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APLICACION DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS CON MICROSOFT WORD EN
EL ENTORNO LABORAL.
TALLER # 3
ACTIVIDAD 3 COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

De acuerdo a la tematica que se esté aplicando en la Formacién, continuamos con nuestra actividad
“COMBINACION DE CORRESPONDENCIA”, la cual se encuentra ubicada en el menu
correspondencia, submenu Iniciar combinacién de correspondencia.

Creamos el documento nuevo con la informacién que se va a enviar a los destinatarios,
Documento nuevo o lo buscamos en las carpetas si es ya lo tenemos disponible, nuevo. Pueden
guiarse por el siguiente video Como Hacer la Combinacién de Correspondencia en Word
https://www.youtube.com/watch?v=V1m4t6DgRWA

1.

E €y - qf:l-ﬂ = [H Abrir

. &« v <« O5(C) » Usuarios » alfre » Documentos »

ARCHIVO IO IMNSEF
Organizar + Mueva carpeta
= - ~
Ejercicio & G Nembre

D fotos dici M| Resultado prueba

P'Egar -~ Gobernacion
- Copiar formato Tabla
Portapapeles M [ Microsoft Word

2. Con el documento disponible, identificamos las partes las partes del texto.

3. 2°Identificar las variables - Con el documento disponible, identificamos las partes las partes del texto
palabras, numeros, nombres o frases que se convierten en variables, es decir que varian a momento
de combinar la correspondencia, tal el caso del cédigo de la carta 1, el género 2, el titulo 3, el nombre
del destinatario 4, el cargo, etc.

4. 3° Elaborar la base de datos. A continuacion se debe elaborar la base de datos es decir, todas las
variables que se identificaron en el punto anterior y que se incluirdn en las cartas que se van a
combinar, para este fin se puede elaborar una base de datos en Excel de acuerdo al siguiente formato
y siguiendo con el mismo ejemplo:

0O @ =] s Contactos 3 - Excel
ARCHIVO galiilelle] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA
LI ¢ .. = = ==}
= Calibri 1 A A == # ' Ajustar texto General - _ 2 s i
0 B - = =4 = < H|
Pegar ” N kK S - = &= 3= ECnmhmarycentrar - $ - 05 oo 9 00 Formato Dar formato Estilos de  Inser
- condicional = comotabla~  celda~ -
Portapapeles Fuente [} Alineacién [} Mumero [F} Estilos
Fl1 - Je
A E C D E F G H J K
2 |Fecha Genero Nombre Apellido Nombre Universidad Sitio Banco Dia Tel Sra
3 |Mayo 23 de 2020 Sr Carlos Perez Carlos Cauca Popayan Colombia 13/05/2020 3124513256 Maria
4 |Mayo 12 de 2021 Sra Maria Salas Maria del valle cali Davivienda 14/05/2020 3124513266 Patricia
5 |Mayo 21 de 2022 Sr Pedro Pulido Carlos Pontificia Santander Estado 15/05/2020 3124513276 Martha
6 |Mayo 23 de 2023 Sr Carlos Perez Carlos Cauca Popayan Colombia 16/05/2020 3124513286 Sandra
7 |Mayo 23 de 2024 Sr Carlos Perez Carlos Cauca Popayan Colombia 17/05/2020 3124513296 Catalina
8 |Mayo 23 de 2025 Sr Carlos Perez Carlos Cauca Popayan Colombia 18/05/2020 3124513306 Jasefa
5 3 |Mayo 23 de 2026 Sr Carlos Perez Carlos Cauca Popayan Colombia 19/05/2020 3124513316 Stella
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https://www.youtube.com/watch?v=V1m4t6DqRWA
https://www.monografias.com/trabajos12/guiainf/guiainf.shtml#HIPOTES
https://www.monografias.com/trabajos12/eticaplic/eticaplic.shtml
https://www.monografias.com/trabajos6/geli/geli.shtml
https://www.monografias.com/trabajos34/base-de-datos/base-de-datos.shtml
https://www.monografias.com/trabajos14/comer/comer.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/basda/basda.shtml
https://www.monografias.com/trabajos16/sepa-excel/sepa-excel.shtml
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6. Se puede apreciar las 11 variables definidas en la parte superior como titulo de cada columna,

seguida de los datos de cada destinatario que seran combinados en las cartas.

