COMBINAR CORRESPONDENCIA

NA

Hacer clic en la pestana Correspondencia.

Hacer clic en el botén Iniciar combinacion de correspondencia.
3. Seleccionar Paso a paso por el asistente para combinar
correspondencia.

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

4. Seleccionar un tipo de documento a crear.

5. Hacer clic en Siguiente: Inicie el documento.

H S5- O s 01-combinar-correspondencia-01 - Word
Archivoe  Inicio  Insertar sefio  Formato  Referencias [EEGNESGLLIEISEEN Revisar  Vista @ Indicar... Kayl... F_"_ Compartir
== |T|_f| Iniciar combinacién de correspondencia = B |
Crear B Cortas de| Finalizary
< 21 Mensajes de correo electrénico tados~ | combinar
E7 Sobres... Finalizar ~
ER Etiquetas... .
S Combinar corresponden... ¥
|:| Directorio
E] Documento normal de Word Seleccione el tipo de documento
ZEn qué tipo de documento esta trabajando?
@ Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia..,

(@) Cartas
é (| 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.
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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
combinacién de correspondencia, o es posible seleccionar una
plantilla o documento existente.



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

;Como desea configurar las cartas?
0 (# Utilizar el documento actual
(1 Utilizar una plantilla

(1 Utilizar un documento existente

Utilice el documento actual

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

-_—

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

N

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

4. Hacer clic en Abrir.
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1. 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.

2. Asegurarse de que los destinatarios correctos estén seleccionados
y hacer clic en Aceptar.
3. Hacer clic en Siguiente: Escriba la carta.
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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 informacién unica de la lista de destinatarios.

Cuando se pone un campo combinado en el documento principal, la
informacion 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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Escriba la carta
Si aun no lo ha hecho, escribala ahora.

Fara agregar la informacion del destinatario a la
carta, haga clic en una ubicacidn del documento

y, después, seleccione uno de los siguientes
| elementos.

B Elogue de direcciones...

[E Linea de saludo...
|—_|+' Frangueo electronico...

B0 Mas elementos...

Cuando haya escrito la carta, haga clic en
iGracias por su interés en nuestro nuevo paquete de viaje a Las Veg Siguiente, Obtendra una vista previa de la carta
. . . de cada destinatario y podra personalizarla,
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Franja, el centro histérico de Las Vegas, y una variedad de atraccion
rango de unas horas de camino tales como la Presa Hoover y el Gra Paso 4 de 6

. . e . . . ) =» Siguiente: Vista previa de las cartas
He incluido un triptico que muestra las diferentes opciones disponil

4 Anterior: Seleccione los destinatarios
nannata Ao uiaia inntn o nracine v datallac da alaiamiantaoug tran

£ B -——bF——+ %90%

1. Es posible agregar campos combinados desde el asistente o desde
el grupo Escribir e insertar campos en la cinta de opciones.

e Bloque de direcciones: Esta es una combinacién 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.

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

2. Personalizar el marcador.

w

Hacer clic en Aceptar.
Es opcional, repetir pasos para agregar cada campo combinado
que se desea incluir.

B

5. Hacer clic en Siguiente: Vista previa de las cartas.
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Especifique los elementos de la direccion

Insertar el nombre del destinatario en este formato:

Javi

Javi Saavedra hijo

Javi Garcia Saavedra hijo
Javier

Javier Saavedra hijo

Javier Garcia saavedra hijo

W

~| Insertar 2l nombre de la arganizacidn

Insertar la direccion postak
Mo incluir nunca el pals ni la region en la direccion
Incluir siempre el pais o la region en la direccion

#® Solo incluir la region o el pais si es distinto de:

|Mé)<ic0

Dar formato a la direccidn en funcidn del pais o regidn de destino

Vista previa

Esta es una vista previa de |a lista de destinatarios:
b D

James Britt
550 Pine Rd
Cedar

Corregir problemas

Sifaltan elementos del bloque de direcciones o no funcionan,
utilice la opcion Asignar campos para id=ntificar los elementos
de la direccion correcta de la lista de cian de correo,

Asignar campos...
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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 fflechas en el grupo Vista
previa de resultados en la cinta de opciones.
Hacer clic en el boton 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 combinacion.
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Vista previa de las cartas

Esta es una vista previa de una de las cartas
combinadas. Para obtener una vista previa de

Kim Richter otra carta, haga clic en:

h o Destinatario: 2
103 7th 5t

4O Buscar un destinatario...
Manka Realice cambios

Ademas, puede cambiar la lista de destinatarios:
D Editar lista de destinatarios...

Excluir al destinatario

Cuando haya obtenido una vista previa de las

EStlmadD,a Kim Richter: cartas, haga clic en Siguiente. Podra imprimir las
cartas combinadas o editarlas para agregar
iGracias por su interés en nuestro nuevo paquete de viaje a Las Veg comentarios personales.

nosotros agui en Bon Voyage Excursiones estamos emocionados pc
ofrecer vacaciones de 3, 5, y 7 dias que incluyen el reluciente espec Paco 5 de 6
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=>» Siguiente: Complete la combinacion
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£ B -——bF——+ %90%

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
combinacién haciendo una version separada del documento

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

e <Editar documentos individuales:Pone los resultados de la
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 botdn 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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Complete la combinacidn

Combinar al imprimir ? X La herramienta de Combinar correspondencia
esta lista para generar las cartas.

Kim Richter imir regi

Imp stros Para personalizarlas, haga clic en "Editar cartas

@ individuales™, Se abrira un nuevo documento con
103 7th St O i las cartas combinadas. Para modificarlas, vuelva
Registro actual al documento original.
Manka () Desde: | | Hasta: | | .
Combinar
| Aceptar | | Cancelar | Be, Imprimir...

DB Editar cartas individuales...

Estimado/a Kim Richter: 6
iGracias por su interés en nuestro nuevo paquete de viaje a Las Veg
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ofrecer vacaciones de 3, 5, y 7 dias que incluyen el reluciente espec
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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 opcidon que se elija.



