INSTITUTO DE FORMACION Y CAPACITACION LABORAL
INFORCAL __“MONSENOR LUIS EDUARDO HENRIQUEZ”

ASISTENTE ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

GUIA DE ESTUDIO
MODULO I: HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

Esta herramienta se usa para crear varios documentos a la vez. Estos documentos tienen un disefio,
formato, texto y graficos idénticos. Solo varian secciones especificas del documento, que se
personalizan, segln sea el requerimiento y la utilidad. Podemos crear etiquetas, cartas, sobres,
oficios, invitaciones y mensajes de correo.

Para realizar una combinacidn estardn presentes tres (03) documentos

o Su documento principal (Ms Word)

. Su origen de datos (Ms. Excel)

J El documento combinado (Ms. Word)
1. Datos en hoja de cdlculo de Ms Excel.

Los datos deben estar estructurados en una hoja de cdlculo de Ms Excel como origen de datos de
la siguiente forma:

o Los nombres de columna en la hoja de calculo deben coincidir con los nombres de
campo que desea insertar en la combinacion de correspondencia y deben estar
separados en diferentes columnas. (Imagen 01)
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Nombre Apellido Direccion
Natalia Ferrfandez alle Real 1232
Pedro Arrmjjo Mayor 765

Natalia Fernandez
Calle Real 1232
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Querida Natalia:
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(Imagen 01)
. Todos los datos que se combinaran se encontraran en la primera hoja de la hoja de
calculo.
. Las entradas de datos con porcentajes, monedas y cddigos postales tienen el formato
correcto en la hoja de célculo para que Word pueda leer correctamente los valores.
. La hoja de calculo debera estar almacenada en las carpetas en su equipo local.
. Los cambios realizados en la hoja de célculo se deben realizar antes de que se conecte

a su documento de combinacién de correspondencia en Word.

N

Iniciar la combinacion de correspondencia

. En documento de Ms. Word, elija Archivo > Nuevo > Documento en blanco.
o En la pestana Correspondencia del grupo Iniciar combinacién de correspondencia, elija

Iniciar combinacion de correspondencia y el tipo de combinacién que quiere ejecutar.
(Imagen 02)
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Mensajes de correo electrénico
Sobres...

Etiquetas...

Directorio

Documento de Word normal
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Asistente para combinar corresponden...

(Imagen 02)

J Elija Seleccionar destinatarios > Usar una lista existente. (Imagen 03)
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RTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS
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| Usar un grupo existente...

[5] Elegir entre los contactos de Outlook... Ik

(Imagen 03)

o Busque su hoja de calculo de Excel y luego elija Abrir.

Después de realizar este proceso a partir de ahora, la hoja de calculo de Excel queda conectada al
documento de combinacién de correspondencia que esté creando en Word.

3. Insertar un campo de combinacion

Puede insertar uno o mas campos de combinacidon de correspondencia para que obtengan la
informacién de su hoja de cdlculo y la inserten en el documento de Ms. Word con formato de libreta
de direcciones para un sobre, una etiqueta, un mensaje de correo electrénico o una carta.

En la pestafia Correspondencia del grupo Escribir e insertar campos, elija Bloque de
direcciones. (Imagen 04)

DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORREOS REVISAR VER

2 | B8 i

: ¥ Asignar campos
Blogue de | Linea de Insertar un campo
direccion § saludo de combinacién~

Actuahzar etiquetas

Escribir e insertar campos

(Imagen 04)

En el cuadro de didlogo Insertar “bloque de direcciones”, elija un formato para el
nombre del destinatario, tal como aparecerd en los sobres. (Imagen 05)

www.inforcal.com
Lideres en capacitacion y formacion



INSTITUTO DE FORMACION Y CAPACITACION LABORAL
“MONSENOR LUIS EDUARDO HENRIQUEZ”

INFORCAL

Especificar elementos de la direccion

Insertar nombre del destinatario en este formato:

Joshua

Joshua Randall Jr.
Joshua Q. Randall Jr.
Mr. Josh Randall Jr.

Mr. Josh Q. Randall Jr.
Mr. Joshua Randall Jr.

Insertar nombre de la compafiia

Insertar direccién postal:
No incluir nunca €l pais o la region en ia direccion

ncluir siempre el pais o la region en la direccion

@)

ncluir solo el pais o la region si es diferente de:
Estados Unidos

[¥] Aplicar formato a la direccién de acuerdo con el pais o la regién de destino

(Imagen 05)
. Elija Aceptar. Luego Archivo > Guardar.
4. Obtener una vista previa y finalizar la combinacién de correspondencia
Después de insertar los campos de combinacion de correspondencia que desee, obtenga una vista

previa de los resultados para confirmar que el contenido sea correcto y ya estara listo para
completar el proceso de combinacién de correspondencia.

. En la pestafia Correspondencia, elija Obtener una “vista previa” (imagen 06)
= VER
- @ ML P my,
F campos Vista [7) Buscar destinatario N
pre\I/;a de [ Finalizar y
r etiquetas v Revisar errores e,
resultados combinar
Vista previa de resultados Finalizar
(Imagen 06)
. En la opcidn Finalizar, elija Finalizar y combinar e Imprimir documentos o Enviar

mensajes de correo electronico. (imagen 07)
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(Imagen 07)

5. Guardar la combinacién de correspondencia

Al guardar el documento de combinacién de correspondencia, se mantendrd conectado al origen
de datos. Puede volver a usar el documento de combinacién de correspondencia para su proxima
correspondencia en masa.

o Elija Inicio y compruebe el tipo y el tamaio de la fuente.
o Elija Interlineado para asegurarse de que el interlineado coincide con el espaciado del
resto del documento.

6. Agregar campos de combinacion individuales
Para agregar a su documento informacidn de su lista de correo, puede agregar los campos de

combinacién de uno en uno.

. Haga clic en el lugar del documento donde quiere agregar el campo de combinacion de
correspondencia.
. Elija la flecha situada junto a Insertar campo de combinacidn y, después, seleccione el
nombre del campo.
(Imagen 08)
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D Reglas ~

T Asignar campos
g Insertar un campo de

A
oo
(==}
==

Actualizar etiquetas

combinacion ~
de Cargo
1 Nombre
Apellido

Nombre_empresa
Direcciéon_Linea_1
Direcciéon_Linea_2
Ciudad

Estado
Codigo_postal
Pais_o_regicn
Teléfono_particular
Teléfono_trabajo

Direccion_correo

(Imagen 08)
. Si no ve el nombre del campo en la lista, elija el botdn Insertar campo de combinacion.
(Imagen 09)
CORREOS REVISAR VER DESARROLLADOR J
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D Comprobar si hay errores  coml

bdo  de combinacién~

Actualizar etiquetas

Escribir e insertar campos Resuitados de vista previa Fing

(Imagen 09)

. Elija Campos de base de datos para ver la lista de campos que estan en el origen de
datos.

. compruebe si el documento estd conectado al origen de datos correcto si no se
visualiza los campos de origen.

. Elija Editar lista de destinatarios y confirme que el campo Origen de datos coincide con
el origen queria usar.

. Elija Insertar.
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