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Combinar correspondencia con Microsoft Word 2008 para Mac

Para realizar cartas personalizadas seleccionaremos “Herramientas” y de este
“Administrador de combinacién de correspondencia”.

LCUEGCWEH Tabla  Ventana  Trabajo  Ayuda @

Ortografia y gramatica... NEL
Sindnimos... Y HR
Cuiones...

Diccionario...

Idioma...

Contar palabras...
Autorresumen...
Autocorreccion...

Control de cambios >
Combinar documentos...

Proteger documento...
Marca de seguimiento...

Administrador de combinacién de correspondencia
Sobres...

Etiquetas...

Asistente para cartas...

Libreta de direcciones

Macros...
Plantillas y complementos...
Personalizar teclado...

Observaremos la siguiente ventana:

& Administrador comb. corresp.

B 1. Seleccionar tipo de documento

b 2. Seleccionar lista de destinatarios

b 3. Insertar marcadores de posicidan

b 4. Filtrar destinatarios

B 5. Vista previa de resultados

b 6. Finalizar la combinacidn

El proceso consta de 6 partes, lo primero que tenemos que realizar es seleccionar
tipo de documento.

& Administrador comb. corresp.

w L. Seleccionar tipo de documento

|Crear nuevo ™

Etiguetas...

Sobres...

Catalogo

Convertir en documento normal de Word
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Seleccionaremos “Cartas modelo”.

L) Administrador comb. corresp.

¥ 1. Seleccionar tipo de documento

Documento principal: Documento?
Crear nuevo ™ o
Tipo de combinacion: Cartas modelo

w 2. Seleccionar lista de destinatarios

Dhtenerlisli'| 2] 7| L

Nuevo origen de datos...

Abrir origen de datos...

Libreta de direcciones de Office...

FileMaker Pro...

Origen de encabezado inicial »

En nuestro caso del apartado “2. Seleccionar lista de destinatarios”
seleccionaremos “Nuevo origen de datos...”

Puede crear cualguier nombre de marcador de posicion de una palabra y agregarlo
a la lista siguiente. lgualmente puede guitar los marcadores de posicion que no

desee.

Lista de marcadores de posicidn: Campos en el registro:

[ I

X Agregar marcador de posicion =«p “‘ Apellido

Mombre

Puesto
; Comparniia
( Quitar campo ) Direccidnl al |™
Direccign2 v

( Cancelar ) E-hp-—a

Desde esta ventana podemos eliminar y agregar campos, asi como modificar la
posicion del campo.
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Puede crear cualguier nombre de marcador de posicion de una palabra y agregarlo
a la lista siguiente. lgualmente puede guitar los marcadores de posicidon que no

desee.
Lista de marcadores de posicidn: Campos en el registro:
I| I Nombre S
Apellido e |
(" Agregar marcador de posicién ss» ) |Direccién
' - | Ciudad

)_

( Quitar campo

( Cancelar ) ( Aceptar )

Para este ejercicio solo vamos a dejar estos campos, seguido del botén “Aceptar”.

Guardar como: lDonanteLdncx I B

[4 | h-] [EE | = |-ﬂv] [ﬁDocumentos H '(-Qbuscar D

¥ DISPOSITIVOS ¥ Acerca de las Pilas.pdf 0
= iMac de ... Combinar ...encia.docx

! Macinto... [ Datos de ... Microsoft
E iDisk Donantes

[ ichats *
£ web.odt

2 Mail ardr

¥ COMPARTIDO

IE' particul-... |

{
=:-1;b-(

<|»

Formato: | Documento de Word (.doecx) H

Descripcion
Formato predeterminado de documentos basado en XML de Word 2008 para Mac y Word 2007 para
Windows.

Mis informacidn sobre formatos de archivo

W Anexar extensién de archivo

(Cancelar ) (Guardar)

Esta base de datos se grabara como un documento de Word, en este caso el
nombre sera “Donante”, seguido del botén “Guardar”.

