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Guia No 1 AGOSTO

Area de Informatica Periodo 3 Grado Séptimo
Docente Julian David Calderén Burgos

Nombre del Estudiante: Curso: Fecha:

Realice un dibujo que este en una hoja completa y que diga Tercer Periodo Académico con algun elemento
relacionado con la tecnologia, luego copie la siguiente informacion de Inicio del Periodo.

Eje tematico

1. Word

Combinacién de correspondencia,

Word Art, creacion de estilos y tablas de contenido automaticas
Correo — Gmail

Nube — concepto

Estandar:

En el mundo actual, se sefala la alfabetizacion cientifica y tecnolégica como una necesidad
inaplazable, en tanto se espera que todos los individuos estén en capacidad para acceder, utilizar,
evaluar, y transformar artefactos, procesos y sistemas tecnoldgicos para la vida social y productiva.

Aprendizajes Basicos DBA
Manejo Avanzado de Word

Combinar 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 informacién para crear rapidamente
cartas personalizadas.

Definiciones de Combinar Correspondencia

(Documento principal) Es un documento que contiene la informacion que es igual

Documento para cada documento combinado. El documento inicial contiene el campo de
Inicial nombres para la informacion variante, como nombres y direcciones que seran
insertados.

Es un archivo que contiene la informacion para ser insertada en el documento
principal durante una 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 combinado. Hojas de calculo de Excel, bases de datos
de Access o tablas de documentos de Word son buenos ejemplos de fuentes de
datos.

Fuente de Datos
o Lista de
Destinatarios

Una categoria de datos que almacena una pieza de informacién especifica. Por

Campo . : . .
P 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
Registro elemento o persona. Por ejemplo, un 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

Campo o ! .
. datos en el documento principal. Los campos combinados aparecen entre comillas
Combinado . ' . . ;
angulares rodeandolos. Un ejemplo seria: Estimado «PrimerNombre».
Un grupo de campos combinados que forman una direccién en un correo de
documento combinado. Por ejemplo, una sola direccién se forma de un nombre,
Bloque de . L ) "
Direcciones calle, ciudad, estado y codigo postal. Word puede insertar automaticamente todos

los campos adecuados de direccidon de una vez, asi que 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

LineaidsiSaludo correo combinado, tal como “Estimado Sr. Gonzalez” Word puede insertar
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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 informacién es almacenada en una tabla. La primera fila de
Titulo de Fila la tabla es el titulo de la fila y contiene los campos de nombres para la fuente de
informacioén. 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.

—_

Hacer clic en la pestafia Correspondencia.
2. Hacer clic en el botdn 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

H -0 = 01-combinar-correspondencia-01 - Word

Archivo  Inicio  Insertar z,eﬁu Formato  Referencias (ROl Revisar  Vista Kayl.. - documento_
1 | [ByIniciar combinacién de correspandencia~ B N
Crear B Cotas de| Finalizary
v | @ Menssjes de correo electronico tados= | combinar
- El asistente para Combinar correspondencia avanza al

Combinar corresponden... ¥ *

B pietore Seleccione el tipo de documento SiQUiente paso'

@ Documento normal de Word

£En qué tipo de documento esta trabajando?

Sobres

Seleccionar un Documento
o Este paso siguiente es para seleccionar un documento

Enviar una carta a Un grupo de personas, Pucde
personalizar la carta para cada destinatario

st a— inicial.

TR Paso a paso por el Asistente para combinar cortespondencia

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 Vegas, y una variedad de atraccior

rango de unas horas de camino tales como la Presa Hoover y el Gr: Paso 1de 6 . ]
¢ N ! bé 1. Seleccionar un documento inicial.

He incluido un triptico que muestra las diferentes opciones dispo

nannata davisia intn can nracine v datallac da alniamiantn v tran

Ll B -——h——+ 2%

Es posible utilizar el documento actual como base para la combinacién de correspondencia,
0 es posible seleccionar una plantilla o documento existente.
2. Hacer clic en Siguiente: Seleccione los destinatarios.

