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Combinar correspondencia ()

Mediante la opcion Combinar correspondencia Word2007 nos permite incluir en un documento, datos
almacenados en otro sitio.

De esta forma podremos obtener copias de un mismo documento pero con los datos de personas
distintas.

Por ejemplo, podemos escribir cartas personalizadas, en las que solo escribimos el texto fijo (el texto que
se repite en todas las cartas) y Word se encarga de generar los datos variables (los que cambian en cada
carta segun la persona). De esta forma podemos generar automaticamente tantas cartas distintas como
personas existan en el lugar donde estan almacenados los datos.

Otros ejemplos de la utilidad de combinar correspondencia son la generacion de etiquetas, la impresion
de sobres, generar recibos, etc.

Conceptos previos

Cuando ‘'combinamos correspondencia’, estamos utilizando dos elementos fundamentales: el
documento principal y el origen de datos.

@Dpocumento principal.

Es el documento Word que contiene el texto fijo y los campos variables que toman
su valor del origen de datos.

aOrigen de datos.

Es el lugar donde residen los datos que vamos a utilizar en el documento principal.
Puede ser de distinta naturaleza, por ejemplo puede ser una tabla de MS Access, un
libro de MS Excel, una lista de direcciones de Outlook, una tabla de Word o se pueden
introducir en el mismo momento de combinar.

En cualquier caso podemos ver el origen de datos como una lista de registros compuestos por campos.
Un registro corresponde a una fila, y un campo corresponde a una columna. Por ejemplo si el origen es una
tabla de clientes de Access, el registro sera la fila correspondiente a un cliente, y los campos seréan por
ejemplo, el nombre y la direccion del cliente, es decir cada uno de los datos de ese cliente.

Todo esto lo vamos a ir viendo detenidamente a continuacion y veras qué sencillo resulta utilizar esta
potente utilidad de Word.

Crear el documento principal

Abrir Word y tener en la ventana activa un documento en blanco o un documento que ya contenga el
texto fijo.

Seleccionar de la pestafia Correspondencia el menu Iniciar combinacién de correspondencia, alli haz
clic en la opcion Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia.
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Cartas
Crear
Mensajes de correa electranico
Sobres...

Etiquetas...

Directario

Documento normal de Word

EEODL D

-1 Paso a paso por el Asistente para combinar correspondendia... [

Lﬂriade Finalizar y
Bdes (| combinar

Finalizar

Se abrira la seccion Combinar correspondencia con el primer paso del asistente. Este asistente es muy

sencillo, nos va preguntando y nosotros le contestamos
haciendo clic en la opcién deseada.

En primer lugar tenemos que elegir el tipo de
documento que queremos generar (cartas, mensajes de
correo electrénico, sobres, etc..)

Seleccionar Cartas y hacer en Siguiente, aparece el
segundo paso del asistente.

En el paso 2 definimos el documento inicial, es el
documento que contiene la parte fija a partir de la cual
crearemos el documento combinado. Debajo de las tres
opciones tenemos una explicacion de la opcion
seleccionada en este momento.

Dejar seleccionada la primera opcién y hacer clic en
Siguiente para continuar con el asistente.

Combinar correspondencia v

Seleccione el documento inicial

ZZomo desea configurar las cartas?
) Utilizar el documento actual

) Empezar a partir de una plantilla
{:} Empezar a partir de un documento exiskente

Utilice el documento actual

Empiece a parkir del documento agqui
moskrado v utilice el Asiskente para combinar
correspondencia para agredgar |a infarmacian
del destinatario.

Paso 2 de b

% Siguiente: Seleccione los destinatarios

«  Anterior: Seleccione el tipo de documento
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Seleccione el tipo de documento

£Em qué tipo de documento eska
krabajando?

