatanios para adaptarse al destinatario
nacién de corresponcencia |nd|V|d_uaI, a menusio inyectandole
mensajes personalizados u ofertas

exclusivas.
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