7. Una vez finalizada la lista, se procede a guardar el archivo de Excel con el nombre de lista de
destinatarios.

Guardar como

“— v 4 <« Aulamovil > Word » Gobernacion » v O Buscar en Gobernacion
Organizar v Nueva carpeta B v
-, - A
[ Escritorio 5 Nombre Fecha de modificacion  Tipo

BE| Imagenes Combinacion correspondencia 24/05/202Q6:11 3. m, Carpeta ¢
D Misica Documentog-anasa e ————— Carpeta ¢
. : o | Fecha de creacidn: 24/05/2020 5:45 a. :
J Objetos 3D Ejercicio® | Tamaio: 267KB Carpeta ¢
. Videos Ficha 1 | Archivos: Lista de destinatarios Carpeta ¢
i obernacion Carpeta c
i 0S(C) P
Grupo 1 - Alfredo 19/ Carpeta ¢
w= DATOS (D) i o
Grupo 2 - Alfrede 17 Carpetac

¥ Red Tabla 24/05/20206:09 3. m.  Carpetac

9.

10. Establecer los campos de combinacion Se retorna a la carta que se esta escribiendo, y se ingresa al
menu de Archivo, Abrir, equipo, Carta. Y Ubicamos el meni Correspondencia y subment Combinar
correspondencia

Popayan, Mayo 23 de 2020
Sr{a) Juan Perez
Cra2#5— 56

Barrio Lomas

Ciudad

Apreciado(a) Sr. Perez

Desde el mes de abrl del presente ano, el estudiante Carlos Pérez, de la
universidad del Cauca, de la ciudad de Popayan, se vio obligado a dejar de asistir
a clase desde el dia 12 de mayo de 2020, ocasionado por la mora en el
cubrimiento de sus acreencias economicas con €l banco de Colombia, Por valor
de #750 000 mas intereses, lo gque impide el desarrollo normal de actividades._
Para mayor informacion, favor comunicarse al cel. 3214563298 con la Sra Maria.

Cordialmente

Juan Palechor
Financiera
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11. Y Ubicamos el menu Correspondencia y submend Combinar correspondencia

m Inicio Compartir Wista
oy Cortar T Huevo elements = | §.4 Abrir
+ B $[® X =1 13 J 0

= Copiar ruta de acceso 1 | Fiuil acreso = — Muodificar
Andaral  Copiar Pegar Mover Copiar  Eliminar Cambiar — Mueva Fropiedades )
Acoeso rapida |_|'] Pegar acceso directo a a - nombre  carpeta - &) Historial
f'lmi }uur M m
(_ -

» Esteequipe » DATOS (D)) » Sens 2020 Mueve » Aulamovil » Word » Gobernacion » Combinacion comespondencia

®  Nombae Fecha de modificacién ﬁpu:- Tarnafio
# Acceso ripide

B Excrit o 24/05/2020 6:23 a. m. Documenta de Mi I EB
scritonie
Documento de Mi 13KB
Jesca + =
f e 0 Lista de destinatanios Hoja de cilculo d.. -
= Documentos &
@ < O &8 = Ca

INSERTAR DESERO DISEND DE PAGINA EEFEF!ENCL-:S[ CORRESPOMDENCLA

Sobees Etiquetas Imiciar combinaciin  Seleccionar  Editar lista de  Resalar campos Blog
de -

Crear Imiciar combinacon de conmespondendia

Escribir & insertas campo:

T [ T st 2 E] & 5 [ 7

12. Seleccionar el archivo de Excel con la informacién de los destinatarios. Usar lista existente.
@ S ¢ &
ARCHIVO IMICIO IMSERTAR DISERO DISERO DE PAGINA REFEREMCIAS

= E = RBD

Sobres Etiquetas  Iniciar combingcian ditar lista de  Resaltar campos Blogquec
de correspondefcia -| destinatafios - Jdestinatarios  de combinacién direccion

Crear [Z] Cartas
- 21 Mensajes de correo electrénico 3
E1 Sobres..
- '-_'D Etiquetas...
E Directorio
—

E| Documento normgl de}lord

—
masn a paso por el Asistente para combinar correspondencia...

I UFL‘IL‘II: I'I'II.:IID 23'

13.
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Usar una lista existente
0 INSERTAR DISERNO DISENC DE PAGINA REFEREMCIAS

= |l

Iniciar combinacidn =~ Seleccionar  Editar lista de  Resaltar campos Bl
de correspondencia - destinatarios = destinatarios | de combinacidn dire

Iniciar combinac BB Escribir una nueva lista...

71| Usar una lista existente...

[25] Elegir de los contactos de Outlook...

