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Herramientas Avanzadas para Procesadores
de Texto y Hojas de Calculo
Sesion 06

Microsoft Word Xp — Combinar Correspondencia
Prof: Lic. José Manuel Moreno Sequin

. |Nombres Apellidos
M Semestre Turno
Cdédigo

Software requerido

Aplicacién a desarrollar

Wicrosort Office xp Bl

Enterprise Edition

En Microsoft Word Xp, Ud. Puede preparar una carta'y
enviar el mismo contenido a todas las personas que
desee, con sus respectivos nombres, apellidos,
direcciones y datos particulares, todo esto gracias a la
opcion combinar correspondencia.

Combinar correspondencia

1. Abra un documento nuevo
2. Haga clic sobre el Menu Herramientas de la Barra de Menu
3. Seleccione y aplique Asistente para Cartas y Correspondencia...

Herrarmienkas

v Ortografia v gramética... F7

Idioma 3
Cankar palabras. .. Asistente para combinar correspondencia. ..
Woz Mostrar barra de herramientas Combinar correspondencia
Cartas v correspondencia > [=] Sobres v etiguetas..,
Herramientas en Internet. .. Asistente para cartas. ..
Personalizar ... '
Opciones. ..
¥
Paso 3 Paso 4
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4. Alingresar a esta aplicacion, automaticamente se iniciara el Asistente para la Combinacion
de Correspondencia en el Panel de Tareas ubicado en la parte Superior derecha de la

Pantalla Inicial.
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5. Seleccione el Tipo de Documento que desea Crear:

Mensajes de
Correo
Electrénico

Sedecrinne e e de doruments

£ ué tipn de documenen estd
brabaanda?

¥ Cartas
Hensajes de correa sleetiéric)
Sekrem
Etpmten
Lista de drecoones
Cartas

Envie una carta & un grupo de
personas. Punde personalizar b
)| cortapara cads destnatario,

Faga el or: Siunrie s cordir
| paso 1 den

Etiquetas

Lista de

Direcciones

Envie un
Mensajes de
correo
electronico a
un grupo de
Personas.
Puede
Personalizar el
mensaje para
cada
destinatario.

Envie una Carta
aun grupo de
Personas.
Puede
personalizar la
carta para cada
Destinatario.

Imprima sobres
con
direcciones
para enviar
correo aun

grupo.

Imprima
etiquetas de
direcciones
para enviar a
un grupo.

Cree un solo
documento con
un catalogo o
unalista de
direcciones
impresa.

6. Seleccionemos para este Ejemplo, Cartas

Combinar corresponde ¥ X

Seleccione el tipo de documento

4En qué tipo de docurmenta estd
trabajando?

* Cartas
Mensajes de correa electrénico
Sobres
Etiquetas
Lista de direcciones

Cartas

Envie una carta a un grupo de
personas. Puede personalizar la
carta para cada destinataria,

Haga clic en Siguiente para continuar,
Paso 1 de 6

g+ Siguiente: Inicie el documenta

Paso 6
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7. Haga clic ahora en la opcién Siguiente, denominada: Inicie el Documento, ubicada en la
parte inferior del Panel de Tareas

8. Seleccione el Documento Inicial, el cual le servirh como documento maestro, es decir, sera
este el documento que desea combinar. El asistente muestra las siguientes alternativas:

Utilizar el Documento Empezar a Partir de Una Empezar a Partir de Un
Actual Plantilla Documento
Empiece a partir del Empiece a partir de una Empiece a partir de un
documento mostrado en plantilla de combinacién de | documento de combinacién
pantalla y utilice el correspondencia que de correspondencia
Asistente para combinar puede personalizar segun existente y realice cambios
correspondencia para sus necesidades. Active en el contenido o en los
agregar la informacion del Selecciona Plantilla... destinatarios
destinatario

9. Seleccionemos para este Ejemplo, Utilizar el Documento Actual, puesto que al iniciar el
presente proceso, lo hicimos desde un Documento en Blanco.

10. Haga clic ahora en la opcién Siguiente, denominada: Seleccione los Destinatarios, ubicada
en la parte inferior del Panel de Tareas

11. Seleccione los destinatarios, es decir, las personas a las cuales les enviara la carta. Para
ello, es asistente le mostrara las siguientes alternativas:

Seleccionar de los

Contactos de Outlook Escribir una Lista Nueva

Utilizar Lista Existente

Utilice nombres y Seleccione nombres y Escriba el nombrey la

direcciones de un archivo o | direcciones de la Carpeta direccién de los

una base de datos Contactos de Outlook destinatarios. Haga clic en
Crear...

12. Seleccionemos para este Ejemplo, Cartas Escribir una Lista Nueva

13. Haga clic en la opcién Crear...

14. Inicialmente, el Asistente muestra una lista con los posibles campos requeridos para la
creacion de una Carta modelo, para personalizar dicha lista, de acuerdo con los datos
reales de la carta actual, haga clic en el botdn Personalizar.

