EDITORIAL TUTOR FORMACION
CAPITULO 15. COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

15.1. CREACION DE CARTAS MODELO

Word pone a nuestra disposicion una herramienta denominada Combinar correspondencia, que nos permite
elaborar a partir de un documento modelo (carta, etiqueta, sobre...), la creaciéon de un documento con los datos
personalizados de cada destinatario. Antes de comenzar esta unidad debes tener en cuenta una serie de conside-

raciones.

En este proceso intervienen tres elementos:

El documento principal con el que iniciamos la combinacién. La informacion de cada destinatario, como
por ejemplo el nombre y direccion de cada persona que deseamos combinar con el documento principal.

Y el resultado de la combinacion, que incluye la informacién del documento principal mas la informacion
unica de cada destinatario.
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EL DOCUMENTO PRINCIPAL

El documento principal puede ser una carta, un sobre, una etiqueta, un correo electronico...

Si el documento principal es una carta, ésta contiene texto que es idéntico para cada copia generada en la
combinacion y marcadores de posicion con la informacion tinica de cada destinatario.
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LA INFORMACION DEL DESTINATARIO

En una combinacion de correspondencia, la informacion del destinatario, que es Unica para cada copia de la
combinacion, reemplaza el contenido de los marcadores de posicion que se han agregado en el documento
principal.
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EL RESULTADO DE LA COMBINACION

Al finalizar una combinacion de correspondencia, tendremos que establecer un modo en el que generar del
resultado.

Word 2013 te permite seleccionar entre:
Crear un nuevo documento con el resultado de la combinacion, por ejemplo, cartasl, etiquetasl, sobresl...
Realizar una copia impresa del resultado combinado.

O enviarlo a través de mensajes de correo electronico.

COMBINACION DE CORRESPONDENCIA UTILIZANDO LA FICHA CORRESPONDENCIA

Desde la ficha Correspondencia puedes realizar una combinacion de correspondencia, utilizando los botones
integrados en los siguientes cuatro grupos de opciones:

ARCHIVO iilsite] INSERTAR DISERO DISENO DE PAGINA REFEREMNCIAS CORRESPONDENCIA Mis macros REVISAR VISTA DESARROLLADOR
Ol 1 v— p— = ! [3 Reglas - ) M4 > M

_'.,_)

o, 'V | .
| s . — . S Asignar campos 0 Buscar de 3
Sobres Etiquetas  Iniciar combinacion  Seleccionar  Editar lista de  Hesaltar camy Blogue de Linea de Insertar campo % Gl Vista previa | — . Finalizar y
de correspondencia - destinatarios = destinatarios  de cor 1 direcciones saludo combinado - PUalliar ShRueie o resultados Lo Comprobacion de efrores  combinar =

Crear Iniciar combinacién de correspondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar
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1. Iniciar combinacion de correspondencia. Este es el punto de partida en el que debes elegir un tipo de
documento y seleccionar, crear o editar la lista de destinatarios.

2. Escribir e insertar campos. Desde aqui puedes insertar los campos y, si fuera necesario, adaptarlos a la
lista de destinatarios.

3. Vista previa de resultados. Este grupo te permite ver los documentos individuales combinados antes de
completar la combinacion.

4. Finalizar. En este ultimo apartado puedes completar la combinacion y combinar los documentos indi-
viduales en un documento completo, imprimirlos o enviarlos electronicamente.

Importante: debes comenzar con el comando Iniciar combinacion de correspondencia y luego proseguir
hacia la derecha de la cinta de opciones hasta completar la combinacion en el grupo Finalizar.

También puedes realizar una combinacion de correspondencia utilizando el Asistente para Combinar corres-
pondencia, que te dirigird paso a paso a lo largo de todo el proceso.

Importante: este es el procedimiento que vamos a describir en el tutorial

PARA ACCEDER EL ASISTENTE PARA COMBINAR CORRESPONDENCIA.

1. En el grupo Iniciar Combinar correspondencia de la ficha Correspondencia, haz clic en Iniciar Com-
binar correspondencia.

2. A continuacion, haz clic en Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia.

Combinar corresponden... ™ *

Seleccione el tipo de documento

(En qué tipo de documento esta trabajando?

m— P ®) Cartas

] [ e s
— —as® & Mensajes de correo electrénico
Iniciar combinacién Seleccionar Editar lista de B
de correspondencia * destinatarios - destinatarios de Sobres
Bl cartas Etiquetas

electronico E Lista de direcciones

Cartas

Enviar una carta a un grupo de personas. Puede
personalizar la carta para cada destinatario.

al de Word Haga clic en Siguiente para continuar.

