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Combinar correspondencia:

En una oficina te han pasado el borrador de una carta anunciando una oferta dirigida
a todos aquellos clientes de la empresa que realizan mas de 10 pedidos al afio. Tu
trabajo consiste en hacer llegar dicha carta a todos esos clientes. Consultas la base
de datos de clientes de la empresa y encuentras que 100 clientes cumplen esa
condicion ¢, Qué haras?; ¢ Escribir las 100 cartas distintas?; ¢ Escribir 1 y copiarla 99
veces en otros tantos documentos, habiendo de cambiar a mano nombres,

direcciones, etc.?

No es necesario: Si se dispone de una lista con todos los datos de los clientes

bastara escribir la carta una sola vez y combinar la carta modelo con los datos.

Resultado: Con solo dos documentos (la carta y la lista) podemos imprimir las

copias que queramos de la carta en cuestion.
Aclaracion: los datos que estan entre estos signos: << >>, no se colocan dentro de

la carta, ya que a la hora de combinarse el sistema los introduce autométicamente,

esto solo sirve de referencia para saber donde se deben colocar estos datos.

Pasos pararealizar la combinacion de correspondencia

1. Abra un nuevo documento de Word y guardelo con el nombre Carta

promocion — Nombre del aprendiz.

Se debe escribir la carta que hemos de enviar a los clientes potenciales. A

continuacion, encontraran el modelo de la carta a realizar
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Aqui el encabezado

Fecha

<<Tratamiento>>
=<Mombres=> <<Apellidos>=>
<<Cargo=>

<=Emprasa==
<=Direccion>>

<=Ciudad=>

Asunto: Presentacion catalogo
Atento saludo

Nos encontramos en plena camparia de promocion de prendas para la familia. Queremos

hacerle llegar nuestro saludo, adjuntandole el catalogo actualizado de nuestros productos.

Quedamos a su disposicion.

Atentamente:

Nombre del Aprendiz

N® Documento

Anexo: catalogo de productos

En el pie de pagina: Datos de contacto de la empresa (direccién, teléfono, email)
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2. Crear el listado de la base de datos en Excel y llamarlo CLIENTES. A

continuacion, encontraran una tabla con los datos de dichos clientes.

Empresa Direccion Cludad Nombres Apellidos Profesion Cargo

| Comarcialeadara Bala Dama Carrara 3 & 18- 45 Nawve ARTURO CASTRO VILLA Dsadador Gerante

Boutique Princess Ay, Cludad 0o Csll No 6C-09 Bogota LUNSA MARIA SARMIENTO CARVAJAL Abojada Adminstradora
Grupo Moda Urbana Avenide Cra B0 No 57-80 Medellin CLAUDIA PATRICIA BARRERA CAICEDO Ingeniess Asasor de Compres
Almacdn Fashon Av Cale 10 N* 240 Comtro Barranguils CARLOS MARIO GIRALDO Arquetecso Ropresantante Legal
|Casa Moda Carrera 1 Esta No. 1701 Call CARLOS IGNACIO  GALLEGO PALACIO Economista Jefa de Personal
Disinbuidors L Elegancia Carrera 7 No 22 - 79 Bucatemangs CAROLINA MARTINEZ PEREZ Licenciads Directora

Todo Moda CO Ay 19 215248 Esquina Ibagus MARCARITA YEPES Abogata Jate oficing Juridica
Ms Pintas Av 82 #11-50 Int. 2 Cocutas JUAN CARLOS ECHEVERRY Comuncador Social Prasidents

3. Volver al documento de Word dar clic en la pestafia correspondencia

4. Clic en iniciar combinacion de correspondencia

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias \ Correspondencia
=Y Iniciar combinacion de carrespondencia v] ‘ ;ﬁ 1] Bloque de direc
|Q! Cartas de saluda

=2 Mensajes de carreo electronico irtar campo

| [=3| Sobres... nsertar cam

,_;3 Etiquetas...

E Directorio
@, roumento normal de Word

| _L}.I Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia.,.

5. Clic en cartas

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias. | Correspondencia I
[@ Iniciar combinacidon de correspondencia j | ;} I 1] Bloque de direc
1‘];}[ Cartas Ea de saludo

Bv Mensajes de correo electronico rtar campo ¢

{ =3 | Sobres... nsertaznaln'_
Etiquetas... ‘

Directorio

Documento normal de Word

=+ Paso apaso por el Asistente para combinar correspondencia...
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6. Clic en seleccionar destinatarios

7. Clic en Usar lista existente

Inicic Insertar Disefio de pagina Referencias | Correspondencia

5] Bloque de direc
'| 5 Linea de saludo

aniciar combinacidn de correspondencia v

= " % & ]
Eg Seleccionar destinatarios |

ftar campo:
@ Escribir nueva lista... pmbinacion | &

Esctribir e insertar cam

& Insertar campo ¢

3 Usarlista existente..

85 Seleccionar de los contactos de Qutiook...

8. Buscar el archivo que creo en Excel llamado: “CLIENTES”. Al abrir el archivo se

muestra la siguiente pantalla.

s

Seleccionar tabla :‘
Mombre  Descripcion Modificado Creado Tipo
Hoja1§ 12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE
Hoja2s 12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE
Hoja3s 12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE
¢ | mn | >
La primera fila de datos contiene encabezados de columna [ Aceptar ] [ Cancelar ]
.

9. Clic en Aceptar

10. Seguidamente se ubica donde van a ir ubicados los campos, para esto hacemos

clic en insertar campo combinado

Correspondencia Revisar

j Bloque de direcciones

N e

3] Linea de saludo i

Bigg :
n |G Insertar campo combinado) v | |
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11. Seleccionar el dato requerido, por ejemplo, el tratamiento (Profesion)

Insertar campo de comDenacion lm
Insértar
Campos de direcadn 9 Campos de base de datos
Campos:
Empresa
Direccion
Caxdad
Nombres
Apellidos
Cargo
' | Asignar campos... Fsertar l | Cancelar |

12. Clic en Insertar
13. Clic en Cerrar

14. Se repiten los pasos del 10 hasta el 14 con el nombre y apellido, cargo, empresa

direccion y ciudad. Dejar espacios donde sea necesario, por ejemplo entre el
nombre y el apellido

15. Clic en finalizar y combinar

16. Clic en editar documentos individuales

[ 4l [[» w B
2] Buscar destinatario |t
3 o 2 Finalizary
<, Comprobacion automatica de errores || combinar ~

Vista previa d) 1y Editar documentos individuales...

k"{ Editar documentos individuales (Alt-Mayus<Dj

l‘:'fld Enviar mensajes de correo electronico...
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17. Clic en todos

' Combinar en un documento nueve "
Combinar registros
(@) Registro actual

() Desde: | Hasta: |

Aceptar ] [ Cancelar

18. Clic en Aceptar

El resultado es el numero de cartas igual al nimero de destinatarios de la lista de clientes

19. Clic en Guardar Archivo en la carpeta de evidencias y llamarlo Correspondencia

combinada — Nombre del Aprendiz.
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