Mueva lista de direcciones

Incluir informacién de la direccion i‘

Tikulo ||

Nombre |

Apelidos |

Mombre de la organizacidn |

Campa de direccion 1 |

Zampo de direccion 2 |

Ciudad |

Provincia o estado |
=

Mueva entrada Eliminar entrada ‘ Buscar entrada. .. | Eiltraryordenar...| Personalizar... |

‘er entradas

Ver entrada ndmero 1

Nimero kotal de entradas de la lista 1

Cancelar

15. Personalice su lista de direcciones, eliminado aquellos campos que considera innecesarios,
renombrando los nombres actuales por los nhombres requeridos o ingresando incluso
€campos Nuevos.

16. Para este ejercicio, considere los Campos que se muestran en la presente imagen
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rNueva lista de direcciones

Incluir infarmacién de la direccidn

Mombre |

Apellidos |
Ciudad |

Teléfono |

Mueva entrada Eliminar entrada | Buscar entrada. .. | Filtrar v ordenar. ..

Ver entradas

‘er entrada ndmero 1
Nimero total de entradas de la lista 1
Cerrar

17. Ingrese ahora los registros o destinatarios a los cuales desea enviarles la carta. Al
Finalizar cada ingreso, haga clic en Nueva entrada para ingresar un destinatario nuevo.

18. Al finalizar el ingreso de destinatarios, haga clic en el Boton Cerrar.

19. El asistente le pedira la ubicacion y el nombre del archivo que contiene su lista de
destinatarios.

20. Luego de archivar, el asistente le mostrara una lista con todos los destinatarios ingresados.
Haga clic en el Botén Aceptar.

Destinatarios de combinar correspondencia
Para ordenar la lista, haga clic en el encabezado de columna apropiado. Para reducir el ndmero de
destinatarios maostrados mediante un criterio especifico, como ciudad, haga clic en la flecha situada
junto al encabezado de columna, Use las casillas de wverificacion o los botones para agregar o quitar
destinatarios de combinacidn de correspondencia,
Lista de destinatarios:
| ~| apellidos | Mom... | | Cudad | *| Teléfono
Maoreno Seguin Jose Manuel  Lima T21-7Z86
Montejo Cavero Jaime Ank...  Lima 951-65255
Cortijo Alfaro Eduardo Piura 658-9632
Ledn Yaldivieso Pedro Perico  Ica 525-9652
Seleccionar todo | Borrar todo | Ackualizar |
Buscar... | Modificar. .. | Walidar |

21. Haga clic en la opcién: Escriba La carta, del Asistente, ubicada en la parte inferior del Panel
de Tareas.

22. Proceda Ahora ha escribir la Carta, tenga en cuenta que debe dejar espacios en Blanco
para incluir los datos personales de cada destinatario.

23. Una vez finalizada la creacién de la Carta, ubique el cursor en los espacios en blanco
destinados a los datos personales de los destinatarios y pulse el Botén Insertar Campos
Combinados, ubicado en La Barra de Herramientas Combinar Correspondencia, ubicada

generalmente, en la parte superior de la Pantalla.
Archiva  Edicidn wer Insertar FEormato  Hetramientas Tabla  Yentana 2

bexEds" gLV B <
é Marmal ~ Times Mew Roman - 12 - W &

(= F‘] |T'] Insertar campo de Word =

infowebvirtual@yahoo.com http://www.infowebvirtual.es.vg



IPAE Instituto Peruano de Administracién de Empresas 5
Informatica 11

24. Inserte cada Campo en su ubicacion Correcta.

Insertar campo de combinacion
Insertar:

" Campos de direccion  ©* Campos de base de datos
Campos:

Mombre:

Apelidos =
Ciudad

Teléfono

Aisigy p ‘ Insertar Cancel ‘

25. Haga clic en la opcion: Obtenga una vista previa, del Asistente, ubicada en la parte inferior
del Panel de Tareas.

26. Haga clic en la opcion: Complete la combinacion, del Asistente, ubicada en la parte inferior
del Panel de Tareas.

27. Haga clic en la opcion: Editar cartas individuales, del Asistente, ubicada en la parte central
del Panel de Tareas.

28. Indique los registros que desea combinar.

29. Haga clic en el Boton Aceptar para terminar el proceso

Ejercicios

1. Se desea crear un Certificado de participacion a un curso de Microsoft Office para 10
personas, en cada carta se debe indicar, Nombre, Apellido, y los cursos llevados por el
alumno con sus respectivas notas (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point
y Microsoft Access. Genere una carpeta de Nombre Certificado y dentro de ella los
siguientes archivos:

Documento Modelo : Certificado Plantilla.doc
Origen de Datos : Base del Certificado.doc
Documento Resultado : Certificado Resultado.doc

2. Proceda a crear una carta de invitacibn con motivo de celebrar un aniversario mas de la
Empresa en donde labora para minimo para 15 personas y 4 Campos. Genere una carpeta
de Nombre Invitacion y dentro de ella los siguientes archivos:

Documento Modelo : Carta Plantilla.doc

Origen de Datos : Base de la Carta.doc

Documento Resultado : Carta Resultado.doc
Nota Max. 18

Reservado para su Calificacion
Calificacion de la Practica

Firmay Sello

NOTA:
Proceda a guardar esta practica en su Félder correctamente corregida para poder actualizar la
nota en el momento en que el profesor lo requiera.
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