I'\; Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia... I

3. Selecciona, en el Paso 1 de 6 ¢l tipo de documento que deseas realizar, por ejemplo Cartas.

4. Para continuar con el Asistente haz clic en Siguiente: Inicie el documento.
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Combinar corresponden... ™ *

Seleccione el tipo de documento
;En qué tipo de documento esta trabajando?
®) Cartas
Mensajes de correo electronico
") Sobres
) Etiquetas
_ Lista de direcciones

Cartas

Enviar una carta a un grupo de personas. Puede
personalizar la carta para cada destinatario.

Haga clic en Siguiente para continuar.

Pasolde 6

=» Siguiente: Inicie el documento

En el Paso 2 de 6 determinamos si el documento inicial ¢ principal esta basado en el documento actual,
una plantilla o en un documento existente,

5. En nuestro caso vamos a utilizar el documento actual.

6. Haz clic en Siguiente: Seleccione los destinatarios para continuar en el Asistente.

Combinar corresponden... ¥ %

Seleccione el documento inicial
$Como desea configurar las cartas?
®) Utilizar el documento actual
() Utilizar una plantilla

) Utilizar un documento existente

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documento aqui mostrado y
utilice el Asistente para combinar correspondencia
para agregar la informacién del destinatario.

Paso 2de 6

=> Siguiente: Seleccione los destinatarios

€ Anterior: Seleccione el tipo de documento
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15.2. CREACION DE UNA FUENTE DE DATOS

Para combinar informacion en el documento principal, debemos conectarlo a un origen de datos, también de-
nominado archivo de datos o fuente de datos.

Una fuente de datos puede ser cualquier archivo que organice la informacion en forma de tabla (filas y colum-
nas):

Cada fila de la lista representa la informacién completa de un destinatario.

Las columnas representan una categoria o tipo de informaciéon. Cada columna estd definida mediante un enca-
bezado de columna denominado campo.

COMO CONECTAR UNA LISTA DE DESTINATARIOS AL DOCUMENTO PRINCIPAL

En el Paso 3 de 6 del Asistente debes indicar la procedencia de la fuente datos, teniendo que elegir entre una
de estas tres opciones:

- Utilizar una lista existente. Selecciona esta opcion cuando tengas creado el archivo de datos y lo
desees utilizar de nuevo.

« Seleccionar de los contactos de Outlook. Utiliza esta opcion cuando necesites utilizar los datos alma-
cenados en la agenda de direcciones de Microsoft Outlook.

«  Escribir una lista nueva. Selecciona esta opcion cuando la fuente de datos no exista, y necesites
crearla.

Combinar corresponden... ™ *

Seleccione los destinatarios
®) Utilizar una lista existente
Seleccionar de los contactos de Outlook
Escribir una lista nueva

Utilizar una lista existente

Utilizar nombres y direcciones de un archivo o una
base de datos.

Paso 3 de 6

=>» Siguiente: Escriba la carta

€= Anterior: Inicie el documento
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ESCRIBIR UNA LISTA NUEVA

Esta opcion se utiliza cuando una fuente de datos no existe y necesitas crearla:
1. Enel paso 3 de 6 del Asistente, selecciona Escribir una lista nueva.

2. Posteriormente, haz clic en el boton Crear, para acceder al cuadro de dialogo Nueva lista de direccio-
nes.

Combinar corresponden... ™ *

Seleccione los destinatarios

Utilizar una lista existente

Seleccionar de los contactos de Outlook

@ Escribir una lista nueva

Escriba una lista nueva
Escriba el nombre y la direccion de los destinatarios.

Lg Crear...

Paso3de 6

=>» Siguiente: Escriba la carta

€= Anterior: Inicie el documento

[ﬁieva' lista de direcciones E
Escribir informacion de destinatario en la tabla. Para agregar mas entradas, haga dlic en Nueva entrada.

Tratamiento v | Nombre v | Apelidos v | Nombre dela ... w | Campode dir.. w |
|l

}——

Por defecto, Word, te ofrece una lista predeterminada con unos campos preestablecidos.