{i} _arkas

) Sobres

() Etiquetas

() Lista de direcciones

Cartas

Envie una carka a un grupo de
personas, Puede personalizar |a carta
para cada destinakaria,

Haga clic en Siguienke para conkinuar,

Paso 1 de &

% Siguiente: Inicie el documento
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Combinar correspondencia (I)

En el paso 3 seleccionamos el origen de datos,
como ya hemos dicho podemos utilizar una lista
existente (una tabla de Access, una hoja de Excel, una
tabla en otro archivo Word, etc...), podemos utilizar
contactos nuestros de Outlook, o simplemente escribir {(#) Utilizar una liska existente
una lista nueva.

Combinar correspondencia v

Seleccione los destinatarios

() Seleccionar de los contackos de Cutlook
Si seleccionamos la opcion Utilizar una lista
existente aparece la opcion Examinar..., hacer clic en

ella para buscar el archivo que contiene el origen de . ) i
datos. Utilice una lista existente

() Escribir una liska nusva

. ) . ) Ltilice nombres v direcciones de un archivio
Si seleccionamos la opcion Seleccionar de los o una base de datos,

contactos de Outlook, en lugar de Examinar... aparece

la opcion Elegir la carpeta de contactos, hacer clic en Examinar. ..,
ellay elegir la carpeta.
o

Si seleccionamos la opcion Escribir una lista nueva
en lugar de Examinar... aparece la opcién Crear...,
hacer clic en ella para introducir los valores en la lista.

) i y Paso 3 de b
Ahora explicaremos con més detalle la opcion ¥
Examinar... @ Siguiente: Escriba la carka
Al hacer clic en la opcién Examinar... se abre el @ Anterior; Inicie &l documenta

cuadro de didlogo Seleccionar archivos de origen de
datos en el que indicaremos de donde cogera los datos:

-

Seleccionar archivos de origen de datos

Buscar en; | Mis archivos de origen de datos

(s Documentos EI +iConectar con nuevo origen de dat
B EEs +Mueva conexidn con SOL Server .o

@ Escritatio
; D Mis

' documentos
o MiPC

‘:* Mis sitios de
red

Mombre de archivio:
Tipo de archivo: Todaos los origene:

Hetramientas -

En el campo Tipo de archivo: seleccionamos el tipo de archivo donde se encuentra el origen de datos,
se admiten tipos muy variados, pero lo mas comun sera utilizar el tipo Bases de datos Access (*.mdbx;..)
si tenemos los datos en una tabla de base de datos Access, el tipo Archivos de Excel (*.xIsx) si tenemos
los datos en una hoja Excel, el tipo Documentos de Word (*.docx) si tenemos los datos en una tabla de
Word.

En la parte superior de la pantalla en el campo Buscar en: indicamos la carpeta donde se encuentra el
origen de datos. Al seleccionar la carpeta apareceran todos los archivos del tipo seleccionado que se
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encuentren en la carpeta, sélo nos quedara hacer doble clic sobre el archivo que contiene nuestro origen de
datos o seleccionarlo para que aparezca su nombre en el campo Nombre de archivo: y hacer clic en el
botén Abrir.

Una vez indicado el origen de datos se abre el cuadro de didlogo Destinatarios de combinar
correspondencia, en él vemos los datos que se combinaran y podemos afiadir opciones que veremos mas
adelante.

e Ty
Destinatarios de combinar correspondencia
Esta es la lista de destinatarios que se utiizard en la combinacidn. Use las siguientes opciones para agregar o cambiar la lista,
Ltilice las casillas de werificacidn para agregar o quitar destinatarios de |la combinacion, Cuando la lista esté terminada, haga
clic en Aceptar,