BH -6 - 01-combinar-correspondencia-01 - Word

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio  Formato  Referencias [RESUSSSUETIEN Revisar

El Asistente para combinar correspondencia avanza

1 | T iniciar combinacién de correspondencia ~ B @

>
[ Seleccionar destinatarios -
Crear | & Escribir ¢ insertar |Vista previade| Finalizary a paSO .
- | B Editar lista de destinatarios campos~ resultados ~ | combinar
Iniciar combinacisn de correspondencia Finalizar -~

Combinar corresponden... ¥ ¥

Seleccone ol documento nical Seleccionar Destinatarios

2C6mo desea configurar las cartas?

@ | - o isovmeosan Ahora, es necesario elegir de donde se obtendra la

) Utilizar una plantilla

lista de direcciones. Este ejemplo usa una lista
Utilice el documento actual

existente de una base datos, pero es posible

utilice el Asistente para combinar

G, e o ol seleccionar contactos de Outlook o crear
manualmente una lista propia.

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 histérico de Las Vegas, y una variedad de atraccior

d h de i I la P Hy | Gi Paso2de 6 . ™ .
rango de unas horas de camino tales como la Presa Hoover y el Gr: o s 1 . SeleCC|Onar Utl I izar una IlSta
He incluido un triptico que muestra las diferentes opciones dispob R
e a g ) € Anterior: Seleccone el fipo de documento exi Ste nte .

] D ——>0Co0 2. Hacer clic en Examinar.

3. Seleccionar un archivo de datos.

Un archivo de datos de combinacion 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.

8 ©-

Archivo

=1 || [Exiniciar combinacién de correspondencia - B @ >
Sel destinatarios ~

oy | S S Esciibir ¢ insertar | Vista previa de | Finalizary

= L s lictn st Asctimstavine fuuiidnintriand okt a

e W ' * | Elcuadro de didlogo Destinatarios de combinar
- R . i correspondencia muestra las direcciones que

o B b b , . L . .
I seran usadas. Si se utiliza una hoja de calculo de

Javi Garcia Saavedra hijo James Britt
Javier 550 Pine Rd | ob

e ol || ceom Excel como fuente de datos, es posible se solicite

| Insertar el nombre de la organizacién

Inertar Ia direccién postal

No incluir nunca el pais ni la region en la direccién

Incluir siempre el pais o la regién en la direccisn
Corregir problemas

i faltan elementos del blogue de direcciones o no funcionan,
[maxico utilice la opcion Asignar campos para idlantificar los elementos
ela dircccién correcta de la lsta de cidn de correo

Ap rer Dar formato 3 Ia direccién en funcién del pais o region de destino arta
Desat
Franja, el centro histori as Vegas, y una variedad de atraccion |

rango de unas heras de camino tales como la Presa Hoover y el Gr; Pasodde 6
Doce e e ——

® Solo indluir a regién o el pais si s distinto de:

He incluido un triptico que muestra las diferentes opciones dispo

naniiata davisia funtn ran nracine v datallac da alniamianta v tran

€ Anterior Seleccione los destinatarios

E B -+ %%
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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.

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 informacién unica de la lista de destinatarios.

01-combinar-carrespondencia-01 - Word

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.

103 7th st
Pauls Joe 30 Park Ave, Hudso

Chao Susan 4311 Riverside lane Minneapolis
900 Redwood St. Apt#  St. Paul

responden... ¥ %
arios.

Stente

ortactos de Outiook

- 1. Hacer clic donde se desea que

nte

aparezca la informacion.

Edicion Adtualizar

9 2. Seleccionar una de las opciones de los
marcadores.

rango de unas horas de camino tales como Ia Presa Hoover y el Graz, ¥aso3det =
> Siguiente: Escriba la carta

He incluido un triptico que muestra las diferentes opciones disp

nannata davisia intn can nracine v datallac da alniamianta v fran

€ Anterior Inicie el documento

& B -——h——+ 2%

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 boton aparece una lista de

campos adicionales combinados que se pueden insertar.
2. Personalizar el marcador.