Para personalizar la lista de campos, haz clic en el boton Personalizar columnas..., para acceder cuadro de
diadlogo Personalizar la lista de direcciones.
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Personalizar lista de direcciones m

Nombres de ¢
Nombre

Apellidos [
MNombre de |a organizacion

Campo de direccién 1 .
Campo de direccién 2 [ Cambiar nombre. .. I
Ciudad

Provincia o estado

Cddigo postal

Pais o region

Teléfono privado

Teléfono del trabajo
Direccién de correo electrénico

<1 ihir

L Baer |

|_acepter | [ cConcelar |

Puedes modificar la Lista de direcciones agregando campos nuevos, eliminando campos existentes, modifi-
cando su nombre o alterando su posicionamiento en la lista.

Una vez confeccionada la lista de campos tienes que introducir los datos personales de cada uno de los desti-
natarios.

1. Haz clic en el boton Aceptar para regresar al cuadro de didlogo Nueva lista de direcciones.

Importante: comprueba antes de introducir los datos que la lista de campos estéa actualizada.

(N"tieva lista de direcciones

Escribir informacién de destinatario en la tabla, Para agregar més entradas, haga clic en Nueva entrada.
Nombre w | Apelido1 | Apelido 2 + | Domiciio w | Locali.. w | Cédigo postal  w | Provincia
|| Miguel Dominguez  Prieto C/Prim, 4  Madrid 28021 Madrid

2. Una vez hayas introducido los datos del primer destinatario, haz clic en el boton Nueva entrada o
cambia el registro activo al siguiente y teclea los datos para el nuevo destinatario.

3. Cuando hayas introducido los datos de todos los destinatarios haz clic en el boton Cerrar.

En el cuadro de didlogo Guardar lista de direcciones, establece la ubicacion y el nombre del archivo en el
que quedaran almacenados todos los datos anteriores.
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[ Guardar lista de direcciones

Guardar en: (] Mis archivos de origen de datos

Nombre de archivo: MEADOS

felle]

Guardar como PO | |ictas de drecciones de Microsoft Office (*.mdb)

Importante: debes tener en cuenta que las fuentes de datos se guardan, automaticamente, con el formato .acdb,

propio de las bases de datos de Microsoft Access y en una ubicacion predeterminada Mis Archivos de origen
de datos.

1. Hazclic en el boton Guardar para almacenar la fuente de datos.

El cuadro de didlogo Destinatarios de combinar correspondencia muestra un listado de los registros
que contiene el archivo de datos creado.

Este cuadro te ofrece la posibilidad de excluir algin registro de la combinacion de correspondencia,
para ello basta con desactivar la casilla que aparece al principio del registro.

Origen de datos que se estd editando: EMPLEADOS.mdb

Nombre w | Apelid.. w | Apelid.. w |Domiclio w | Localidad w | Cédigo... w | Provincia

|| Miguel Dominguez  Prieto C/ Prim, 4 Madrid 28021 Madrid
Marina Merino Avda Sil, 5 Getafe 28110 Madrid

Moreno

2. Haz clic en el boton Aceptar, para volver al documento principal, es el momento de redactar el docu-
mento modelo.

3. Para ello desde el Paso 3 de 6 del Asistente, haz clic en Siguiente: Escriba la carta.
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UTILIZAR UNA LISTA EXISTENTE

Utilizaremos esta opcion cuando ya dispongamos de un archivo de datos y necesitemos utilizarlo en una com-
binacion de correspondencia.

1. Enel paso 3 de 6 del Asistente, selecciona Utilizar una lista existente.

2. Posteriormente, haz clic en el boton Examinar, para acceder al cuadro de didlogo Seleccionar archi-
vos de origen de datos.

Combinar corresponden... ™ %

Seleccione los destinatarios

@ Utilizar una lista existente

Seleccionar de los contactos de Outlook

Escribir una lista nueva

Utilizar una lista existente

Utilizar nombres y direcciones de un archivo o una
base de datos.

[C] Examinar...

Paso 3 de 6
=>» Siguiente: Escriba la carta

€= Anterior: Inicie el documento

Importante: esta opcion también nos permite utilizar archivos creados en Excel, Access u otros programas.

3. Enel cuadro de didlogo Seleccionar archivos de origen de datos, debes elegir la ubicacion y el nom-
bre al archivo desde el cual recuperar la lista de destinatarios.

