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Combinar correspondencia
1. Objetivo

En presente manual, se tiene por objetivo que el usuario pueda combinar correspondencia
en Word 2013, el cual nos permitira incluir en un documento datos almacenados en otro
sitio.
El realiza la combinacion de correspondencia debe ser realizado por el mismo usuario,
cabe precisar que el area de soporte brindara por primera vez la capacitacion al personal.
2. Pasos a seguir para combinar correspondencia
a. Documento Principal y Origen de Datos
Cuando combinemos correspondencia, estaremos utilizado dos elementos
fundamentales: el documento principal y el origen de datos.
- Documento Principal
Es el documento Word que contiene el texto fijo y los campos variables que
toman su valor del origen de datos.
- Origen de Datos
Es el lugar donde se almacenan los datos que vamos a utilizar en el
documento principal. Puede ser por ejemplo puede ser una tabla de Access,
un libro de Excel, una lista de direcciones de Outlook, una tabla de Word o se
pueden introducir en el mismo momento de combinar.
b. Creacién del documento principal
Para ello, abriremos una hoja de Word, en el seleccionaremos la pestafia
correspondencia, luego Iniciar combinacién de correspondencia. Alli hacer clic en

la opcién Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia.

Iniciar combinacion  Seleccionar

de carrespondencia = destinatarios -

B Cartas

21 Mensajes de correo electronico

E1 Sobres..

L_||'_“| Etiquetas...

E Directorio

E Documento normal de Word

[] Paso a paso por el Asistente para combinar correspendencia...

Figura N°1 Iniciar Combinacion de correspondencia
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c. Asistente para Combinar Correspondencia

Paso 1

En primer lugar tenemos que elegir el tipo de documento que queremos generar

(cartas,

mensajes de correo electrénico, sobres,

etc.) Nosotros vamos a

seleccionar Cartas. Al hacer clic en Siguiente, aparece el segundo paso del

asistente.

Paso2

Seleccione el tipo de documento
:En qué tipo de documento esta trabajando?
* Cartas
Mensajes de correo electronico
Sobres
Etiquetas
Lista de direcciones

Cartas

personalizar la carta para cada destinatario.
Haga clic en Siguiente para continuar.
Paso 1 de 6

=> Siguiente: Inicie el documento

Combinar correspondencia

Enviar una carta a un grupo de personas, Puede

- X

Figura N°2 Combinando Correspondencia

Dejaremos seleccionada la primera opcién y haremos clic en Siguiente para

continuar con el asistente.

Seleccione el documento inicial
;Camo desea configurar las cartas?
#) Uitilizar el documento actual

Utilizar una plantilla
Utilizar un documento existente

Utilice el documento actual

agregar la informacidn del destinatario.

Paso 2 de 6

Combinar correspondencia

Empiece a partir del documento aqui mostrado y utilice
el Asistente para combinar correspondencia para

=>» Siguiente: Seleccione los destinatarios

& Anterior: Seleccione el tipo de documento

* X

Figura N°3 Combinando Correspondencia
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Paso 3

Seleccionamos el origen de datos, como ya hemos dicho podemos utilizar una lista
existente (una tabla de Access, una hoja de Excel, una tabla en otro archivo Word,
etc.), podemos utilizar contactos nuestros de Outlook, o simplemente escribir una

lista nueva.

Combinar correspondencia ™ *

Seleccione los destinatarios

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

Utilizar una lista existente

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

[Z] Examinar...

Paso 3de b
=» Siguiente: Escriba la carta

€ Anterior: Inicie el documento

Figura N°4 Combinando Correspondencia

- Si seleccionamos la opcién Utilizar una lista existente aparece la opcién

Examinar..., hacer clic en ella para buscar el archivo que contiene el origen de

datos.

(W] Seleccionar archivos de origen de datos |
-~ vl » << Curso aulaclic » Access e Buscar Access ,OI
= =

Organizar » Mueva carpeta = Ml @
(W] Microsoft Word Biblioteca Curso aulaclic e Lo Canieta ~
Access
W Favoritos L MNombre - Fecha de medificacién Tipo
& Descargas -
=) Archivo de datos.xl 9KB Hojadecalculod..  25/07/2016115
B Escritorio I_] rchivo de datosxlse oja de calculo II
i Sitios recientes
-l Bibliotecas
g_.q_f_l aulaClic
)] Curse aulaclic
5] Documentos
&= Imagenes v R L) L
Nombre de archive: EjemploaC.accdb - [Todoslos origenes de datos ("4 v |
Herramientas ~ [ Abrir Iv] ’ Cancelar

Figura N°5 Combinando Correspondencia
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Una vez indicado el origen de datos se abre el cuadro de dialogo Destinatarios de

combinar correspondencia, en él vemos los datos que se combinaran y podemos
afiadir opciones que veremos mas adelante.

