Combinacion de
correspondencia



Si se tiene una larga lista de nombres y direcciones a quienes se necesita enviar
cartas, el proceso Combinar correspondencia combina un documento de Word con
una fuente de informacion para crear rapidamente cartas personalizadas.

Definiciones

Combinar correspondencia

(Documento principal) Es un documento que contiene la
informacion que es igual para cada documento combinado.
El documento inicial contiene el campo de nombres para la
informacion variante, como nombres y direcciones que
seran insertados.

Documento
Inicial

Es un archivo que contiene la informacién para ser
Fuente de insertada en el documento principal durante una

Datos combinacién de correspondencia. Por ejemplo, cuenta con
registros que contienen los nombres y direcciones de las
personas a quienes se envia una carta de correo

Lista de combinado. Hojas de célculo de Excel, bases de datos de
DS IgEIEos Access 0 tablas de documentos de Word son buenos
ejemplos de fuentes de datos.

o

Una categoria de datos que almacena una pieza de
informacion especifica. Por ejemplo, el campo «Apellido»
solo contendria apellidos de las personas.

Un registro es un conjunto de campos de datos que se
relaciona solo con un elemento o persona. Por ejemplo, un
Registro solo registro incluiria el primer nombre y apellidos,
direccion, numero telefénico y fecha de nacimiento de una
persona.

Un campo combinado es donde se desea insertar la
informacion de una fuente de datos en el documento
principal. Los campos combinados aparecen entre comillas
angulares rodeandolos. Un ejemplo seria: Estimado
«PrimerNombre».

Campo
Combinado

Bloque de Un grupo de campos combinados que forman una direccion
Bl ilseilelsl2ep . €n un correo de documento combinado. Por ejemplo, una
sola direccién se forma de un nombre, calle, ciudad, estado




y codigo postal. Word puede insertar automaticamente
todos los campos adecuados de direccion de una vez, asi
gue no es necesario insertar los cinco o seis campos uno
mismo.

Grupo de campos combinados que forman la linea de
saludo en un documento de correo combinado, tal como
‘Estimado Sr. Gonzalez” Word puede insertar
automaticamente todo el texto de saludo, titulo y campos
de nombres adecuados de una vez, asi que no es necesario
insertar el texto ni los campos combinados requeridos uno
mismo.

La fuente de datos de informacion es almacenada en una
tabla. La primera fila de la tabla es el titulo de la fila y
NI ERSTER contiene los campos de nombres para la fuente de
informacion. Por ejemplo, PrimerNombre, Apellido y
Direccion, con titulos de filas.

Establecer y Elegir un Tipo de Documento

Para comenzar el proceso de combinar correo, primero es necesario elegir qué tipo
de documento se desea crear.

1. Hacer clic en la pestafia Correspondencia.
2. Hacer clic en el botén Iniciar combinacién de correspondencia.

3. SeleccionarPaso a paso por el asistente para combinar
correspondencia.

El panel Combinar correspondencia aparece a la derecha, listo para guiarnos por la
combinacion de correspondencia.

4. Seleccionar un tipo de documento a crear.

5. Hacer clic en Siguiente: Inicie el documento.
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Cartas

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

. . . . Haga clic en Siguiente para continuar.
iGracias por su interés en nuestro nuevo paquete de viaje a Las Veg

nosotros aqui en Bon Voyage Excursiones estamos emocionados pc
ofrecer vacaciones de 3, 5, y 7 dias que incluyen el reluciente espec
Franja, el centro histdrico de Las Viegas, y una variedad de atraccion
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El asistente para Combinar correspondencia avanza al siguiente paso.

Seleccionar un Documento

Este paso siguiente es para seleccionar un documento inicial.
1. Seleccionar un documento inicial.

Es posible utilizar el documento actual como base para la combinacion de
correspondencia, 0 es posible seleccionar una plantilla 0 documento existente.

2. Hacer clic en Siguiente: Seleccione los destinatarios.
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Seleccione el documento inicial
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Utilizar un documento existente

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documento agqui mostrado y
utilice el Asistente para combinar
correspondencia para agregar la informacidn del
destinatario.
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El Asistente para combinar correspondencia avanza al paso 3.

Seleccionar Destinatarios

Ahora, es necesario elegir de donde se obtendra la lista de direcciones. Este
ejemplo usa una lista existente de una base datos, pero es posible seleccionar
contactos de Outlook o crear manualmente una lista propia.