4. Una vez seleccionado el archivo haz clic en el botén Abrir.
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9| « Usuarios ¥ Juan b Mis documentos * Mis archivos de origen de datos. - | 4y

Organizar = Nueva carpeta

© MEGA *  Nombre Fecha de modifica..  Tipo

& OneDrive - - .
ﬁ +Conectar con nuevo origen de datos.odc Micrasoft Office D. 1KB
3 +Nueva conexién con SQL Server.adc

4 Bibliotecas ~
) Cocomenics 3 GESTION PEDIDOS CLIENTES(1).0dc 4KB
;_ irigenes 3 GESTION PEDIDOS CLIENTES{Z).odc 4KB
g = GESTION PEDIDOS CLIENTES.odc 4KB
B videos 2 GESTION PEDIDOS PRODUCTOS(1)ode X8

< GESTION PEDIDOS PRODUCTOS(2).0dc
= GESTION PEDIDOS PRODUCTOS.0de
= GESTION PEDIDOS _be CLIENTES.odc

1l

+% Grupa en ¢l hogar

i Base ARTICULOS.od: KB
W Equleo ] ': talmdb : 8 KB
b e 4l -
& Acer (C) s -
» DATA (Tx) ~ W il

{ Nuevo origen..

Nombre de archivo: » _‘lodasl.omsigemsdedm b
Hemramientas « Cancelar |

A partir de este momento, la lista de destinatarios se conecta al documento principal y los botones de la ficha
Correspondencia se muestran activos.

Es el momento de redactar el documento modelo.

5. Para ello desde el Paso 3 de 6 del Asistente, haz clic en Siguiente: Escriba la carta.

SELECCIONAR DE LOS CONTACTOS DE OUTLOOK

Utilizaremos esta opcion cuando los datos de los destinatarios estén almacenados en la agenda de direcciones
de Microsoft Outlook. .

1. En el paso 3 de 6 del Asistente, activa el boton Seleccionar los contactos de Outlook.

2. Posteriormente, haz clic en el boton Elegir la carpeta de contactos, para acceder al cuadro de didlogo
Elegir perfil.
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Combinar corresponden... ¥ X

Seleccione los destinatarios

Utilizar una lista existente

I ®) Seleccionar de los contactos de Outlook I

Escribir una lista nueva

Seleccione de los contactos de Outlook

Seleccione nombres y direcciones de la carpeta
Contactos de Outlook.

[=5] Elegir la carpeta de contactos

Paso 3de 6
=> Siguiente: Escriba la carta

€ Anterior: Inicie el documento

Importante: para utilizar esta opcion es necesario tener Outlook configurado en el equipo.

15.3. INSERTAR CAMPOS EN EL DOCUMENTO PRINCIPAL

Una vez conectado el documento principal a un archivo de datos, ya puedes comenzar a escribir el texto del
documento y agregar marcadores de posicion que indiquen donde aparecera la informacion personalizada de
cada destinatario.

QUE SON LOS MARCADORES DE POSICION

Los campos de combinacion de correspondencia se corresponden a los encabezados de columna del archivo de
datos.

Los marcadores de posicion se denominan también campos de combinacion de correspondencia.

COMO DISENAR EL DOCUMENTO PRINCIPAL

En el Paso 4 de 6 del Asistente debes elaborar el documento principal. Este es el momento de escribir la carta.

Para agregar la informacion del destinatario en la carta puedes utilizar las siguientes opciones: Bloque de
direcciones. Te permite insertar un conjunto de campos a la vez, por ejemplo una direccion postal.

B Linea de saludo. Lo utilizaras cuando necesites incluir un conjunto de campos a la vez para
iniciar una carta, por ejemplo. Estimado Sr/Sra:

B Franqueo electrénico. Esta opcion la utilizaras para insertar un franqueo electronico.
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Combinar corresponden... ™ *

Escriba la carta

Si aun no lo ha hecho, escribala ahora.

Para agregar la informacién del destinatario a la
carta, haga clic en una ubicacion del documento y,
después, seleccione uno de los siguientes elementos.

[2) sloque de direcciones...
() Linea de saludo...
=¥ Franqueo electrénico..
Bl Mas elementos...

Cuando haya escrito la carta, haga clic en Siguiente.
Obtendra una vista previa de la carta de cada
destinatario y podra personalizarla.

Paso 4 de 6

=>» Siguiente: Vista previa de las cartas

€= Anterior: Seleccione los destinatarios

Advertencia: para realizar un franqueo electronico es necesario tener instalado el software adecuado, ya que
si no Word nos remitira a la ayuda online.

