Combinar correspondencia

Cuando combinamos correspondencia, estamos utilizando 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 (base de datos).

@ Origen de datos (base de datos).

Es el lugar donde se almacenan los datos que vamos a utilizar en el documento
principal. Puede ser de distinta naturaleza, 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.

Crear el documento principal

Abrir Word y tener en la ventana activa un documento en blanco o un documento que
ya contenga el texto fijo.

Seleccionar de la pestafia Correspondencia el mend Iniciar combinacion de

correspondencia. Alli hacer clic en la opcion Paso a paso por el Asistente para combinar
correspondencia.
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(5] Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia... =

Se mostrard el panel Combinar correspondencia. Observards que se trata de un asistente
porque en la zona inferior indica que es el Paso 1 de 6 y hay una opcién para pasar al
siguiente paso. Como la mayoria de asistentes, es muy sencillo e intuitivo.

En primer lugar tenemos que elegir el tipo de documento que queremos generar (cartas,
mensajes de correo electronico, sobres, etc.) Nosotros vamos a seleccionar Cartas. Al
hacer clic en Siguiente, aparece el segundo paso del asistente.

Combinar correspondencia ™ *

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

Cartas

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

Haga dlic en Siguiente para continuar.
Paso 1de 6

= Siguiente: Inicie el documento



En el paso 2 definimos el documento inicial, es decir, el documento que contiene la
parte fija a partir de la cual crearemos el documento combinado. Debajo de las tres
opciones tenemos una explicacion de la opcion seleccionada en este momento.

Dejaremos seleccionada la primera opcion y haremos clic en Siguiente para continuar
con el asistente.
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Seleccione el documento inicial
:Cémo 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 informacion del destinatario.

Paso 2 de 6
> Siguiente: Seleccione los destinatarios

4 Anterion Seleccione el tipo de documenta

En el 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.
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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.

[ examinar...

Paso 3 de 6
- Siguiente: Escriba la carta

€ Anterior: Inicie el documento

- Si seleccionamos la opcion Utilizar una lista existente aparece la opcion Examinar...,
hacer clic en ella para buscar el archivo que contiene el origen de datos.

- Si seleccionamos la opcidon Seleccionar de los contactos de Outlook, en lugar de
Examinar... aparece la opcion Elegir la carpeta de contactos, hacer clic en ella y elegir la
carpeta.

- Si seleccionamos la opcidon Escribir una lista nueva en lugar de Examinar... aparece la
opcion Crear..., hacer clic en ella para introducir los valores en la lista.

Ahora explicaremos con mds detalle la opcion Examinar.... Al hacer clic en ella se abre
el cuadro de didlogo Seleccionar archivos de origen de datos en el que indicaremos de
donde cogera los datos:
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El proceso es el mismo que seguimos para abrir un archivo de Word, por ejemplo, asi
que no entraremos en demasiado detalle. Como siempre, deberemos situarnos en la
carpeta adecuada y seleccionar el archivo donde se encuentran los registros con los
datos que necesitamos.

Se admiten tipos de archivos muy variados, pero lo mas comun sera dejar seleccionada
la opcion Todos los origenes de datos, que incluye todos los tipos aceptados para la
combinacion. Obviamente también podriamos cambiarlo por cualquiera de las opciones
validas. Puedes desplegar el menu para examinar las distintas posibilidades.

Una vez indicado el origen de datos se abre el cuadro de didlogo Destinatarios de
combinar correspondencia, en ¢l vemos los datos que se combinaran y podemos afadir
opciones que veremos mas adelante. Dependiendo del tipo de datos que hayamos
utilizado puede variar ligeramente la experiencia. Por ejemplo, si es una base de datos
con varias tablas, deberemos seleccionar en qué tabla basarnos; si es un libro de Excel,
en qué hoja se encuentran los datos, etc.

Destinatarios de combinar correspondencia (.2 fson]

Estaesla é en la comb K agregar o cambiar o Ista.
Uthce las 6 e é terminada, hag:

En ¢l podremos marcar o desmarcar los registros para seleccionar cudles utilizar. Lo
normal es que estén todos seleccionados, pero si queremos descartar alguno no tenemos
mas que desactivar su casilla haciendo clic en ella. También podremos utilizar las
herramientas disponibles paras ordenar, filtrar, buscar duplicados, etc. Lo veremos en
detalle més adelante. Cuando terminemos haremos clic en Aceptar y luego pulsamos
siguiente en el asistente.

En el 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.
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Escriba la carta
Siadn no lo ha hecho, escribala ahora,
Para agregar la informacidn del destinatario a la carta,
haga clic en una ubicacidn del documento y, después,
seleccione uno de los siguientes elementos.
E‘ Blogue de direcciones...
B Linea de saludo...
I:I!' Frangqueo electranico...
A ™as elementos...
Cuando haya escrito la carta, haga dic en Siguiente,
Obtendra una vista previa de la carta de cada
destinatario y podra personalizaria,
Paso 4 de 6
=¥ Siguiente: Vista previa de las cartas

€ Anterior; Seleccione los destinatarios

Podemos insertar un Bloque de direcciones..., una Linea de saludo..., Franqueo
electrénico... (si tenemos la utilidad instalada), o Mas elementos.... En la opcion Mas
elementos... aparecera la lista de todos los campos del origen de datos y podremos elegir
de la lista el campo a insertar.

