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COMBINACION DE CORRESPONDENCIA - CREANDO DOCUMENTO MAESTRO

Como vimos en la leccién anterior, el documento o carta maestra sera el al cual se le insertaran los campos
combinados provenientes de nuestra lista de direcciones, y es este el que contiene la informacién que
deseamos transmitir a los destinatarios de la correspondencia. Es por ello que debemos dedicar especial cui-
dado en su redaccion y contenido.

El contenido que se quedara estatico luego de la combinacion, 6 documento maestro, puede ser creado
antes o después de iniciado el proceso de combinar correspondencia. Para el ejemplo que desarrollaremos,
utilizaremos una carta previamente creada. Actualmente la mostramos con espacios vacios, sin embargo poste-
riormente estos espacios se llenaran con los campos que Iran cambiando cuando se realice la combinacion.

EMPRESA XYZS.A.DEC.V

San Sabador, B Salvador. 12 Febrero de 2007

Estmado (a)

Presente

Por #5te medio quememas saludare, y expresare ruestros Mas sinceros desers de adto
«n sus bbores cotidaras

B motivo de L2 presene & para b fizar sus datos p al poder
estar sempre en contacto con usted y bmdm de una manera eficiente nuestros
servicios

o sus datos p e sobckamas los revay 51
existiese alguna dsone muaommhs mmm‘hw: saber a los telifonos
5555 5555, 6555 5556 o alfax 55558557

Teléeno de Contacto
Correo Electrérico:|

Agradecidos por su @encion a la presente nos suscribimos de usted, esperando poderle
SEIVIr & U Ao My Sercansd

merdamanta

DEPARTAMENTO ATENCION AL CUENTE

El primer paso para realizar una combinacion de correspondencia serd abrir el asistente de COMBINACION

DE CORRESPONDENCIA, para ello nos vamos al meni HERRAMIENTAS, seleccionamos CARTAS Y CORRES-

PONDECIA y en el submenu seleccionamos COMBINAR CORRESPONDENCIA.
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Ortografia y gramética...
4 Referencia... AR+Clic
Idioma
A1 Astorresymen...
Area de trabajo compartida. ..
Cartas y correspondencia > Combinar correspondencia. .. ]
Plantillas y complementos. .. ! Mostrar barra de herramientas Combinar correspondencia
2 Opciones de Autocorreccidn, ., -4 Sobres y etiguetas...

Personalizar... ! Acistente para cartas...

El Asistente se desplegara y, en el paso No1 aparecera el titulo SELECCIONE EL TIPO DE DOCUMENTO, y
nos haré la primera pregunta: ;EN QUE TIPO DE DOCUMENTO ESTA TRABAJANDO? Y nos dar4 cinco
opciones para escoger:

CARTAS: Esta opcion nos servird para enviar una misma carta a distintos destinatarios, personalizandola,
debido a que se incluiran datos propios o particulares de cada uno de ellos.

MENSAJE DE CORREO ELECTRONICO: Esta opcién la utilizaremos para enviar un mensaje personalizado
a un grupo de personas.

SOBRES: Utilizaremos esta opcion cuando deseemos imprimir directamente en un sobre los datos de cada
una de las personas de un grupo a las que enviaremos correspondencia.

ETIQUETAS: Esta opcion nos sirve para crear etiquetas o vifietas individuales para los distintos miembros de
un grupo de personas.

LISTA DE DIRECCIONES: Con esta opcién podemos crear un solo documento en donde en formo de direc-

torio telefénico o de direcciones, se colocaran los datos de las personas que se encuentren o seleccionemos en
el archivo de origen de datos.
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v San Salvador, EI Sabador. 12 Fabrero de 2007 O moquetas

: ) Lists de dreccones

- Estimado (a) Cartas

4 Ervie una carts 3 un grupo de

v Presente persons, Pusde personslicer s
" carta para cada destinatann,

. HgA che 00 Spusnte [ar CONTUN .
» Por este medio queremos saludarle, y expresarle nuestros mag sinceros deseos de éxdo e

©  @&n sus labores coldianas ¥ pasolde

L ®

T Elmolivo de la presente s para coroborar y acluabzar sus dates personales para poder o @ Squaerte. lncw ol dooumente
T estar gwmpre en conlaclo con usted y brndade de una manera eficiente nuestios

ma 30 ¢ >

Para nuestro ejemplo crearemos una carta por lo que seleccionaremos la opcion CARTA, y posteriormente
presionamos el Link en la parte baja del panel SIGUIENTE, notemos como a la par de siguiente, este link nos

ofrece informacién acerca del siguiente paso del asistente.

