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Material Imprimible

Curso de Word

La combinacién de correspondencia les permite crear un lote de documentos
personalizados para cada destinatario. Por ejemplo, una carta puede personalizarse para
dirigirse a cada destinatario por su nombre. Los origenes de datos, como las listas, hojas
de cdlculo o bases de datos, estan asociados al documento. Los marcadores de posicion
(denominados campos de combinacién) indican a Word en qué parte del documento
incluir informacién del origen de datos.
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Querida Natalia:

Ustedes trabajan en el documento principal en Word, insertando campos de combinacién
para el contenido personalizado que quieren incluir. Cuando finalizan la combinacion de
correspondencia, el documento de combinacion generara una versién personalizada de

si misma para cada nombre del origen de datos.
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El primer paso para configurar la combinacion de correspondencia consiste en
seleccionar el origen de datos que usaran para la informacién personalizada. Las hojas de
calculo de Excel y las listas de contactos de Outlook son los origenes de datos mas
comunes, pero se puede usar cualquier base de datos que se pueda conectar a Word. Si
aun no tienen un origen de datos, pueden incluso escribirlo en Word como parte del

proceso de combinacion de correspondencia.

Cuando hayan conectado un origen de datos al documento, agregar campos de
combinacién es una forma de personalizar un documento con informacién del origen de
datos. Los campos de combinacién proceden de los encabezados de columna del origen
de datos.

Aqui se muestra un ejemplo de cémo las colecciones de Bloque de direcciones y Linea de
saludo de los campos de combinacién podrian extraer datos de una hoja de célculo de

Excel en una circular.
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Querida Natalia:

Para incluir datos como nimeros telefénicos o direcciones de correo electréonico, debe

insertar esos campos de combinacién especificamente. Asimismo, un campo de
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combinacién como Nombre no tiene que formar parte de un Bloque de direcciones o

Linea de saludo. Si quieren personalizar un documento incluyendo los nombres de los

destinatarios, inserten el campo de combinacién Nombre por si solo.
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g Insertar un campo de
combinacion ~

Cargo

Nombre

Apellido
Nombre_empresa
Direccion_Linea_1
Direccion_Linea_2
Ciudad

Estado
Cédigo_postal
Pais_o_region
Teléfono_particular
Teléfono_trabajo

Direccion_correo

- D Reglas -

ignar campos

Al enviar cartas a la lista de distribucion de correo, el mensaje se puede personalizar, por

ejemplo, incluir las palabras "pasado vence" para algunos destinatarios, en funcién de los

valores de determinados campos del origen de datos. La personalizacién se basa en las

reglas que se ejecutan al realizar la combinacién.

El ejemplo "Past vencida" usaria una if... A continuacion... Else, especificando si se incluye

el texto "Vencidamente" para los destinatarios en los que el valor de un campo de fecha

de vencimiento ha pasado.

La configuracion de reglas viene después de seleccionar los destinatarios de la

combinacién de correspondencia y después de insertar campos de combinacion en el

documento.
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Vayan a Menu “Correspondencia” y utilicen el boton Reglas para elegir y disenar la regla

que debe plantearse en el documento.

Las etiquetas de Word son una de las funciones mas desconocidas que tiene el procesador
de texto. Les permite disponer, con pocos pasos, de todos los datos de un contacto y
mandarlos a imprimir.

Con esta funcion se podran ahorrar mucho tiempo los usuarios que necesiten trabajar con
nombres de personas cada vez que deseen enviar una informacién personalizada.

Las ventajas que tiene utilizar esta herramienta es que no es necesario ir hasta Outlook,
buscar el nombre del contacto, copiar los datos y luego pegarlos en el documento de
Word. Todo esto se lo podra hacer creando una etiqueta con el nombre de la persona de
una forma sencilla.

Con las etiquetas inteligentes se puede programar una reunién, abrir el contacto para
saber de qué persona se trata, cudl es la direccién y muchas otras funciones que se pueden
realizar por medio de un solo clic.

Para crearlas simplemente nos dirigimos a Menu “Correspondencia”, boton Etiquetas. Una
vez elegida la medida y tipo de etiqueta, luego insertaremos el o los campos combinados

correspondientes y actualizaremos para tener todas las etiquetas a disposicion.
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