Cuando hayamos completado el documento hacemos clic en Siguiente para seguir con
el asistente.
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Vista previa de las cartas
Esta es una vista previa de una de las cartas
combinadas, Fara obtensr UNa vista previa de otra carts,
haga dlic en:
~< | Destinatario:2 [
[0 suscar un destinatario.
Realice cambios
Ademas, puede cambiar la lista de destinatarios:
[ 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.
Paso5de 6
> Siguiente: Complete la combinacién

€ Anterior; Escriba la carta

En el 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 que

estamos viendo o Editar lista de destinatarios... para corregir algin error detectado.

Para terminar hacer clic en Siguiente.
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Complet:
La h

Paso 6.de 6
€ Anterior: Vista previa

Para enviar las cartas a la bandeja de la impresora hacer clic en la opcion Imprimir....

Si nos queremos guardar las cartas en un nuevo documento por ejemplo para rectificar
el texto fijo en algunas de ellas, o enviar luego el documento a otro usuario hacemos
clic en Editar cartas individuales... En este caso nos permite elegir combinar todos los
registros, el registro actual o un grupo de registros. El documento creado serd un
documento normal sin combinacion.

Si no queremos realizar ninguna de las acciones anteriores cerramos el panel de tareas.

La pestana Correspondencia

Para rectificar un documento combinado o utilizarlo para enviar nuevas cartas podemos
abrir el panel de tareas y utilizar los pasos del asistente que ya hemos visto, pero
también podemos utilizar los botones de la pestafia Correspondencia.
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G Seleccionar destinatarios -

Iniciar combinacidn de correspondencia Escribir e insertar campos Finalizar

Aqui veremos los botones de esta pestana, algunas opciones las ampliaremos mas
adelante.

Editar lista de
Editar lista de destinatarios. destinatarios Permite abrir el cuadro de didlogo
Destinatarios de combinar correspondencia para realizar los cambios convenientes.

Bloque de direcciones. Permite insertar en la posicion del cursor un bloque de
direcciones tal como vimos con el asistente.

Linea de saludo. Permite insertar en la posicion del cursor una linea de saludos tal como
vimos con el asistente.
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Insertar campo
Insertar campo combinado. @mbinade~  Permite insertar en la posicion del cursor un

campo del origen de datos.



=

Resaltar campos

: -/ de combinacian .
Resaltar campos de combinacion. Permite resaltar los campos

combinados si la opcidn esté activada, los datos correspondientes a campos combinados
aparecen resaltados de esta forma es mas fécil localizarlos dentro del documento.

3 E
ey signar campos. Permite asignar campos, esta opcion la detallamos
g Asignar campos A P t , t la detall

mas adelante.
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} ) l_,’} Buscar destinatario
Vista previa
e el s E Comprobacion de errores

Vista previa de resultados

En este menu podrés utilizar una barra de desplazamiento con botones para avanzar y
retroceder por los diferentes destinatarios. También podras buscarlo o comprobar algin
tipo de error por tu parte en la creacion de la carta.

Asignar campos

Ya hemos visto que podemos indicar a Word que inserte un bloque de direcciones, una
linea de saludo, etc. Para poder hacerlo Word tiene definido unos campos estandares
para referirse al nombre del destinatario, su direccion, poblacion, etc. Estos nombres no
tienen por qué coincidir con los nombres que tiene nuestro origen de datos, pero esto no
es problema ya que tenemos la utilidad de Asignar campos. Esta utilidad me permite
decirle a Word como se llama el campo estandar en nuestro origen de datos para que
Word pueda luego realizar la asociacion necesaria.

—_'_I Asignar campos

El icono abre el cuadro de didlogo Asignar campos donde definimos

estas asociaciones. Este cuadro de didlogo también se puede abrir siempre que veamos
en pantalla un botéon Asignar campos....

s |9 [owrsen
Para poder utilizar caracteristicas especiales, |a opcion Combinar correspondendia
necesita saber qué campos de a ista de destinatarios se asignan a los campos
necesarios. Utiice |a lista desplegable para seleccionar el campo de la lista de
destinatarios apropiada para cada componznte de campo de direcciones

Identificader Gnico Codigo dlumnade ~ [«] ~
Tratamiento de cortesia {no coincide) [«]
Hombre Nombre alumnade  [w] | _
Sequndo nombre {no coincide) [=]|7
Apelidos Apelidos siumnado  [+] |
sufiio {no coincide) =
Sobrenombre fno coincide) =
Puesto {no coincide) &
Organizacién {no coincide) =
Direccién 1 Direcdon =l
Direccién 2 {no coindide) =]
Ciudad Poblacion =]
Brovincia o actadn [——— Tl E

Use las listas desplegables para elegir el campo de (2 base de datos que
corresponda @ Ja informacion de direccidn que espera Combinar correspondendia (2

Ia izquierda)

Recordar esta asignacion para este conjunto de origenes de datos en este
equpo
[ Aceptar | [ canceler

En este cuadro tenemos a la izquierda la lista de todos los campos estindares que
utilizar Word en combinar correspondencia y a la derecha indicamos el nombre del
campo del origen de datos con el que se corresponde.



Cuando en el origen de datos existe un campo con el mismo nombre que un campo
estandar, Word hace automaticamente la asociacion. Para el resto de los campos
estandares tendriamos que desplegar la lista y elegir el campo a asociar.

Estas asociaciones no siempre son necesarias, por ejemplo si no vamos a utilizar la
opcion Bloque de direcciones, ni la linea de Saludos, no hace falta realizar las
asociaciones, y cuando Word necesite una asociacion no definida nos lo preguntara o
veremos que falta algo.



