Manejo de procesador de palabras

Practica num. 12

, Elaboro:
¢,iComo _elaboro cartas. EE%Z?SS@;
personalizadas para mis Calificacién:

clientes!?

Tema:
Word: Combinacion de correspondencia

Objetivo
Combinar correspondencia en un nuevo documento a partir de un origen de datos y una
carta modelo.

Introduccion:
Combinacién de correspondencia

Con la herramienta de combinar correspondencia se pueden crear cartas modelo,
etiquetas postales, sobres, directorios asi como distribuciones masivas de correo
electronico y fax.

Se requiere un archivo que almacene un origen de datos, es decir, los datos de los
destinatarios; una carta modelo que contenga el patron del escrito que ha de ser llenado
con las distintas variables de los datos de los destinatarios y con estos archivos, se puede
combinar a un nuevo documento, a la impresora o al correo electronico las cartas
personalizadas para los distintos destinatarios.

El origen de datos puede provenir de una tabla de un documento de Word, de un rango de
celdas de un libro de Excel o de una tabla del manejador de base de datos Access.

. : Combinar corres) ncia ¥ X
Desarrollo: —

1. Da clic en el menu Herramientas Cartas y correspondencia... selecone el tipo de document
Combinar correspondencia, abrird el panel de tareas como se g eeamme=s
muestra en la figura: E”;E}Z;f;es o

electrdnico

2. Deja la opcién Cartas y da clic en Siguiente: Inicie el  Came
documento. () Lista de direcciones

Cartas
Envie una carta a un grupo de

personas. Puede personalizar la
carta para cada destinatario.

3. Deja la opciéon Utilizar el documento actual y da clic en  feesdessenipes o
Siguiente: Seleccione los destinatarios.

Paso1de6

% Siguiente: Inicie el documento
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4. Da clic en Escribir una lista
nueva y el botéon Crear...

<

aparecera el cuadro de
dialogo que se muestra en la
figura:

5. Da clic en el boton
Personalizar y podras
observar el cuadro
Personalizar lista de
direcciones.

Personalizar lista de direcciones

Mombres de campo

i Titulo

| Nombre

| Apellidos

| Nombre de la organizacién
| Campo de direcddn 1

| Campo de direccién 2

| Ciudad

| Provinda o estado

| Codigo postal

| Pais

Teléfona privado

| Teléfono del trabajo

| Direcddn de correo electrdnico

Agregar...
Eliminar

Cambiar nombre

Subir

Bajar

I Aceptar ]

Cancelar

Nueva lista de direcciones

Induir informacidn de la direccién
Titulo ||
Mombre |

Apeliidos i

Mombre de |2 organizacidn
Campa de direccidn i
Campa de direccidn 2 |

Ciudad [

Provinria n estarn |

[ Mueva entrada ] [ Eliminar entrada ] [ Buscar entrada. .. ] [ Filtrar v ordenar... ] [ Personalizar...

‘er entradas
‘er entrada nimero 1

Nimero total de entradasdelalista 1

Cancelar

6. Da clic en el boton Eliminar sobre el
campo Titulo e indica que Si deseas
eliminarlo. También elimina los campos
siguientes: Nombre de la organizacion,
Campo de direcciéon 2, Ciudad, Provincia
0 estado, Cddigo postal, Teléfono
privado, Teléfono de trabajo y Pais. Al
final da clic en el boton Aceptar.

En los campos que te quedaron, ingresa los datos de Nombre, Apellidos, Campo

de Direccion 1y Direccion de correo electronico al ingresar este Ultimo dato da
clic en el boton Nueva Entrada para que se afiada un nuevo registro en blanco

para que puedas capturar los

datos correspondientes. Afiade un total de cinco

registros y da clic en el botén Cerrar.

Toca el turno de guardar el archivo con los datos de los destinatarios, da clic en el

icono Mis Documentos y dale el nombre al archivo de Origen de Datos, el tipo
de archivo a crear es Lista de direcciones de Microsoft Office, extension MDB y

da clic en el bot6on Guardar.

9.
da clic en el botén Aceptar:

Te debe de aparecer un cuadro de destinatarios como a continuacién se muestra,

Destinatarios de combinar correspondencia @

Para ordenar |a lista, haga dic en el encabezado de columna apropiado. Para reducir el nimero de destinatarios
mostrados mediante un criterio espedfico, como ciudad, haga dic en la flecha situada junto &l encabezado de columna.
Use las casillas de verificacién o los botones para agregar o quitar destinatarios de combinacién de correspondencia.
Lista de destinatarios:
~| Apelidos | Nom... | Campo dedireccdn 1 ~| Direccdn de correo electrénico

53] | Lopez Rodriguez [ Jaime | Avena 540 Col. Granjas México lopez @hotmail,com

Hernandez Su...  Luis Paseos de taxquefia 456 hes456@yahoo. com.mx

Mendoza Tielve  Silvia Homera 345 Col. Polanco silvitnc48 @hotmail.com

Torres Gutierez  Agustin Kiasko Sur 453 guty84@aol.com.mx

Mendoza Ruiz Carolina Pirul 82 Col. Alamos Winni47@gmail.com

£ b
[ Seleccionar todo ] [ Borrar todo ] [ Actualizar ]
e e |
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10.Da clic en Siguiente: Escriba la carta, y en el
documento escribe el texto que esta en la siguiente [ "

pagina, toma en cuenta que las palabras que | Ocwmscedrecin © camposdebase dedatos
observes entre los brackets «» €S porquUe SON | ——————————
campos que se insertan al dar clic en Mas E”'L“dddlw
elementos... y dentro del cuadro de dialogo,

seleccionas el campo correspondiente y das clic en el

botdn Insertar y luego el botdn cancelar.

Iugsignar campos.‘.] [ Insertar } [ Cancelar ]

México, D.F. a 19 de Noviembre de 2007
«Apellidos», «<Nombre»

«Campo_de_direccion_1»
Distinguido(a) cliente:

Tengo el gusto de comunicarle sobre nuestras grandes ofertas y promociones con motivo
de fin de afio. Los préoximos dias 1,2 y 3 de Diciembre del presente, habra grandes rebajas
en todos nuestros departamentos a pagar en 6, 12 y 18 mensualidades.

Esperamos como siempre, contar con su preferencia.
Saludos cordiales,
Atentamente,

José Pineda
Director de Ventas

11.Una vez terminada la captura del texto anterior, da clic en Siguiente: Vista previa
de las cartas, el contenido de la carta cambia a mostrar el nombre y direccién del
primer destinatario. En el panel de tareas da clic en la flecha después de
Destinatariol en la carta se mostraran los datos del siguiente destinatario y asi
sucesivamente. Da clic en Siguiente: Complete la combinacion.

12.Da clic en Editar cartas individuales... y [REiaiEls=RILRLT =R @
observaras un cuadro como eldelafiguraala | . . s
derecha, mantén la seleccion en Todos y da O
clic en el boton Aceptar, y jlisto! Se genera e
un nuevo documento con cinco cartas | O Regste st
personalizadas que podras revisar e imprimir. | O Desde: | | Hesta: |
Guarda este documento como documento
combinado.doc y ciérralo.

Aceptar ][ Cancelar
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13. Guarda el documento de la carta modelo con el nombre de wl2_ correo_masivo.doc
y junto con los documentos origen de datos.mdb y documento combinado.doc.
envialos por correo electronico a tu asesor.

Practicas de Manejo de procesador de palabras
Director de Desarrollo

Gilberto Manzano Pefaloza
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