El paso No 2 del Asistente consiste en indicar cual documento o archivo nos servira como documento maes-
tro. El titulo de este paso es: SELECCIONE EL DOCUMENTO INICIAL, para determinar esto nos hace la
siguiente pregunta: ; COMO DESEA CONFIGURAR LAS CARTAS? y como posibles respuestas nos ofrece tres

opciones:

(el
I
. . £Cdmo desas configur e las cartas?
5 £5) Liskute &l decammenio actunl

- (D) Emgezar  partr da una plantila
2. O Emgreaar 3 partir de un docunento
i= San Salvador, El Salvador 12 Febrero de 2007 ibce ol AR

| = Emguecer & parte gl documento

T Estimado (3) ropome g st onvogy
-

agreger la informaciin del
Presente %n

Por #ste medio queremos saludarde, v expresare nuestros Mas sincernos deseos de éxilo
en sus labores cotdianas

El motwe de la presente es par comobosar y actualizar sus datos personales para poder |« 2de6

estat siempre en contacto con usted y bnndarle de una manera eficiente nuestros Pasw

S8rMCIos o @ Squente; Selecoone los destinate
L]

& Arkerioe: Selsccione o bipo de doc

APl aeshn aneaniearh sue dalne maeeansine  Alanl smanta bn saledaman las smarn w *

s aful>w«
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UTILIZAR EL DOCUMENTO ACTUAL: Con esta opcion le indicaremos al asistente que deseamos iniciar la
combinacién de correspondencia utilizando como documento maestro en el que estamos trabajando actual-
mente. Si seleccionamos esta opcién podemos pasar al siguiente paso haciendo clic e el link del final del panel.

EMPEZAR A PARTIR DE UNA PLANTILLA: Esta opcién nos permitira iniciar la combinacion de correspon-
dencia a partir de una planilla de Word. Para elegir una plantilla, se nos desplegara en la parte central del panel
de tareas el link. Al hacer clic sobre este el se nos abrira una ventana de exploracion en la cual podremos
buscar una plantilla de las que tiene Word como predeterminadas o una previamente creada por nosotros. A
continuacion mostramos la ventana de exploracion de plantillas que se nos desplegara.

Seleccionar plantilla f?

Mamor andos. Otros dotimentos - Publicaciones
Generd | Cartas y Fanes Combnar corespondenca Informes
a 94 9§ 9 i
Carta Carta Cata Carta
o combing. .. combina. ..  combinada ...
2 @ 9 9 |
Fax Fax Fax Lista elegants

combing. .. combina... dedrecco...
Sedecoione un Kono pars

Lista moderna Lty
de dreccio... profesional ...

Cresr rusvo

@ vocumente (O Plantila

(i s i A

EMPEZAR A PATIR DE UN DOCUMENTO: Finalmente con esta opcién podremos iniciar la combinacion a
partir de un documento que sirvié recientemente como documento maestro en una combinacién de correspon-
dencia. Es por esta razén que en la parte central del panel de tareas se nos desplegara una pequefia ventana
con una lista de los archivos de combinacion de correspondencia previamente creados, para que podamos
elegir entre alguno de ellos. Cuando lo seleccionamos damos clic en el botén ABRIR.
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Empiece a partir de un
documento existente

Empiece a partir de un documento
de combinacidn de correspondencia
existente y realice cambios en &l
contenido o en los destinatarios,

[ (M&s archivos...)
{LECCION No 30 - INTRODUC
.Lsccxéu No 30 - mm

Debemos notar que cuando hayamos configurado el documento que deseamos utilizar para realizar la com-
binacion presionaremos el botdn siguiente, Sin embargo si por alguna razén deseamos regresar al paso anterior
porque no es una carta la que deseamos combinar sino otro tipo de documento de los que aparecian en la lista
del paso 1 del asistente, podremos hacerlo ya que junto con el link siguiente, ahora aparece el link previo, que
también tiene una orientacidn sobre el paso previo del asistente.

COMBINACION DE CORRESPONDENCIA — CREANDO LISTA DE DIRECCIONES

La lista de direcciones 6 base de datos sera aquel archivo que contendra entre sus registros la informacién
particular de cada uno de las personas a las que deseamos enviar la correspondencia.

el reas hes d
(%) Lnitzar una b5t enstente
) Seleccionar de los contactos de Oul
O Escribr una bsta nueva

L8 LN B IES |

Utilkce una lista existente
v Utice nombnes y deeccones de un
? San Salvador, El Salvador. 12 Febeero de 2007 S TS =

3 Exanns...

T Estimado (a) ¢
- Presente
» Por este medo queremos saludarie, y expresarle nuestros mag swceros deseos de dxio
- ensus labores cotidianas ¥ paso3des

£
E! motivo de Ia presente es para comoborar y actualizar sus datos personales para poder o ¥ Sguente: Esobakicarta
estar siempre en conlaclo con usted y brndarde de una manera eficiente nuestros o & Anterce: Ince of documenta

=@« >
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