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Esta funcibn nos permite crear un documento, que unido a una base de
datos, creara los famosos Mailing. Consta de tres pasos:

s DOCUMENTO PRINCIPAL: por ejemplo la carta que servira de
modelo original.

<+ FUENTE DE DATOS: base de datos con las direcciones de los
destinatarios.

s COMBINAR LOS DATOS CON EL DOCUMENTO: fusion del
documento principal y el origen de datos que dara como resultado
tantas cartas como direcciones haya.

INICIACION CON EL ASISTENTE Y EL PANEL.

PRACTICA:

= Abra un documento en blanco. En el menu Herramientas elija la
opcion Cartas y correspondencia y Asistente para combinar
correspondencia. (Ahora aparecera un Panel de Asistente en la
parte derecha de la pantalla que contiene seis pasos a seguir, pero
solo vamos a trabajar con tres y los demas pasos son mas rapidos
por la barra de Herramientas).
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Paso numero 1
Seleccione tipo de documento: Seleccione el tipo de documento
. ZEn qué tipo de docurnento esta
E|IjaZ frabajando?
= Cartas. ® Cortas
. o Mensajes de correo electrdnica
Y hacemos clic en siguiente.
Sobres
Etiquietas

Paso nimero 2

Lista de direcciones

Seleccione el Documento Inicial. Cartas
Envie una carta & un grupo de personas.
Elija: Puede personalizar la carta para cada

= Utilizar el documento actual. Clesi T2 B,

Y hacemos clic en siguiente

Paso numero 3

Haga clic en Siguiente para continuar,

Seleccione los destinatarios:
Paso1lde 6

EIija: g Siguiente: Inicie el documento
= Escribir una lista nueva.

Y a su vez elegimos : Crear

Escriba una lista nueva

Ezcriba el nombre vy |a direccidn de los
destinatarios.

E Crear...

CREAR UN ORIGEN DE DATOS

El siguiente paso es crear una base de datos que contenga los datos que
gueremos que aparezcan en el documento principal.
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Al elegir crear , Word XP abre un cuadro de didlogo como la imagen siguiente:

Nueva lista de direcciones

Incluir informacion de la direccion -
Titulo ||

MHambre |

Apellidos |

MNombre de |la organizacion |

Campo de direccidn 1 |

Campo de direccidn 2 |

Ciudad |

Frovincia o estado |
=

Mueva entrada Eliminar enirada | Buscar entrada... | Eiltrar y ordenar... | Personalizar... |

“Wear enfradas

“er entrada ndmero 1

MOmero total de entradas de la list 1

Cancelar

Haga clic en el botén Personalizar
que tiene en el cuadro de dialogo y entramos en Fersonalizar...
Personalizar lista de direcciones.

Nombre de Campo :

Personzalizar lista de direcciones _ Se propone una serie
T e de campos que puede,,-n
R —— borrarse, con el botdén
Titulo Agregar... P
Nombres eliminar .
pellidos L ) .
Nombre de |3 organizaciin % Botdn Agregar.
SRR S e 0 Cambiar nombre Para afiadir un nuevo
Ciudad campo haga clic en
Provincia o estado ,
Codigo postal boton agregar .
Pais i iar:
Telefono privado SUbIr y Bajar'
Telfono del rabapp Subir Consta de dos botones
Direccidn de correo electrdnico .
< Bajar que sirven para
desplazar el campo a la
[ acopr | concelar | posicion que desee de

la lista de campos.
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Boton cambiar nombre:

Seleccione el campo y haga clic en cambiar nombre automéaticamente podra
cambiar el nombre del campo.

Eliminar campos:

Seleccione y elimine los campos que Word XP propone para crear los nuestros

utilizando el boton eliminar.

Situese en el cuadro nombre de campo y escriba NOMBRE, haga clic en el
boton Agregar.

Repita el paso anterior para crear todos sus campos:
APELLIDO1, APELLIDO2, DIRECCION, CODIGO POSTAL, CIUDAD,
PROVINCIA, TIPO DE POLIZA y VENCIMIENTO.

Personalizar lista de direcciones

i Nombres de campo

MNOMBRE Agregar...
APELLIDO1 J S

APELLIDOZ
DIRECCION
CODIGO POSTAL
CIUDAD Carmbiar nombre
PROVIMNCLA
TIPO DE POLIZA

Elirninar

WYEMCIMIENTO

Subir

J Bajar

i

La estructura de su origen de datos ya esté creada, asi que para confirmarlo
haga clic en Aceptar.
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Rellenar los Datos:

C:ADocuments and Settings\CEBO2\Mis documentos\Mis archivos de or... @@

Incluir informacien de la direccidn "
NOMERE [Juan :‘
APELLIDOY [Pérez
APELLIDOZ [Sénchez
DIRECCION |Los Olmos,1
CODIGO POSTAL [28523
CIupAD [MADRID
PROMIMCIA, |RIVAS YACTAMADRID
TIPO OE POLIZA [Individual
I~
Mueva entrada Eliminar entrada | Buscar entrada... | Eiltrar v ordenar. .. ‘ Personalizar. .. |
Wer enfradas
Wer entrada ndmero h Siguientz | Ultima
MNirmero total de entradas de |a list 2
Cancelar

Sitlese en el cuadro correspondiente al campo NOMBRE y teclee: JUAN.