A
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... Fformuariodedates

Aceptar
Nombre: Angel m ( :]
( Agregar nuevo :]
Apellido: Martin
( Eliminar :]
Direccion: Méjico, 14
( Restaurar :l
Ciudad: 28002 - Madrid
N_Donante: 1234567 | ( Buscar... :]
( Ver origen :]

Lo

Registro: w LlJ | u w

Con la tecla de tabulacion saltaremos de campo en campo, pulsaremos el boton
“Agregar nuevo” para introducir otro destinatario y cuando estén todos
pulsaremos el boton “Aceptar”.

3] Administrador comb. corresp.

¥ 1. Seleccionar tipo de documento

Documento principal: Documento?
Crear nuevo ™ -
Tipo de combinacién: Cartas modelo

w 2. Seleccionar lista de destinatarios

Obtener lista ™ EE

Datos: Donante.docx

w 3. Insertar marcadores de posicion

Arrastrar marcadores de posicidn al documento:

E Contactos {4% Mds

* MNombre
<% Apellido
<% Direccidn
<k Ciudad

* N_Donante

P 4. Filtrar destinatarios

P 5. Vista previa de resultados

B 6. Finalizar la combinacion

En este momento ya podemos escribir la carta y los campos de la base de datos las
podemos arrastrar en la zona del documento que deseemos.

Pag. 5



Combinar correspondencia con Microsoft Word 2008 para Mac

+ Cruz Roja Espaiiola

Centro de Donacion de Sangre

«ﬂpellidnu
«Nombren
«Direccionn
«Ciudad»
«N_Donanten»

MADRID, martes 19 de febrero de 2006
Estimado/a donante:

Una vez mas nos dirigimos a Vd. Para agradecerles su generosa actitud y contribuir
al bien de nuestra sociedad.

La sangre que Vd. aporta a los hospitales es necesaria para tratar la salud de los
enfermos, y su donacion es la inica forma de obtenerla.

LA NECESIDAD DE SANGRE DEL GRUPO O POSITIVO, Y DE LOS GRUPOS CON Rh NEGATIVO EN
NUESTRA COMUNIDAD, NOS OBLIGA A SOLICITARLE ENCARECIDAMENTE SU COLABORACION SI
PERTENECE A UNO DE ESTOS GRUPOS.

Le comunicamos que estaremos en:

C/ HERMANOS GARCIiA NOBLEJAS, 505
DIA: 27 DE DICIEMBRE
HORARIO: 10 A 14 Y DE 17 A 21 HORAS

Un saludo afectuoso,
DR. MUNCUNILL RIBAS
DIRECTOR

Asi es como tiene que quedar la carta.
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(5] Administrador comb. corresp.

¥ 1. Seleccionar tipo de documento

Documento principal: Documento2
Crear nuevo ™ _ .
Tipo de combinacion: Cartas modelo

¥ 2. Seleccionar lista de destinatarios
Obtener lista ™ 7| Ss

Datos: Donante.docx

¥ 3. Insertar marcadores de posicion

Arrastrar marcadores de posicién al documento:

EContactos ttaé% Mds

% Nombre

% Apellido
% Direccidn
¥ Ciudad

+ N_Donante

W 4. Filtrar destinatarios

Opciones...

W 5. Vista previa de resultados

.M « Lo {a)

w 6. Finalizar la combinacien

P‘E % f |Todos l—*—l

Desde: Hasta:

Desde el apartado “5. Vista previa de resultados” podemos ver como quedan los
destinatarios en las cartas.

) Administrador comb. corresp.

¥ L. Seleccionar tipo de documento

Documento principal: Documento2
Crear nuevo ™ _ o,
Tipo de combinacidn: Cartas modelo

w 2. Seleccionar lista de destinatarios
Obtener lista~™ | Se

Datos: Donante.docx

¥ 3. Insertar marcadores de posicidn

Arrastrar marcadores de posicién al documento:

%Cantactos H% Mas

& Nombre

% Apellido
< Direccidn
<% Ciudad

* N_Donante

¥ 4, Filtrar destinatarios

Opciones...

