Objectius:

v" Combinar correspondéncia

v" Disseny del document principal
v Crear o obrir origen de dades

@ d9-0 )+
Toa
Inicio Inse

10 LE ] O F3h e

rtar Disefio de pagina Referendias | Comespondencia

/ Documento2 - Microsoft Word

Revisar Vista

j j j 2 Reglas “L‘{’ [ 4 [ b

@1 asignar campos £]Buscar destinatario 4,
Sobres Etiquetas ||| Iniciar combinacién | Seleccionar  Editar lista de || Resaltar campos Bloque de Linea de Insertar campo - Vistapreva | - Finalizary
de correspondencia v| destinatarios  destinatarios || de combinacion direcciones saludo combinado- (2] Actualizar etiquetas || ge resuitados | Comprobacién automatica de errores || combinar
Crear 3 Cortas Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar
[ Mensajes de correo electranico
=1 Sobres...
5 Etiquetas..
=] Directorio
|E| Documenta normal de Word
|24 Pasoapase por el Asistente para combinar correspondencia...
= =
Exercici:
.

Combinar correspondencia ™

Seleccione el tipo de documento

£En qué tipo de documento esta
trabajando?

~ (*) Cartas

) Mensajes de correo
electrénico

) Sobres
) Etiquetas
) Lista de direcciones

Cartas

Envie una carta a un grupa de
personas. Puede personalizar la
carta para cada destinatario.

Haga dic en Siguiente para continuar.

Paso 1de 6

% Siguiente: Inide el documento

-~

Combinar correspondencia ~ X

Seleccione el documento inicial

éComo desea configurar las

cartas?
N

{(*) Utilizar el documento actual
(") Empezar a partir de una plantilla
() Empezar a partir de un documentc

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documento
aqui mostrado y utilice el
Asistente para combinar
correspondendia para agreagar la
informacion del destinatario.

Paso 2 de 6

% Siguiente: Seleccione los destinal

@ Anterior: Seleccione el tipo de do




Combinar correspondencia * X

Seleccione los destinatarios
() Utilizar una lista existents

() Selecdonar de los contactos de O

{(*) Ezcribir una lista nueva

Escriba una lista nueva

Escriba el nombre v |a direcddn de
los destinatarios.

E Crear...

Paso 3 de 6

% Siguiente: Escriba |a carta

@ Anterior: Inice el documento

Hueva lista de direcciones

Escribir informacién de destinatario en la tabla. Para agregar mas entradas, haga dic en Nueva entrada.
Tratamiento vI Mombre w | Apelidos w | Mombre de la ... w» | Campo de dir...
— ]

=1

<l T ] B

[ Mueva entrada ] [ Buscando... ]

[Eljn_11nar entrada ] [Pgrsnna]jzar columnas... / Aceptar ] [ Cancelar ]
=




Personalizar lista de direcciones

Mombres de campo

Tratamiento [ Agregar... ]
Mombre

Apelidos =

Mombre de la organizacidn [ Eliminar ]
Campo de direcdién 1 -
Campo de direcddn 2 [ Cambiar nombre... ]
Ciudad

Provinda o estado
Codigo postal

Fais o regidn
Teléfono privado
Teléfono del trabajo
Direccién de correo electrénico R

L Baer |

|_Acepter_| [ _Canceler |

Eliminar el camps que no son necessaris.

Personalizar lista de direcciones

Mombres de campo

Mombre

Apelidos

Campo de direcdan 1
Ciudad

Provinca o estado

Codigo postal

(] [Ccoms ]




Nueva [ista de direcciones

Escribir informacion de destinatario en la tabla. Para agregar mas entradas, haga dic en Nueva entrada.

MNombre - | Apelidos - I Campo de dirsccidn 1 - I Ciudad - I Provincia o e... -« | Codigo postal  w I
|| Pedro Garcia CfLa B uena Estrella, 15 Mollet del Valles Barcelona 03265
|| Diego Ldpez CfEste, 24 Montcada Barcelona 03152
| |Diego M. Teruel Cf Doctor Trueta, 1 Salt Girona 12502
|| Tadeo Sanchez Cf Alambra Sort Lleida 52110
|| Jos& Ramdn Trinidad CfFPons, 3 Badalona Barcelona 03225
2 | ! (. f /|

[ Mueva entrada ] [ Buscando... ] \
[

[ Eliminar entrada ] [ Personalizar columnas. .. ]

Guardar lista de direcciones

Guardar en: | Mis archives de erigen de datos @ -3 X G -

Documentos
recientes

&

Escritorio

If
Mis documentos

Mi PC

Mis sitios de red

Nombre de archivo: |Clier|te5 -\

Guardar como tipo: |Lis135 de direcciones de Microsoft Office s .