Origen de datos | [ |.-'1'-.|:-ellidn:-s w | Mambre - | Direccidn - | Pravincia
direcciones, xlsx [+ PRosario Garcia Jesis Avda, Pérez Galdos, 124 Valencia
direcciones, xlsx [v | Romero Garcia Antanio fvwda, Las Flores, 22 Madrid
direcciones, xls: [v | Rodriguez Marcos Juan | LaPaz, 32 Alicante
direcciones, xlsx [+  Martinez Lopez Maria | Dolorosa, 3 Barcelona
£ >
Crigen de datos Festringir lista de destinatarios
direcciones, xlsx 4| ordenar...
= FEilkrar, ..
L1 Buscar duplicados. ..
| Buscar destinatario. ..
J Walidar ditecciones. ..
Edician. .. ] i Actualizar l

Hacer clic en Aceptar para pasar al paso 4 del asistente...
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Combinar correspondencia (I11)

En este paso redactamos en el documento abierto
el texto fijo de nuestra carta (si no estaba escrito ya) y
afladimos los campos de combinacion. Para ello
debemos posicionar el cursor en la posicion donde
queremos que aparezca el campo de combinacion y a Si a0m nio la ha hecha, escribala ahaora,
continuacion hacemos clic en el panel de tareas sobre
el elemento que queremos insertar.

Combinar correspondencia *

Escriba la carta

Para agregar la informacion del deskinatario
a la carta, haga clic en una ubicacian del
documento vy, después, seleccions uno de

Podemos insertar un Bloque de direcciones..., una -
los siguientes elementos,

Linea de saludo..., Franqueo electrénico... (si
tenemos la utilidad instalada), o Mas elementos.... En
la opcion Mas elementos... aparecera la lista de todos
los campos del origen de datos y podremos elegir de
la lista el campo a insertar.

=] Blogue de direcciones. ..

Linga de saluda. .,

j Franqueo electranica. .,

Cuando hayamos completado el documento
hacemos clic en Siguiente para pasar al paso 5 del
asistente.

T mas elementos. .,

Cuando haya escrito la carta, haga clic en
Siguiente, Obtendra una vista previa de la
carta de cada destinatario v podra
personalizarla,

Pasoddeb

% Siguiente: Yista previa de las carkas

@ Anterior: Seleccione los destinatarios

) Combinar correspondencia v
En este paso examinamos las cartas tal como se

escribirdn con los valores concretos del origen de ) )
¥ista previa de las cartas

datos.
B Yista previa de una de las cartas
Podemos utilizar los botones <<y >> para pasar al corbinadas, Para obkener una viska
destinatario anterior 'y siguiente respectivamente, previa de obra carta, haga clic en:

podemos Buscar un destinatario... concreto, Excluir al

destinatario (en el que nos encontramos) o Editar lista Destinatario: 1

de destinatarios... para corregir algin error detectado.
Buscar un destinakario.. .

Para terminar hacer clic en Siguiente. Realice cambios

Ademas, puede cambiar la lista de
destinatarios:

j’ Editar lista de destinatarios. ..

[ Excluir al destinatario

Zuando hawa obtenido una wiska previa
de las carkas, haga clic en Siguiente,
Podra imprimir las carkas combinadas o
editarlas para agregar comentarios
personales,

Paso 5de b 1

& Siguiente: Complete la combinacian

“@ fnterior: Escriba la carta
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Combinar correspondencia *

Para enviar las cartas a la impresora hacer clic en la

opcion Imprimir.... ) .
P P Complete la combinacion

Si nos queremos guardar las cartas en un nuevo Combinar correspondencia esta lista
documento por ejemplo para rectificar el texto fijo en para generar las cartas,
algunas de ellas, o enviar luego el documento a otro
usuario hacemos clic en Editar cartas individuales... Para personalizarlas, haga clic en "Editar
En este caso nos permite elegir combinar todos los cartas individuales”, Se abrira un nueyvo
registros, el registro actual o un grupo de registros. El documenta con las cartas combinadas,
documento creado serda un documento normal sin Para realizar cambios en todas ellas,
combinacion. wuelva al documento original,

Si no queremos realizar ninguna de las acciones Combinar

anteriores cerramos el panel de tareas.

SS Imnprirmit., ..

L.'_1 Editar carkas individuales. ..