¥ 5. Vista previa de resultados

.H « 1 | » n {a)

¥ 6. Finalizar la combinacidn

L{E 5_‘] : |T{:das l-“-l

Desde: Hasta:
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En el apartado “6. Finalizar la combinaciéon” podemos imprimir todas las cartas o
generar un nuevo documento con todas las cartas, esta es la opcién que vamos a

elegir.

|+ Cruz Roja Espaiiels
Cares da Bamacitn o Sunpe
N
[
P, 14
200z - maane
e
DD, e 18 8 e 2004
Ertmstes e
a0 1 e soceens.
La tangn gt Ve aris & Ten Beaptaies  semaris pan Sar s suad g
[ S
u 7 0e wegarns on
FIRIENEE £ YD 3 E5725 caUws.
La comsnamen gan srsanmes s
FMANDS CARCM NOBLEILS, 323
BA: 27 BE HOEMSRL
FORARE: 134 14T 0817 421 9005
[EIeE—
o e
ocion

+ truz Roja Espaiols

Cont d0 Dosacise g Samgre

Sanin
i
e 36
2010 - muenx
1ze
DD, s 19 40 ebeare du 2008
Ersmates doane
ria 4 ex Baagitab n saren ria pars Sutar b aalnd g1 o
sy, y1a dosacisn o b bk Farma s sboesis.
u Toe ez o
PLRTENELE UMD 98 E573 CAUPOS.
Lo comaniramen g evarmn o
v SRl womLELLS, 323
Sia: 27 3t Dimews
SORAIC: 10 A 14T 08 174 21 3004
[y
on FwLL T

+ truz Roja Expaiols
Carvs de mcisn o Sunge
nabies
T
rus 13
-
srase
DD, marea 15 80 e i 2008
[EER—
w soveeas
o T apera 4 e o satneai pars s s e 1

heagtaien
anlumas, 3w deoutise ur b dekin arma de oeseris.

LA NECZSIAS S SANGAE DLL GRSRG D POSTIVD, T € L05 CIUPGS £OM F NEGATIVE E8

PETENE 8 UNG B 15735 CRUPES.
e comaicamer gun e o

FUANDS ARTML NDBLELLS, 531
5la: 27 Bt DiENERE
SORAND: 134 14T D8 17 A 21 WORAS

(R
o FuwInaLL
owcnoe

En este ejemplo se han realizado 3 cartas ya que en nuestra base de datos hay tres

destinatarios.
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Practica 1l

Cree el siguiente documento y guardelo como CARTAZ2.

GESTION DEPARTAMENTAL, S.A.
C/ Montenegre, 11-13 Entrlo. - 12
08039 - BARCELONA

<<Nombre>> <<Apellidos>>
<<Direccién>>

Martes, 19 de febrero de 2006
Estimado <<Nombre>>:

Gracias por su interés en el puesto de trabajo en nuestra empresa. Sin
embargo, en éste momento no existe ninguna vacante en puesto de <<Profesién>>.
En cualquier caso conservamos su expediente y en caso de requerir personal de su
cualificacion nos pondremos en contacto con ustedes.

Atentamente,

Manuel Minguez
Director de Personal

e C(ree la siguiente base de datos:

Nombre Apellidos Fec_Naci DNI Direccién Poblacion Profesion
Juan Ortiz Pérez | 12/07/65 1.957.765 | C/LaPaz5 Madrid Jardinero
28500
Pedro Vila Moll 18/08/63 | 16.666.666 Avda. Valencia Médico
Libertad, 19 46030
Francisco Guarner 01/05/69 2.325.543 C/ Las Madrid Fontanero
Llaudes Cortes, 100 46020
Victor Llopis 09/04/72 6.788.456 | C/Poeta, 94 | Barcelona | Delineante
Morera pu.17 08080
Luis Garcia 04/01/76 5.670.876 | C/ Paris, 23 Madrid Fontanero
Navarro 28001
Manuel Ortiz 31/12/54 500.000 C/ Mayor, 3 Madrid Médico
Romero 28700
José Riera Juan 17/10/64 4.566.333 c/ Valencia Jardinero
Universidad, 46002
27
Cristina Vila Losada | 10/05/64 105.000 C/LaPaz 7 | Barcelona Médico
12A 08080