B Mas elementos. La utilizaras cuando necesites incluir los campos del origen de datos de forma
independiente en el documento.
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BLOQUE DE DIRECCIONES
Utiliza esta opcion cuando sea preciso definir un bloque de datos para realizar un envio postal.

1. Enelpaso 4 de 6 del Asistente, selecciona Bloque de direcciones, para acceder al cuadro de dialogo Insertar

bloque de direcciones.

Vista previa
Esta es una vista previa de la lista de destinatarios:

1 P M

Especifique los elementos de la direccion
E[ Insertar el nombre del destinatario en este formato:

Javi
Javi Saavedra hijo [
Javi Garcia Saavedra hijo | Antonio Gémez

Javier _ Gran Via
Javier Saavedra hijo
-

Javier Garcia Saavedra hijo

/| Insertar el nombre de la organizacién

Ingertar la direccion postal:
Mo incluir nunca el pais ni la region en la direccidn

Incluir siempre el pais o la region en la direccion .
Corregir problemas

@) solo incluir Ia regién o el pais si es distinto de: ) o ) __ .
Si faltan elementos del bloque de direcciones o no funcionan, utilice la opcién
i Asignar campos para identificar los elementos de la direccién correcta de la lista

de distribucién de correo.

|Espafia

Dar formato a la direccién en funcién del pais o region de destino :

Cancelar

2. Comprueba en el area Vista previa si la informacion visualizada se ajusta a tus necesidades, sino es asi
utiliza el boton Asignar campos para modificar los campos del bloque de direcciones.

3. Haz clic en Aceptar para guardar las modificaciones realizadas una vez realizados los cambios.

Pagina 147 de 222



EDITORIAL TUTOR FORMACION

LINEA DE SALUDO

Selecciona esta opcion cuando necesites insertar campos al iniciar una carta.
Este cuadro de didlogo te permite definir el formato del nombre y la puntuacion para la linea de saludo.

Desde la opcion Asignar campos Word 2013 te permite cotejar los campos del origen de datos con la infor-
macion requerida para Combinar correspondencia.

Formato de la Jinea de saludo:

Querida E Javier Saavedra hijo B : B
Linea de saludo para nombres de destinatarios no validos:
A quién corresponda: B

Vista previa
Esta es una vista previa de la lista de destinatarios:
1 M

Querido/a Antonio Gémez:

Corregir problemas

5i faltan los elementos en la linea de saludo o no funcionan, utilice la funcién Asignar campos para
identificar los elementos de direccién correcta de la lista de distribucion de correo.

MAS ELEMENTOS

Desde esta opcion puedes insertar los campos de la Lista de direcciones de forma independiente en el docu-
mento.

Desde el cuadro de didlogo Insertar campo de combinacion solo se mostraran los campos de direccion pro-
pios de nuestro origen de datos.

1. Selecciona el Campo de combinacion.

2. Haz clic en el boton Insertar. Automaticamente dicho se insertard en el documento.

Insertar campo de combinacién.
1

|| Insertar:
') Campos de direccion (@ Campos de base de datos

Apellido
Edad
Carnet
Direccién
Teléfono
€ Postal
Poblacion

asigrwcampcs.-l I Insertar ] [ Cancelar
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Importante: aunque los campos aparezcan en el documento modelo como codigos, cuando procedas a combi-
nar el documento con la fuente de datos, el programa reemplazara cada codigo de campo por el dato corres-
pondiente.

whpellido 1»«Apellido 2», «Nombres
«Domicilios
{«Codigo postal»)«localidad»

«Provincias

3. Una vez escrita la carta e insertados los campos de combinacion, haz clic en Siguiente: Vista previa de

las cartas.

15.4. VISTA PREVIA DE RESULTADOS Y COMBINACION

Una vez agregados los campos de combinacion en el documento principal, ya puedes obtener una vista previa
de los resultados obtenidos antes de finalizar y completar la combinacion de correspondencia.

OBTENER UNA VISTA PREVIA DE LAS CARTAS

En el paso 5 de 6 del Asistente. Obtendras una vista previa de cada una de las cartas combinadas. Para ello:

M4 > M

1. Haz clic en las pestafias de direccion.

Automaticamente la pagina del documento mostrara como quedara cada destinatario seleccionado en
el documento principal.