Pasobde 6 _

@ Ankerior: Yista previa de las carkas
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Combinar correspondencia (V)

La pestafia Correspondencia

Para rectificar un documento combinado o utilizarlo para enviar nuevas cartas podemos abrir el panel de
tareas y utilizar los pasos del asistente que ya hemos visto, pero también podemos utilizar los botones de la
pestafia Correspondencia.

Inicio  Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia | Revisar Vista (7]
By .. . e .
O - = R Y

=1 =7 Iniciar combinacion de correspondencia = E| w )

ﬁhleccinnar destinatarios ~ il
Crear - i i Escribir e insertar| Vista previa de | Finalizary
- E"Edltarllsta de destinatarios Campos ~ resultados ~ | combinar =
Iniciar combinacion de correspondencia [ Finalizar

Aqui veremos los botones de esta pestafia, algunas opciones las ampliaremos mas adelante.

E[’Editarlista de destinatarios . . 2 : : ;
. Permite abrir el cuadro de didlogo Destinatarios de combinar

correspondencia para realizar los cambios convenientes.

5] Blogue de direcciones L - o
. Permite insertar en la posicién del cursor un bloque de direcciones tal

como vimos con el asistente.

5 Linea de saludo L . ] .
. Permite insertar en la posicion del cursor una linea de saludos tal como vimos

con el asistente.

S Insertar campo combinado - o L )
a4 P . Permite insertar en la posicion del cursor un campo del origen de

datos.

Resaltar campaos

de combinacion ponite resaltar los campos combinados si la opcién esta activada, los datos

correspondientes a campos combinados aparecen resaltados de esta forma es mas facil localizarlos dentro
del documento.

g}

=4 Asignar campos. Permite asignar campos, esta opcién la detallamos mas adelante.

Distribuir etiquetas. Permite distribuir etiquetas, esta opcion esta disponible con un documento
de tipo etiquetas.
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RSN

=] Buscar destinatario

Wista previa i i
|de resultados! I%v Comprobacion automatica de errores

Vista nrevia de resultadns

En este menu podrés utilizar una barra de desplazamiento para moverte por los diferentes destinatarios.
También podras buscarlo o comprobar algun tipo de error por tu parte en la creacion de la carta.
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Combinar correspondencia (V)

Insertar campos de combinacion

. . L . . 25 Insertar campo combinado -
Para incluir un campo de combinacion, hacer clic en el icono 4 P de la

iBlogue de direccion®
tlingade saludo®

Te deszamos que pases unasfelices fiestasy un prospero afio nuavo.

Un ssluda,

aulaClic

pestafia Correspondencia y se abrird el cuadro Insertar campo de combinacion con la lista de todos los
campos del origen de datos, seleccionamos el campo a insertar y hacemos clic en el boton Insertar.
Podemos insertar asi todos los campos que queramos.

El campo aparecera en el documento principal entre <<y >> esto nos indica que ahi va un campo que
sera sustituido por un valor cuando se ejecute la accion de combinar.

A la derecha tienes un ejemplo de un documento con campos de combinacion.

Juan Rodriguez Marcos
C/LaPaz 32
45233
Qwerido/z Juan Rodriguez Marcos:
Te deseamos que pases unas felices fiestzs v un prospero 2fio nuevo.

Un szluda,

aulaClic

Ver datos combinados
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ﬁsfg g
Vista previa
Si queremos ver el aspecto que tendra el documento combinado, hacer clic en el boton ‘9% resultadas;

Este boton permite ver el documento principal con los nombres de los campos o bien con los datos.

La imagen de la derecha muestra el documento combinado con los datos del primer registro del origen de
datos.

Si estamos visualizando el documento de esta forma a veces es un poco complicado localizar los campos
de son del origen de datos, una forma facil de solucionar este problema es hacer clic sobre el icono

=]

Resaltar campos

de combinacion |45 campos del origen de datos aparecerén resaltados.
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