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 histérico de Las Vegas, y una variedad de atraccior
rango de unas horas de camino tales como la Presa Hoover y el Gra

He incluido un triptico que muestra las diferentes opciones disponil

naniiata da viaia inntn can nracine u datallac da alniamiantn v

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

5. Hacer clic en Siguiente: Vista previa de las cartas.

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.
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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:

H -6 = 01-combinar-correspondencia-01 - Word - o

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio  Formato  Referencias [NENESWURENIEW Revicar  Vista Kayl.. £} Compartir Complete Ia comblnaCIon'
= | | [E Iniciar combinacién de correspandencia - B @
Crear [ Seleccionar destinaarios - Escribir e insertar | Vista previade | Finalizar y
= Editar lista de destinatarios campos - resultados~ | combinar . . .
Inidr combinadén de conespondenca Fnaizar ~| El Asistente para combinar correspondencia avanza
Combinar corresponden... ™% | g paso final.
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 dic en:

103745t m B Completar la Combinacion

Manka Reknomx Una vez que se ha agregado la lista de destinatarios
5 earace e y llenado un documento con campos combinados, el

stmadofs Kim ichter e Gltimo paso es terminar la combinacion haciendo

cartas, haga dlic en Siguiente. Podrd imprimir las
cartas combinadas o editarlas para agre:

gar HP
{6racias par su interds en nuestro nuevo paquete de viaje a s VerEREIEE St una version separada del documento
nosotros aqui en Bon Voyage Excursiones estamos emocionados pc
ofrecer vacaciones de 3, 5, y 7 dias que incluyen el reluciente espec EhG
Franja, el centro histérico de Las Vegas, y una variedad de atracci X
! S Siguiente: Complete Ia combinacion
rango de unas horas de camino tales como la Presa Hoover y el G|

€ anteror Esciva a cra Hay un par de formas para terminar con la
= = ——+——+ »= | combinacién 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 opcion 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.

H - ¢ = 01-combinar-correspondencia-01 - Word _ o
Archivo  Inicio  Insertar  Disefio  Formato  Referencias [N@ENGHRCUGEW Revisar Vista Q@ Indicar... Kayl.. §. Compartir
=1 || [E3Iniciar combinacién de correspondencia - B @
Crey | [ Sleccionar detnataros - e nsetr Vista previa e i Word combina los documentos principales y la
- Editar lista de destinatarios campos~ | resultados~ | combinar . .z
s s ~| informacion de la fuente de datos en un nuevo
Combinar corresponden.. ~ % | documento de Word, o lo combina y envia a la
Complete a combinacidn impresora, basado en la opcién que se elija.
Ermo s ? X La herramienta de Combinar correspondencia
esta lista para generar las cartas.
Kim Richter mprimir registros Fara personaizaras, haga clic en “Editar cartas
103700t e b
(@ ITET al documento original,
Manka O Desde: Hasta: .
Combinar.
Cancelar G imprimir
Chy Editar cartas individuales..
Estimadofa Kim Richter: é 6
iGracias por su interés en nuestro nuevo paquete de viaje a Las Veg
nosotros agui en Bon Voyage Excursiones estamos emocionados pc
ofrecer vacaciones de 3, 5, y 7 dias que incluyen el reluciente espec
Franja, el centro histérico de Las Vegas, y una variedad de atraccior
" Paso 6.de 6
rango de unas horas de camino tales como la Presa Hoover y el Gra
€ Anterior: Vista previa de las cartas
& B -———F——+ 2%

Cuestionario

1. Escriba cada una de las definiciones de Combinar correspondencia

2. Escriba en sus propias palabras la utilidad de combinar correspondencia en Word

3. Escriba los pasos que se deben realizar para combinar correspondencia en Word
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4. ;De donde se pueden tomar la informacion para realizar la combinacion de correspondencia en
Word?

5. Dibuje la barra de herramientas combinar correspondencia de Word indicando para que sirve que
cada botén de esta.

Aprende en Casa
Desarrollado Area Informatica
Docente Julian David Calderén Burgos