2. Sideseas localizar un destinatario en concreto puedes utilizar la opcion Buscar un destinatario.

3. También podras Editar la lista de destinatarios y acceder al del cuadro de didlogo Destinatarios de
combinar correspondencia para modificar el origen de datos.
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Combinar corresponden... ™ %

Vista previa de las cartas

Esta es una vista previa de una de las cartas
combinadas. Para obtener una vista previa de otra
carta, haga clic en:

Destinatario: 1 5%

m Buscar un destinatario...
Realice cambios
Ademads, puede cambiar la lista de destinatarios:
[Z Editar lista de destinatarios...
Excluir al destinatario

Cuando haya obtenido una vista previa de las cartas,
haga clic en Siguiente. Podra imprimir las cartas
combinadas o editarlas para agregar comentarios
personales.

Paso 5de 6

=» Siguiente: Complete la combinacién

€= Anterior: Escriba la carta

EXCLUIR UN DESTINATARIO EDITANDO LA LISTA DE DESTINATARIOS

Desde este cuadro, Destinatarios de combinar correspondencia, puedes ordenar la lista y/o reducir el nimero
de destinatarios mediante un criterio especifico utilizando filtros. Dispones de dos formas de hacerlo:

B Haciendo clic en las casillas de verificacion para activar o desactivar los destinatarios de la
combinacion de correspondencia.

Nombre

Ana
Maria

Manuel
Elena

B O bien, seleccionando la opcion Filtrar, situada en la parte inferior de la ventana.
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| Esta es la hista de destinatarios que se utilizara en la inacion. Use las sigui pal para
agregar o cambiar la lista. Utilice las casillas para agregar o quitar destinatarios de la combinacién.
Cuando la lista esté terminada, haga clic en Aceptar.
Origen de dalos
Mi listal.mdb v | Antonio | Gran Via | 915248745
Mi listal mdb P Vergara 915698745
Mi listal.mdb v Martin Maria Avda. diagonal 935698745
Mi listal.mdb Vv carillo Manuel Avda. Principal 952125478
Mi listal.mdb [V Femandez  Elena General perén 915248745

Ul il ] b

Origen de datos Restringir lista de destinatarios
| Mi listal.mdb .~ Al Qrdenar..
) eirac.,
£ Buscar duplicados..

”[7) o
S T

Automaticamente Word 2013 accedera al cuadro de didlogo Filtrar y ordenar, donde podras establecer un
orden o un criterio de seleccion personalizado.

Fmrar Yy orgmr [;E]a

 Filtrar registros l Ordenar registros |

Campo: Comparar con:

| ]

EXCLUIR UN DESTINATARIO DIRECTAMENTE

Desde el Paso 5 de 6 del Asistente también puedes excluir un destinatario que tengas visualizado. Para ello:

. ~ e 1 . . .
1. Haz clic en las pestaiias de direccion M4 > M hasta localizar el destinatario a
excluir.

. ., . . . E:xcluir al destinatatio
2. Haz clic en la opcion Excluir destinatario. [ ]

Una vez completados todos los apartados del Paso 5, haz clic en la opcion Siguiente: Complete la combina-
cion para acceder al tltimo paso del asistente.
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REALIZAR LA COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

Paso 6 de 6. Es ¢l ultimo paso del Asistente, en él podras completar la combinacion y generar las cartas para
cada uno de los destinatarios.

1. Hazclic en la opcion Editar cartas individuales.

2. Posteriormente determina el nimero de destinatarios a combinar en un nuevo documento.

Combinar en un documento nuevo il m

Combinar registros

@ fbdos

® Registro actual

(©) Desde:

3. Por tltimo haz clic en Aceptar.

Combinar corresponden... ™

Complete la combinacién

Lah de Combinar correspondencia esta
lista para generar las cartas.

Para personalizarias, haga clic en "Editar cartas
individuales®. Se abrird un nuevo documento con las
cartas combinadas. Para madificarlas, vuelva al
documento original.

Combinar
?.g Imprimir...

r;[] Editar cartas individuales...

Paso 6 de 6

4= Anterior: Vista previa de las cartas
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RESULTADO DE LA COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

Word 2013 genera un nuevo documento denominado Cartas 1 con los registros seleccionados en la combina-
cion de correspondencia.

Cada pagina del nuevo documento corresponde con una carta dirigida a cada destinatario.

Merino Moreno, Marina
AvdaSol, 2

(28111) Getafe

Madrid

Estimado 5r/Sra: Merino

Nos complace invitarle a la reunidn que se celebrara el proximo miercoles12 de enerode 2011
ennuestrasinstalaciones

155. CREACION DE ETIQUETAS

Si deseas utilizar etiquetas de direccion para realizar envios masivos de correo a una lista de direcciones, puedes
utilizar la combinaciéon de correspondencia para crear una hoja de etiquetas de direccion. Cada una de las
etiquetas contiene una direccion de la lista.