Utilizaremos la tecla tabulador para ir bajando a cada campo y a su vez vamos
rellenando el resto de los campos. Una vez terminado el registro hacemos clic en

el boton NUEVA ENTRADA, para crear nuestro proximo registro.

A continuacion le damos los datos para que cree los siguientes 7 registros:

< ANTONIO SANCHEZ FLORES - LAGO COMO, 3 - 28529- RIVAS

VACIAMADRID — MADRID — INDIVIDUAL- ABRIL.

< M2 JESUS ALVAREZ GOMEZ — RONDA VALENCIA, 3 — 28014- MADRID-

MADRID — FAMILIAR — FEBRERO.

< ANA SANZ LOPEZ- - LAS FLORES, 45 — 28045 — MADRID — MADRID-

INDIVIDUAL — MARZO.

< FRANCISCO GARCIA GARCIA — LA LUNA, 3- 08040 — BARCELONA —

BARCELONA — FAMILIAR — ABRIL.

% MARIA FERNANDEZ FERNANDEZ — CATALUNA, 123 — 28005 — MADRID

— MADRID — EM PRESA - FEBRERO.

< ANA LOPEZ CASILLAS — MONTALBAN, 14 — 28014- MADRID — MADRID

— EMPRESA - FEBRERO.

< ANGEL FERNANDEZ FERNANDEZ - LA JUSTICIA, 13 — RIVAS

VACIAMADRID — MADRID — FAMILIAR — ABRIL.
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Cuando tenga terminada la Ultima entrada, haga clic en el botén cerrar y
automaticamente aparecera en su pantalla un cuadro de dialogo donde le pedira
gue guarde el documento que acaba de crear en este caso una base de datos y

le dara el nombre de “Datos combinacion” y haga clic en Guardar. .y nos saldra
el siguiente cuadro de dialogo.

Destinatarios de combinar correspondencia @g

Para ordenar la lista, haga clic en el encabezado de columna apropiado. Para reducis
el nimero de destinatarios mostrados mediante un criterio especifico, coma ciudad,
haga clic en la flecha situada junto al encabezado de columna, Use las casillas de
verificacidn o los botones para agregar o guitar destinatarios de combinacicn de
Correspondencia.

Lista de destinatarios:

> NO.. | > CIUL. | ) PROWIM,.. | ¥ APELLL., | ¥/ APELLL.. |~ O
Juan MADRID — RIVAS VACL.. Pérez Sanchez Los O
< >
Seleccionar todo ‘ Borrar todo ‘ Actualizar ‘

Buscar... ‘

Yalidar ‘ Aceptar ‘

Una vez terminada la base de datos vamos a insertar los campos en el
documento principal.

Dejamos el asistente y trabajamos con la barra de herramientas especifica para la
combinacion de correspondencia. Si no la tiene en pantalla haga clic en menu ver ,
barra de herramientas y combinar correspondencia

Combinar correspondencia > X
(= E121 B Insertar campo de Word - By M 4 1 [ B
-Haga clic en el Boton Configurar documento principal, se abre un

cuadro de dialogo como Tipo de documento y damos clic en Cartas.

- Una vez configurado el documento, escriba el texto que aparece en la
imagen siguiente, para colocar los campos de combinacion, haga clic en el boton
insertar campo de combinacion vy elija el que desee.

EI Boton m;erta}r' campo
de combinacion.
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SEGUROS “LA INSEGURA™

C/DE LOS DESAMPARADOS, SN
22000 — MADRID

«APELLINOL: +APELLID Ots NOMEBRE:
+DIRECCION:
C0DIGO_FPOSTAL:-<CIUDAD:
<PROVINCIA:

Estimado Sr. 2 APELLIDOL:

Por la presete le copnmdcanos que wanos 4 proceder al coboo de o1 recibo
correspotudisrte 4l afio 2006 con las siguisrtes caracteristicas:

TITULAR: s HOMERE: 2 APELLITO1: « APELLID 02
TIFO DE POLIEA: 2 TIP0_DE POLIZA:
WENCIMIENTO: & WEHCIMIEHT O

51 los datos avderionmerde desaitos 1o sob CoReschns Dlego hos 1o comnmique al
teliforo 91-666-66-66 .

Aperitametite

L4 DIRECCION

Ya tenemos creado el documento principal y ahora el Gltimo paso es combinar
todos los datos, ejecutar la combinacion de correspondencia

IED [
5] -

- Haga clic en el boton Combinar en nuevo documento de la
barra de herramientas Combinar correspondencia, aparecera en la pantalla un
cuadro de dialogo como el de la imagen y sefialaremos todos y a continuacion
aceptar se creara un documento nuevo con el resultado de la combinacion.

Combinar en un documento... @BJ

Combinar registros

" Registro actual

(" Desde: Hasta:
Aceptar | Cancelar ‘
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o Ya hemos terminado la combinacion, ahora cierre el documento
creado sin guardarlo ( no tiene razon de ser el guardar este
documento)

0 Guarde el documento principal en su disco con el nombre de “Carta
combinacién” para poder utilizarlo en ocasiones posteriores. Si lo
cierra sin guardar, aparecera en pantalla un mensaje recordandole
gue debe guardarlo. Haga clic en el botén Siy guardelo.
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