1. Seleccionar Utilizar una lista existente.
2. Hacer clic en Examinar.
3. Seleccionar un archivo de datos.

Un archivo de datos de combinacién de correspondencia puede encontrarse en una
base de datos como una hoja de célculo de Excel, otro documento de Word u otro
tipo de archivos de datos.

4. Hacer clic en Abrir.
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El cuadro de dialogo Destinatarios de combinar correspondencia muestra las
direcciones que seran usadas. Si se utiliza una hoja de calculo de Excel como fuente
de datos, es posible se solicite seleccionar una hoja de calculo que contenga las
direcciones.

Si hay una direccion que no se desea utilizar, puede desactivarse.

5. Asegurarse de que los destinatarios correctos estén seleccionados y hacer
clic en Aceptar.

6. Hacer clic en Siguiente: Escriba la carta.
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El Asistente para combinar correspondencia avanza al paso 4.

Escribir la Carta

Después de que se configura el documento principal, y la lista de destinatarios esta
conectada y editada, es posible insertar los campos combinados en el documento.
Los campos combinados son marcadores en el documento para informacion Unica
de la lista de destinatarios.

Cuando se pone un campo combinado en el documento principal, la informacién de
ese campo aparecera en el documento que es Unico para ese destinatario.

1. Hacer clic donde se desea que aparezca la informacion.

2. Seleccionar una de las opciones de los marcadores.
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Es posible agregar campos combinados desde el asistente o desde el grupo Escribir
e insertar campos en la cinta de opciones.

o Bloque de direcciones: Esta es una combinaciéon de campos para
insertar los nombres y direcciones de los destinatarios.

e Linea de saludo: Esta es una combinacién de campos para insertar
el nombre del destinatario en la linea de saludo.

o Insertar campo combinado: Al hacer clic en este boton aparece una
lista de campos adicionales combinados que se pueden insertar.

3. Personalizar el marcador.
4. Hacer clic en Aceptar.

5. Es opcional, repetir pasos para agregar cada campo combinado que se
desea incluir.

6. Hacer clic en Siguiente: Vista previa de las cartas.
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El Asistente para combinar correspondencia avanza al paso 5.

Vista Previa de la Correspondencia Combinada

En ocasiones, es util ver como se ven los datos una vez que se han insertado en un
documento, en vez de solo ver los campos combinados de nombres.

Es posible tener una vista previa de la correspondencia combinada antes de
terminarla. Esto es recomendado para asegurarnos que los resultados aparezcan
como se desea.

1. Usar los botones de flechas en el panel Combinar correspondencia para
tener una vista previa del documento.

También es posible usar los botones de flechas en el grupo Vista previa de
resultados en la cinta de opciones.

Hacer clic en el botén Buscar destinatario en el grupo Vista previa de resultados
o en el panel para Combinar correspondencia para buscar un destinatario
especifico.



2. Hacer clic en Siguiente: Complete la combinacién.
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El Asistente para combinar correspondencia avanza al paso final.

Completar la Combinacion

Una vez que se ha agregado la lista de destinatarios y llenado un documento con
campos combinados, el Ultimo paso es terminar la combinaciéon haciendo una
version separada del documento

Hay un par de formas para terminar con la combinacioén de correspondencia:

« c¢Editar documentos individuales: coloca los resultados de Ila
correspondencia combinada en un nuevo documento. Se es libre de editar
los resultados de la correspondencia combinada, y guardarlos e imprimirlos,
como con cualquier otro documento

e Imprimir Documentos: Combina los registros y los envia directamente a la
impresora.



1. Seleccionar la opcion que se desea usar para terminar de combinar la
correspondencia.

También es posible hacer clic en el boton Finalizar & combinar en la cinta de
opciones.

También se tiene la opcidn de elegir cuales registros combinar. Es posible combinar
todos los registros en la lista, solo el registro actual mostrado o un rango especifico.

2. Seleccionar los registros que se desean combinar.

3. Hacer clic en Aceptar.
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Estimado/a Kim Richter:

iGracias por su interés en nuestro nuevo paquete de viaje a Las Veg J/I
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Word combina los documentos principales y la informacion de la fuente de datos en
un nuevo documento de Word, o lo combina y envia a la impresora, basado en la
opcion que se elija.