En este caso, el proceso de combinacion de correspondencia implica los pasos descritos anteriormente y, ade-
mas, un nuevo paso en el que deberemos configurar las etiquetas.

COMO CONFIGURAR LAS ETIQUETAS
1. Selecciona en la ficha Correspondencia la opcion Iniciar combinacion de correspondencia.

2. A continuacion selecciona Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia.

Paso 1 de 6. Tipo de documento selecciona Etiquetas y a continuacion haz clic en Siguiente:
Inicie el documento para acceder al siguiente paso.

Combinar corresponden... ™%

Seleccione ¢l tipo de documento
JEn qué tipo de documento esta trabajando?
Cartas
Mensajes de correo electrénico
Sobres
®! Etiquetas

Lista de direcciones

Etiquetas

Imprima etiquetas de direcciones para enviar correo
& un grupo.

Haga clic en Siguiente para continuar
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Paso 2 de 6: Las ctiquetas pueden crearse cambiando el disefio del documento, o a partir de un documento ya
creado.

CONFIGURAR EL TAMANO Y DISENO DE LAS ETIQUETAS

Para configurar el tamafio y disefio de las etiquetas haz clic en Opciones de Etiqueta y establece en el cuadro
de didlogo el modelo de etiqueta.

Opciones para eﬁ_qu
Informacion de impresora
Impresoras de alimentacion continua
@ Impresoras de paginas Bandeja: | Bandeja predeterminada E

Informacion de etiquetas

Marcas de etiquetas: | Microsoft B

Buscar actualizaciones en Office.com

NUmero de producto: Informacion de etiquetas

30 por pagina | Tipo: Etiqueta de direccién
30 por pagina

E Alto: 7
A3 (horizontal) 1 Ito . 6,67 cm
A3 (horizontal) Ancho: 2,54 cm

A3 (vertical) Tamaiio de pagina: 27,94 cm = 21,59 cm
| A3 (vertical)

Detalles... ] l Nueva etiqueta... Aceptar

Si deseas cambiar alguna caracteristica de la etiqueta seleccionada accede al boton Detalles.

Una vez que hayas especificado las caracteristicas de las nuevas etiquetas, pulsa el boton Aceptar para acceder
al Paso 3 del Asistente

Paso 3 de 6. Es el momento de establecer el origen de datos.

Recuerda: debes utilizar la opcion Utilizar lista existente y Examinar para localizar el archivo de
datos creado anteriormente.

Una vez conectado el origen de datos al documento actual, haz clic en Siguiente: Disefie las etiquetas.
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Combinar corresponden... ™ *

Seleccione los destinatarios

® ) Utilizar una lista existente
Seleccionar de los contactos de Outlook
Escribir una lista nueva

Utilizar una lista existente

Actualmente, los destinatarios se han seleccionado
de:

[Office Address List] en "Mi listal.mdb"

[7] seleccionar una lista diferente...

[# Editar lista de destinatarios...

Paso 3de 6

=>» Siguiente: Diserie las etiquetas

€ Anterior: Inicie el documento

Paso 4 de 6. En este apartado debes disefiar la primera etiqueta de la hoja de etiquetas creada. Para agregar
informacion del destinatario puedes utilizar las siguientes opciones: Bloque de direcciones, Linea de saludo,
Franqueo electréonico o Mas elementos.

Replique las etiquetas

Puede copiar el disefio de la primera etiqueta a las
demas etiquetas de la pagina haciendo clic en el
botén inferior.

Actualizar todas las etiquetas

Paso4de 6

=> Siguiente: Vista previa de las etiquetas

€= Anterior: Seleccione los destinatarios

Una vez disefiada la primera etiqueta, puedes realizar una réplica mediante la opcién Actualizar todas las
etiquetas, de esta manera aplicaras el disefo de la primera etiqueta a las demas etiquetas de la pagina.

Una vez completados todos los apartados del Paso 4, haz clic en la opcion Siguiente: Obtenga una vista
previa de las etiquetas.

Paso 5 de 6. En este apartado podras obtener una vista previa de las etiquetas antes de finalizar la combinacion
de correspondencia mediante estas opciones:
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B Haciendo clic en las pestaiias de direccion < > M . automaticamente la

pagina del documento muestra como quedara cada destinatario seleccionado en la primera eti-
queta.