Seleccionar tabla

=

4|

MNombre Descripddn  Modificado Creado Tipo

Hojals F/25/2016 12:01:26 PM 7/25/2016 12:01:25 PM  TABLE
Hoja2s F/25/2016 12:01:26 PM 7/25/2016 12:01:25 PM  TABLE
Hoja3s F/25/2016 12:01:26 PM 7/25/2016 12:01:25 PM  TABLE

L

| »

La primera fila de datos contiene encabezados de columna

[ Aceptar

] [ concelr |

Figura N°6 Combinando Correspondencia

En él podremos marcar o desmarcar los registros para seleccionar cuales utilizar.

Lo normal es que estén todos seleccionados, pero si queremos descartar alguno

no tenemos mas que desactivar su casilla haciendo clic en ella. Cuando

terminemos haremos clic en Aceptar y luego pulsamos siguiente en el asistente.

Destinatarios de combinar correspondencia

(2 o

Esta es |a lista de destinatarios que se utilizara en la combinacidn. Use las siguientes opcones para agregar o cambiar |a lista,

Utilice |las casillas de verificacidn para agregar o quitar destinatarios de la combinacidn. Cuando la lista esté terminada, haga
dic en Aceptar.

Crigen de datos

Archivo de datos.xlsx

Taype Salas
|7 Sanchez Robles
|7 Cuadros Jara

| Claudia
Bertha
Marco

| Ir. Huallaga N°125 - C... | 47851235
Ir. Independencia N° 2...
Av. Insurgentes N® 362 ..,

|4
42869572 7
43687120 4

Archive de datos.xlsx
Archivo de datos.xlsx

4 | 1

Crigen de datos Restringir lista de destinatarios

Archivo de datos.xlsx £ ordenar...

»

Filtrar...
2;] Buscar duplicados...

L =] Buscar destinatario. ..
= = . [ validar direcciones. ..

Figura N°7 Combinando Correspondencia
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Paso 4

Redactamos en el documento abierto el texto fijo de nuestra carta (si no estaba

escrito ya) y afiadimos los campos de combinacion. Para ello debemos posicionar

el cursor en la posicion donde queremos que aparezca el campo de combinacion y

a continuacion hacemos clic en el panel de tareas sobre el elemento que queremos

insertar.

Combinar correspondencia ~ *

Escriba la carta
Sialun no lo ha hecho, escribala ahora.

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

D Eloque de direccionas...
B Linea de saludo...
D* Franqueo electronico...
R mas elementos...

Cuanda 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

Figura N°8 Combinando Correspondencia

Podemos insertar un Bloque de direcciones, una Linea de saludo, Franqueo

electronico, o Mas elementos. En la opcion Mas elementos, aparecerd la lista de

todos los campos del origen de datos y podremos elegir de la lista el campo a

insertar.

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: 2

< x>

l?) Buscar un destinatario...
Realice cambios
Ademds, puede cambiar la lista de destinatarios:
D- Editar lista de destinatarios...
Excluir al destinatario

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

Paso 5 de 6

=3 Siguiente: Complete la combinacion

4 Anterior: Escriba la carta

Combinar correspondencia ™ %

Figura N°9 Combinando Correspondencia
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Paso 5

Examinamos las cartas tal como se escribiran con los valores concretos del origen

de datos.

Podemos utilizar los botones <<y >> para pasar al destinatario anterior y siguiente

respectivamente, o bien Buscar un destinatario... concreto, Excluir al destinatario

gue estamos viendo o Editar lista de destinatarios... para corregir algun error

detectado.

Para terminar hacer clic en Siguiente.

Complete la combinacidn

para generar las cartas.

documento original,

Combinar
E'.g, Imprimir...

?D Editar cartas individuales...

Paso 6 de 6

& Anterior; Vista previa de las cartas

Combinar correspondencia

La herramienta de Combinar correspondencia esta lista

Para personalizarlas, haga clic en "Editar cartas
individuales", Se abrira un nuevo documento con las
cartas combinadas, Para modificarlas, vuelva al

* X

Figura N°10 Combinando Correspondencia

Y listo, terminamos con la impresion de la carta, en caso de no querer imprimirlas

cerramos el panel de tareas.
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