Pag. 9




Combinar correspondencia con Microsoft Word 2008 para Mac

Grabe este segundo documento como DATOS2.

Ordene por apellidos y nombre los registros del archivo de datos.
Fusione la carta para aquellos registros que sean Jardinero o Fontanero.
Fusione para aquellos que no sean Delineante.

Fusione para aquellos que tengan DNI mayor de 3.000.000 y no sean
Médico.

o) Administrador comb. corresp.

¥ 1. Seleccionar tipo de documento

Documento principal: Documento?
Crear nuevo ¥ -
Tipo de combinacién: Cartas modelo

w 2. Seleccionar lista de destinatarios

Obtener lista *

Datos: Donante.docx

¥ 3. Insertar marcadores de posicion

Arrastrar marcadores de posicion al documento:

J ECuntactns H% Mis

& Nombre

“ Apellido
o Direccién
¥ Ciudad

* M_Donante

¥ 4, Filtrar destinatarios

Opciones...

¥ 5. Vista previa de resultados

.qu » M {a}

¥ 6. Finalizar la combinacion

% I_-rlftl Todos F|

Desde: Hasta:
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Practica 2

Escriba el siguiente documento y grabelo como DATOS3

EMPRESA ABC
C/ Longarés, 13
MADRID 28037
<<Nombre>> <<Apellidos>>

<<Direcci6én>>
<<Provincia>>

Jueves 18 de Octubre de 2006
Estimado/a Sr/a. <<Apellidos>>:

Por la presente, le comunicamos que tras ajustes realizados en la empresa, su
sueldo quedara reducido a <<Sueldo>>.

Sin mas se despide.

Pepito Pérez
Director de personal

Cree el archivo de datos:

Nombre Apellido Direccion Sueldo Provincia
Ana Pérez Pez, 12 950 € Madrid
Juan Ruiz Mayor, 3 1.200 € Barcelona
Luis Lopez Alcalg, 10 1.500 € Madrid

Ramoén Munoz Luna, 7 890 € Lugo
Rosa Pérez Gran Via, 10 1.800 € Barcelona

Grabelo con el nombre DATOSS3.

Ordene los datos por sueldo.

Fusione todas las cartas.

Fusione solo las cartas que no sean de Barcelona
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Practica 3

Escriba el siguiente documento publicitario, y guardelo como ANUNCIO.

<<Nombre>> <<Apellidos>>
<<Direccion>>
<<Provincia>>

Estimado <<Nombre>>:

Lotus

Relojeria moderna

C/ Relojin, 23
28230 - Leganés

Leganés, “Fecha del sistema”

Nos es grato informarles de la creacién del nuevo catalogo de Reloj
Moderno, en el que aparecen los mas modernos relojes creados por los mas
prestigiosos relojeros suizos para nuestra firma; entre toda la variedad de relojes
hemos seleccionado para usted los mas interesantes por calidad / precio:

MARCA/MODELO P.V.P. CARACTERISTICAS
Campedn/reloj de arena 450 € | Arena importada del desierto
del Sahara.
Enpunto/Reloj Solar 380 € | Reloj muy preciso que sdlo da
problemas por la noche.
Econdmico/Reloj de mufieca 600€ | Chapado en papel Albal. Si lo

con Cuco

quieres con Cuco debera
pagar un suplemento de 180
y 100 € por el alpiste de dos
anos.

e Fusionar el documento con la base de datos DATOS3
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