(o] [omen )
A




Destinatarios de combinar correspondencia

Esta es |a lista de destinatarios que se utilizara en la combinadién. Use las siguientes opdones para agregar o cambiar [a lista.
Utllice las casillas de verificacion para agregar o quitar destinatarios de la combinacion. Cuando la lista esté terminada, haga

dic en Aceptar.
Origen de datos I v I Apelidos w | Nombre - I Campo de direccion 1 w» | Ciudad
Clientes.mdb v | Garda Pedro C/La B uena Estrella, 15 Mollet del Vallés
Clientes.mdb [v  Lipez Diego C/Este, 24 Montcada
Clientes.mdb [v  Teruel Diegao M. C/ Doctor Trueta, 1 Salt
Clientes.mdb ¥  Sanchez Tadeo C/ Alambra Sort
Clientes.mdb ¥  Trinidad JosE Ramon C/Pons, 3 Badalona
Clientes.mdb

<] I (>
Origen de datos Restringir lista de destinatarios
Clientes.mdb 4| ordenar...
] Filtrar. ..
y Buscar duplicados. ..
= Buscar destinatario, ..
- Validar direcciones...
= |
Combinar correspondencia v X Combinar correspondencia v
Seleccione los destinatarios Escriba la carta

(¥} Utilizar una lista existents
() Selecdonar de los contactos de Outlook

() Escribir una lista nueva

Utilice una lista existente

Si aun no lo ha hecho, escribala ahora.

Para agregar la informacdan del destinatario a
la carta, haga dic en una ubicacion del
documenta v, después, seleccione uno de los
siguientes elementos,

Actualmente, los destinatarios se han
selecconado de:

[Office Address List] en "Clientes.mdb"

Seleccionar una lista diferente. ..

“_Fr’ Editar lista de destinatarios...

Paso 3 de 6

|2 Blogue de direcciones...
2 Linea de saludo...
_if] Frangueo electronico. ..

5 Més elementos. ..

Cuando haya escrito la carta, haga dic en
Siguiente, CObtendra una vista previa de la
carta de cada destinatario v podra
persanalizarla.

/

% Siguiente: Escriba |a carta

<A Anterior: Inice el documento

Paso 4 de 6

& Siguiente: Vista previa de |as cartas

@ Anterior: Seleccione los destinatarios




Pas 5: Ara escriu el seglient text fent servir i per inserir el camps “Mas elementos...”

lnsertar campo de combinacion

Insertar:
i) Campos de direccidn (%) Campos de base de datos
Campos:
Apelidos
Campo de direcdon 1
Ciudad

Provinda o estado
Cadign postal

Asignar campos...] I Insertar l[ Cancelar

José Ramon Trinidad
C/ Pons, 3
08225-Badalona (Barcelona)

Estimat/da José Ramdn Trinidad,
Pot ser que ja hagi aconseguit un dels nostres meravellosos regals.

Imagini la sorpresa a les cares dels seus veins quan vosté condueix un Cadillac DeVille
2004 per C/ Pons, 3 o imagini que va al seu banc de Badalona i es troba amb 60.000 € extres al

seu compte corrent. Aquestes i d’altres fabulosos regals poden ser seus ja José Ramdn
Trinidad.

Tot el que té que fer és retornar la fulla del regal abans de la data que té assenyalada
al paper adjunt.

| mentrestant tenint aquest paquet a les seves mans, éper qué no fer una ullada a les
nostres fabuloses ofertes? Per comandes, marqui simplement la casella apropiada al formulari

de regal adjunt. Envii avui i, ¢qui sap, José Ramdn Trinidad? Podria ser que molt aviat fos voste
amo d’un... i I'enveja dels seus veins a Badalona.

Pas 6: Desa el document amb el nom Exercici Word — Sessi6 14 — Carta model.



Combinar correspondencia ¥ x Combinar correspondencia v

Vista previa de las cartas Complete la combinacidn
Vista previa de una de las cartas combinadas. Combinar correspondendia esta listo para
Para obtener una vista previa de otra carta, generar las cartas.
haga dic en;

Para personalizarlas, haga dic en "Editar
Destinatario: 5 cartas individuales®, Se abrird un nuevo

documenta con las cartas combinadas. Para
{ Buscar un destinatario. .. realizar cambios en todas ellas, vuelva al
documento original.

Realice cambios
Ademas, puede cambiar |a lista de Combinar

destinatarios: % Imprimir...
j’ Editar lista de destinatarios... .
i Editar cartas individuales. ..

| Excluir al destinatario

Cuando haya obtenido una vista previa de
las cartas, haga dic en Siguiente. Podra

imprimir las cartas combinadas o editarlas Paso 6 de 6
para agregar comentarios personales,

Paso 5 de 6 /

@ Siguiente: Complete |a combinacidn Combinar en un documento nuevo | 2, X,
@ Anterior: Escriba la carta

@ Anterior: Vista previa de las cartas

Combinar registros

() Registro actual
Es poden veure tots els destinataris de les O Desde: |:| Hasta: |:|
cartes que combinarem.
*l Aceptar ] [ Cancelar ]

Pas 7: Desa el document de la combinacié amb el nom Exercici Word — Sessié 14 — Resultat
combinacid.



