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COMBINACIÓN DE CORRESPONDENCIA UTILZANDO MICROSOFT WORD 2013-2016
PASOS PARA SU ELABORACIÓN

, EN CARTAS, CIRCULARES, DOCUMENTOS COMERCIALES, SOBRES, ETIQUETAS Y OTROS
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Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia.




PASOS:
1. Crear una tabla con los campos y registros en Insertar tabla  
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 Guardar el archivo con el nombre de Origen de datos y cerrar.

3.  Dar clic en la Ficha correspondencia 
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Dar clic en el icono iniciar combinación de correspondencia y escoger la opción cartas) 
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Digitar la carta tal cual va a quedar dejando los espacios correspondientes donde se van a insertar los campos variables, realice las modificaciones a su gusto (Configurar página, encabezado y pie, marca de agua entre otros), guarde el archivo con el nombre de Carta Modelo.
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Clic en el icono seleccionar destinatario y (escoger la opción Usar lista existente) 

Abrir el archivo origen de datos (del lugar donde lo guardo en el punto 2.)

7. Cuando se abre el archivo origen de datos se activa la opción Insertar campo combinado                   
y se van insertando los campos en la carta modelo donde se dejaron los espacios y luego

 se guardan nuevamente los cambios.

8. Clic al icono vista previa de resultados.  





10.    Clic al icono finalizar y combinar 

11.    Clic al icono editar documentos individuales 

12. Todos

13. Aceptar

14. Guardar el archivo con el nombre de cartas combinadas 

15. Cerrar y salir

   Clic al control de navegación para visualizar los registros de cada destinatario.