<|Gob.. * Combinazion carrespondercia w | Buscar en Combini

wa carpeta B==

~ Mombre " Fecha de medificacian
Actividad 3 24/05/2020 €23 a. m.

Carta 24/05/2020 11:19 a. m.
Lista de d=stinatarios 24/05/20:012:02 p. m.

Tipo: Hoa ce calaulo de Microsoft Bxocel
Tamafio: 9,76 KB
Fecha de modificacién: 24/05/2020 12:02 p. m.

14.
Se selecciona la base de datos que se elabor6 en Excel, con la informacion de los destinatarios.

DISENQ DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMNDEMCIA REVISAR Wl

c7 5 B B B 2
&4

o ) I%%..'f't'.-:ig;nﬂr
ar Editar lista de  Resaltar campos Blogue de Linea de Insertar campo ) _
=7 destinatarios  de combinacién direcciones saludo  combinado * [& Actualiz

spondencia ﬁscrihire in F%cha
2 1 E 1 2 3 — . — )
Mombre
D Apellido
Estudiante
Universidad
Sitio
[Pnpayéln, «F}cha» Banco
Sf(a) JI]E[’I Pérez Dia
Cra2#5-56 Valor
Barrio Lomas Cel
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16.
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Asi se van insertando los campos desde la instruccién insetar campos combinados. Tener
presente que si van campos contiguos, uno seguido del otro preveer dejar un espacio en blanco

para que no queden unidos.

Seleccinar la instruccion Insetar campo combinado, en el archivo de Word donde se insertaran

los datos de los destinatarios, €j,

3] O @ - Carta. - Word
JRSEN nicio  NSERR  DISEFlO DISEODEPAGINA  REFERENCIAS | CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA

= IB G‘.. .'.’_‘A‘ D B [ Reglas - -

[LBE Bl M D_)

? H - 8 X

afred paz echavarra - |GGl

. . 34 Asignar campos ) Buscar destinatario
Sobres Etiquetas Iniciar combinacién  Seleccionar Editar lista de  Resaltar campos Bloguede Linea de Insertar campo Vista previa ) Finalizary
de corresp ia v - de combinacién direcciones saludo  combinado - | Actuslizar eliquetas | e resyltadas [ Comprobacion de emores  combinar -
Crear Iniciar combinacién de correspondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar

L 3 2 1 g 1 2 3 4 5 6 7 ] 5 10 11 12 13 14 15 16 17 18
Popayan, 1

7 234

~ 5
6
Ciudad

" Apreciado(a) 2 4

Desde el mes de abril del presente afio, el estudiante 7 de la universidad del 8, se
vio obligado a dejar de asistir a clase desde el dia 9, ocasionado por la mora en el
~ cubrimiento de sus acreencias econdmicas por valor de 10 con el banco 11, mas

intereses, lo que impide el desarrollo normal de actividades.
Para mayor informacién, favor comunicarse al cel. 12 con la Sra 13.

al Cordialmente

Juan Palechor
o Financiera

PAGINA 1 DE1 85PALABRAS [2  ESPANOL (COLOMBIA)

P Escribe aquf para buscar

Archivo de Word con los campos marcados con ntimeros consecutivos, para programar los

campos del archivo EXCEL.

17. Correspondencia, iniciar combinacion de correspondencia, opcién documento de Word

INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFEREMCIA CORRESPOMDEMNCIA REVISAR VISTA
[ | 9
] - ! :
= L A
et Iniciar combinacknfl | Seleccionar  Editar lista de  Resaltar campos  Blogue de
s estinatarios = destinatanc e combinacién direccione I
E Cartas Escribir & indertar campos
= Mensajes de comes electrénico i 4 k k L . : 0 L 12
El Sobres.. ' .
'?"I Etsquetas... Apteciaioya) 14
— - m— st od ey du mrd ded crevardn o o eculands | b crreeraled e B e
— = - s R B s £l AR 8 A e o S i P
m Documento normal de Word b pren S o BCIBERT M PUCTErTE [t vk da 10icom ol Sarer 11 rn
i T O Igule Tl AT e Al
Faan Faver mhoracre ey corureane Al el 13 con e e 1

Para combinar comespondencia...

a2 15
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DISERIO DISERIC DE PAGINA REFEREMCI §_Dsse. Sboined

p—

(22 &
n | Seleccionar Editar lista de  Fesaltar campos
~ destinatanos = destinatarios  de combinacion

ac E Ezeribir una nueva lista...

1 Usar una lista existente...

E=] Elegir de los contactos de Quthook...