B Buscar un destinatario concreto.

B Editar la lista de destinatarios, para realizar modificaciones en el origen de datos y/o esta-
blecer un criterio de orden o filtro.

B Una vez completados todos los apartados del Paso 5, haz clic en la opcion Siguiente: Com-
plete la combinacioén para acceder al ultimo paso.

Paso 6 de 6. Es el ultimo paso del Asistente, en el completaras la combinacion y generaras las etiquetas posta-
les.

1. Desde el apartado Combinar haz clic en la opcion Editar etiquetas individuales,

2. Posteriormente determina los destinatarios a combinar en un nuevo documento. Todos; Registro ac-
tual; o un nimero determinado de registros usando el campo Desde y Hasta.

3. Por tltimo, haz clic en la opcidon Aceptar.

Word 2013 mostrard un nuevo documento denominado Etiquetasl con los registros seleccionados para la
combinacion de correspondencia.

Para ampliar informacion ver los videos 7, 8,9y 10
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Ejercicio 12: Crea una carta modelo con el siguiente texto:

CONSEJER{A DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSPORTE
«DIRECCION»

«CODIGO_POSTAL» «CIUDAD»

Estimado Sr./a <kNOMBRE» «APELLIDOS»

Nos ponemos en contacto con usted para comunicarle que en la tltima revision de nuestros archivos, hemos
comprobado que en la renovacion anual de su tarjeta de transporte, ha seguido renovando la Tarjeta Joven a
pesar de que ha superado la edad maxima para la misma.

Por lo que rogamos corrija el error con la mayor brevedad posible, en caso de que el error se encuentre en
nuestros ficheros, rogamos se ponga en contacto con nosotros con la mayor brevedad posible en nuestra ofici-
nas C/ Barberillo de Lavapiés, s/n o llamando al teléfono 913 33 33 33.

Reciba un cordial saludo,

JEFE DE AREA DEL CONSORCIO DE TRANSPORTES

Disefia una Fuente de datos con los siguientes campos y registros:

CODIGO
NOMBRE | APELLIDOS DIRECCION CupAm | HOSTAL
Rosa Garcia Lopez Valderribas, 12 Madrid 28007
Javier Martin Lucas Tarragona, 3 Madrid 28045
Miguel Nuiez Ferndndez Marqués de Corbera, 2 Madrid 28017
Rosa Pérez Gomez Marqués de Lozoya, 10 Madrid 28007
Vanesa Rojas Martos Céceres, 10 Madrid 28045
Carlos Jiménez Rueda José Luis de Arese, 12 Madrid 28017
Lucia Vélez Garcia Juan Esplandiu, 10 Madrid 28007
Vicente Arroyo Lopez Murcia, 5 Madrid 28045
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Coloca los campos de combinacion de la siguiente forma:

CONSEJERIA DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSPORTE

[DIRECCION]

[CODIGO POSTAL] [CIUDAD]

Estimado Sr./a [NOMBRE] [APELLIDOS]

Nos ponemos en contacto con usted para comunicarle que en la ultima revision de nuestros archivos, hemos
comprobado que en la renovacion anual de su tarjeta de transporte, ha seguido renovando la Tarjeta Joven a
pesar de que ha superado la edad maxima para la misma.

Por lo que rogamos corrija el error con la mayor brevedad posible, en caso de que el error se encuentre en
nuestros ficheros, rogamos se ponga en contacto con nosotros con la mayor brevedad posible en nuestra ofici-
nas C/ Barberillo de Lavapiés, s/n o llamando al teléfono 913 33 33 33.

Reciba un cordial saludo,

JEFE DE AREA DEL CONSORCIO DE TRANSPORTES

Completa la combinacion de correspondencia.

Crea las etiquetas solamente para aquellos registros que cumplan la condicion del codigo postal igual a 28045.
Elige etiquetas tipo A-ONE 28171.

Crea sobres con las siguientes caracteristicas:

Fuente de la Direccion debe ser Arial Black, tamafio 12 ptos y color rojo.

Fuente del Remite debe ser Arial, aspecto cursiva, tamafio 12 ptos y color gris 50%.

Tamafio Italiano (110x230 mm).

Ejecuta la combinacion de los sobres ordenando los registros a partir del campo APELLIDOS.

Después de su realizacion puedes ver la explicacion detallada del ejercicio en el apartado Solucién al ejercicio
12.
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