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necesitaremos lo siguiente:
1 Carta redactada en Word
1 Base de datos, en este caso utilizaremos un archivo Excel, pero puedes utilizar otras opciones como Access o Outlook

El ejemplo consiste en el envió de una carta, ofreciendo los servicios de una empresa de redacción de documentos. lo que haremos es que podamos personalizar la carta con los datos de los destinatario.
Teniendo la carta ya redactada, tenemos que ver el tema de los datos que utilizaremos, en este caso, serán solo: Nombre, Dirección, Empresa, Profesión. tal como lo muestra la siguiente imagen
 
[image: excel]
 Les recomiendo que tengan claro donde tengan guardado el archivo Excel, ahora vamos al Word y como combinamos la BD con la carta.
Vamos a: crear y guardar la carta
[image: word 1]
pasos


1: clic en la pestaña de Correspondencia
2: Iniciar combinación de correspondencia
     – Seleccionamos paso a paso por el asistente de correspondencia
3: Comenzamos con el asistente de correspondencia
    – Ponemos en tipo de documento: Carta y siguiente
    – Utilizar el documento actual y siguiente
    – En escoger los destinatarios, ponemos Utilizar una lista existente, y seleccionamos al presionar sobre EXAMINAR (que esta en el cuadrado azul). acá es donde buscamos nuestro archivo excel.
 Después al seleccionar el archivo (este caso el excel) saldrá una ventana como esta
[image: image]
En la cual ponen aceptar si los datos están en la hoja 1, sino, seleccionan la que corresponda. Posteriormente aparece una donde puedes editar que registros colocar en la carta, posibilitando el filtrar, ideal si solo quieres enviar tu carta a algunas personas y no a todos.
 [image: image]
Después ponemos siguiente: escriba la carta, como ya la tenemos escrita, procedemos a la asignación de los campos, como campos entenderemos que se refiere al dato, como ejemplo, Nombre o Ciudad.
[image: image]
Personalmente prefiero asignar manualmente los campos, para esto presionamos en “Más Elementos”, arrogando una ventana que muestra los campos para asignar,  lo cuales puedes poner en el documento al al posicionarte sobre el campo y luego INSERTAR.  no te preocupes si el campo no esta donde debiese en el documento, lo puedes mover con un simple cortar y pegar o haber dejado indicado el lugar en el cual quieres colocar el campo.
[image: image]
 
Al asignar un campo, en el archivo Word quedan de la siguiente forma <<Nombre>>, es solo el nombre del campo. quedando de esta forma en el documento.
[image: image]
Para ver los resultados de la combinación, debes ir a la pestaña de Word de correspondencia y luego seleccionar, vista previa y puedes ver como cambia con los controles
[image: image]
Y eso es todo, fácil, no es complicado, es solo de saber de que trata la herramienta y un poco de paciencia. Ahora, las opciones para enviar el documento son 3, en el botón que dice “Finalizar y Combinar” puedes escoger entre
1. Editar Documentos Individualmente: Abre un Archivo Word con la carta y los datos correspondiente al número de registro que tengas en el cuadro de control
2. Imprimir: No creo que necesite explicación, ahora, si tienes instalado el DOPDF puedes exportarlos al formato Pdf.
3. Enviar por Correo: en esta, debes escribir la dirección del destinatario. Se que parece mucho trabajo escribir uno por uno los email de todos los destinatarios, sin embargo existe la posibilidad de combinar con Outlook, pero eso lo dejaremos para más adelante debido a que aún no necesito usar el cliente de email por lo cual no lo he puesto en práctica. así que los invito a que prueben y si pueden dar los paso para aquello, se los agradecería.
========================================================================================EJERCICIO


FAVOR CREAR UNA COMBINACION DE CORRESPONDENCIA PARA ESTA CARTA
[bookmark: _GoBack]CREAR LA CARTA EN WORD
LOS CAMPOS QUE ESTAN EN ROJO SON DONDE DEBEN QUEDAR LOS DATOS Y SON LOS CAMPOS QUE VAN A IR EN LA BASE DE DATOS EN EXCEL, SON 7 CAMPOS
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Cali, 7 de mayo & 2011

Seforcs:

Banco Bancon
Sucursal « Sucursaly
«Ciudads
«Departamentos.

Asunto: Pago de Letras

Sefor director:

Tengo el agrado de dirigirme a V. para pedirke tenga a bien disponer que a cargo de nuestra cuenta
corriente N «Cuentay s¢ paguen las letras por nosotros firmadas y remitidas por la casa «Casa» de «Ciudad2s.
Dichas letras tendrin una periodicidad irregular, dado que se fiman para sakdar impories de nuevas érdenes de
mercancias a dicha empresa.

Esta orden seri cumplimentada hasta un prdximo avio por nuestra parte. Le agradezco su deferencia en
‘cumpli con este pedido.

Le saluda atentamente,

Ameyder Manzano Gomez
P. AMAGO S.A.
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‘GUIA DE APRENDIZAJE No.
Combinar Correspondencia

En esta guia vamos a ver una de las tareas mis habituales en una oficina, el envio de una misma cartaa
diferentes destinatarios, también conocido como maling.

COMBINAR CORRESPONDENCIA

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

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

Por ejemplo, podemos escrbir cartas personaizadas,en as que solo escrbimos el texto ijo (el texto que se
repite entodas las cartas)y Word se encarga d generar los datos variabls (s que cambian en cada carta

segun a persona). De esta forma poderos generar automsticamente tantas catas distintas como personas
existan en e lugar donde estan almacenados os datos.

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

PRIMEROS PASOS PARA COMBINAR CORRESPONDENCIA
Paso 1:crear el cuerpo del documento
Paso 2: conectarse a un archivo de datos y seleccionar registros
Pas0 3:agregar campos al documento princpal

inar de la combinacion y completarla
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