P — )

Merrbre de archive: <] ded

7 56

18. iniciar a insertar campos.. Cursor en el sitio del documento word donde va a colocar el primer
campo, seleccionar insertar campo, despliega la lista de campos y seleccionar el que
corresponda...

; T 3 Regl DISENG DISERC DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCLA
..EIEI . —

@ 2 B B B |
1de Resaltar campos Bloquede Linea de Insertarcampo . - - —
fios | de combinacién direcciones saludo | €og | | ActL e Seleconnr Bt bits de  Feialacampor Bloquede Lines de lnseits
wia - destinatarios - destinatarios  de combinacin direcciones saludo  comit
Escribir e in binacén de csrmespendoncia Excriic ¢ insertar ¢
. ﬁ [N 2 3 4 s - o’ E x i b2 1 x 3 4 [ 1
Barrio
Genero
Mombre
Apellide
Estudiante
FPopaydh, «Fecha»
Universidad
- 234
Popay Sitio
234 Banco -
~
5 Dia

Seleccionar insertar campo, despliega la lista de campos y seleccionar el que corresponda...
asi sucesivamente

g 2 3 e s B 7 . e | ReFERENCIAS CORRESPONDENICIA REVISAR s
Yty vewivvsicwme  Gelierine | veeawvsivaessic | ke a de texto. ‘ = = = = 3 Resfas -
— = =1, = . - — : - S = 23 Asignar =z
les & ;‘ _] Lj ’4 Cewe towonar it hsiade  Ressitar campos Bloque de Liven de fetatCames =

i Fia atarics - destinatancs  de combinaciSn deecciones sshsdo | <ombmade - Actusalan
1 Seleccionar Editarlistade Resaltar campos Bloquede Linea de Insertar campo B -

~ destinatarios - destinatarios | de combinocion direcciones soludo [JEEmbmEdo ] (< 2 <°'":M-‘="¥~! . ) ) B sm-:-' ein Feche .
sén de correspandencia Eseribiz £in Fecha 2 3 Daaccam
e TR I B NS Gieesion Sermo
Ba
C e D ComE=>
=
Apelido i
Estudiante -
Universidad Banco
Poa o «Fecha» Stio Cia
Dia Cei
5 Valor Sea
o % Apreciado(a) 2 4
~ s Sra

19. Una vez asignados todos campos, el documento nos daria esta presentacion...
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Popayan, «Fecha»
«Genero» «Nombres «Apellido»
gDireccion=
«Barrio»

Ciudad

Apreciado(a) «Genero»«Apeliido»

Desde el mes de abril del presente ano, el estudiante «Estudiante» de la
universidad del eUniversidad», se vio obligado a dejar de asistir a clase desde el
dia «Dia», ocasionado por la mora en el cubrimiento de sus acreencias
econodmicas por valor de «Valor» con €l banco «Banco», mas intereses, 1o que
impide el desarrollo normal de actividades.

Para mayor informacion, favor comunicarse al cel. «Cel» con 1a Sra «Sra».

Cordialmente

Juan Falechor
Financiera

19-. Seleccionar la instruccion Vista previa de resultados, y se nos despliega el primer oficio
con la informacion del 10 destinatario. Se revisa y ajusta si hay inconsistencias.

CORRESPOMDEMNCIA REVISAR VISTA

ﬁ B D’?Reglas* <@> M 4 >

Eéﬁsignar campos ) ) E}Buscar destinatario ]
uede Linea de Insertar campo _ ) Vista previa _ Fir
ciones saludo combinado * [ 2 Actualizar etiquetas | da resultados Q Comprobacion de errores o,

Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Fi
s & 7 £ B 0 Vista previa de resultados 3

Conecta la inforrmacian de la lista de
destinatarios a los campes de combinacidn
para ver qué aspecto tendrd el documento

»«Apellido» final.

www.sena.edu.co
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Insetar campo combinado, en el archivo de Word donde se insertaran los datos de los
destinatarios

H AN FH D
tlﬁkr e
i E Buscar destinataiio
’ Vizks prasis Firslzar y

he Bacisn d .
drmmm _“, .I'.|I'|'I|!II'H HEION S8 Ernores Eﬂmbll'lﬂl'

- - Vista presa de reiultadas Finalizar
Fmallzary 1 12 1 ft 5 AT ¥
combinar
Combinar en un documentonueve 7 B
,Eij Editar documentos individuales... T

3| Eh@, Imprimir documentos..

[, Enyiar mensajes de correo electrénico...

Cancelar

Seleccionar la opcioneditar documentos individuales, y optar @.«

lesde #... al #
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