MS WORD Combinar correspondencia: documentos, sobres y etiguetas

Nota: El presente apunte fue realizado para la version 97. Para otras ver-
1-INTRODUCCION siones, cambian algunas ventanas, pero no el concepto principal.

El término combinar correspondencia, puede resultar algo confuso. Se refiere a la generacion de multiples
copias, personalizadas, de un mismo documento base. Sus aplicaciones pareceran obvias: envio de cartas con
nombres, direcciones, datos personales, etc., diferentes para cada destinatario; impresion de etiquetas par los so-
bres; creacion de documentos bases, como contratos, acuerdos, u otros legales, en los que se les cambian las fe-
chas, nombres cantidades y direcciones. pero el cuerpo del texto es idéntico.

2- IDEAS BASICAS

El procedimiento para generar documentos personalizados mediante fusion es muy simple:

2.1- Por una parte se crea un archivo de datos, que contiene ARCHIVOS DE ARCHIVO DE
los registros con los datos de cada individuo (o de cada docu- DATOS FORMULARIO
mento en particular)

2.2- Por otra parte, 0 a la par, se creara un archivo de formula-

rio, que contiene el cuerpo del texto y ciertos codigos que le indi- FUSION
can qué datos debe introducir y donde.

2.3- Con ambos se creara un unico documento de salida listo
para ser impreso. DOCUMENTOS COMBINADOS

3- ARCHIVO DE DATOS

El archivo de datos a utilizar en la fusién para lograr els<documento‘combinado, puede ser una tabla en
Word, una base de datos creada con Word, Excel, Access u otro programa que Word pueda interpretar.

EJERCICIO N° 1: (creacion del archivo de datos)

Realice una tabla de datos con los campos: APELLIDO, NOMBRES, NOTA: EL SIGUIENTE
DIRECCION, LOCALIDAD, PARTIDO, CODIGO POSTAL y TELEFONO, PROCEDIMIENTO VARIA
con 5 registros. Guardelo con el nombre “MIS DATOS". SEGUN LA VERSION DE WORD

4- ARCHIVO DE FORMULARIO:

Cuando ya se cuenta con el archivo de datos, se puede crear el archivo de formulario, utilizando los campos
que va a contener la informacion personalizada. ae
] Documento principal

Crear ™ i

4.1- Para crear un archivo de formulario se debe ABRIR un documento nuevo,
seleccionar en la barra de menus: HERRAMIENTAS - COMBINAR W
CORRESPONDENCIA, y en 1 DOCUMENTO PRINCIPAL, hacer click (I) en el botén Sobres...

> CARTAS MODELO ->\Ventana activa] S

Gonyerts en documenta normal devord .

EJERCICIO N° 2: (creacién del archivo de formulario)

| Verktana activa H|

4.2- Luego en 2 ORIGEN DE DATOS, hacer click (1) en el botén [Obtener datos |
seleccionar |Abrir origen de datos| para indicar el archivo de datos que se va a utilizar 2 '
para la fusion de la correspondencia. &2l Origen de datos
Elija, como archivo de datos, el archivo que creé en el ejercicio n° 1 llamado “MIS
DATOS".

Obtener datos ™ i

Creat origen de datos. ..

4.3- Una vez que se confirma el nombre de la base de datos, Word advierte que no o
ha encontrado campos de combinacién, (ya que el documento esta en blanco). Haga A B €3 E e [

« click (1) sobre Modificar documento principall Usar Libreta de direcciones...
Opciones de reqistro inicial. ..

»?l) Modfc decumantn priccipal pava nchir cangos di conbinaciin.

[ Pl donammetn recpl I
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Luego, Word muestra un documento con una nueva barra de herramientas, la barra de “COMBINAR

CORRESPONDENCIA”
Mo [y om B BBl

“ Insertar campo de combinacion = | Insertar campo de word « | %7

HEC

4.4- Ahora hay que empezar a escribir el formulario. Se debe teclear entera aquella parte del texto que va a ser
comun a todos los documentos y, cuando se llegue al punto donde deba ir la informacién de un sujeto en

particular, se introduce el campo correspondiente, haciendo click (1) sobre la flecha de nseftar campa de combinacion ~

para desplegar la lista con los campos del archivo de datos que se ha utilizado como fuente y seleccionar el
campo elegido.

4.5- Cuando se termina de escribir el
formulario se puede guardar y cerrar el
documento o ejecutar la fusion de los archivos
de datos y del formulario. (Si lo guarda hagalo

NOTA: Cadavez que se abra este documento en Word, se
activara automaticamente la barra de “COMBINAR
CORRESPONDENCIA” a menos aue se hava desactivado a

con el nombre MI FORMULARIO)

5- EUSION. OBTENCION DEL DOCUMENTO COMBINADO

Para obtener el documento combinado, solo es necesario hacer click (I) en el boton COMBINAR EN NUEVO

By
DOCUMENTO [?Z de la barra combinar correspondencia , con lo cual se obtiene un documento con tantas
paginas como registros se hayan combinado del archivo de datos.
También se puede obtener las paginas directamente en la impresora, si se selecciona en la barra combinar

y
correspondencia el botén COMBINAR AL IMPRIMIR +8. Otra forma defusionar es seleccionando en la barra de
menles: HERRAMIENTAS= COMBINAR CORRESPONDENCIA y en 3 COMBINAR LOS DATOS CON EL

DOCUMENTO hacer click (I) en el botén

EJERCICIO N° 3: (creacion del archivo combinado)

Si guardé el archivo de formulario (llamado Ml FORMULARIO) abralo. Si lo tiene abierto desde el ejercicio
anterior, realice la fusiéon, combinando en un nuevo documento. Guardelo con el nombre DOCUMENTO
COMBINADO.

6- SOBRES, ETIQUETAS Y CATALOGOS

Para realizar una combinacién de sobres o etiquetas, siga el procedimiento general de combinacién, tenien-
do en cuenta las siguientes indicaciones:

6.1- Al seleccionar el tipo de documento principal seleccione [Sobres|, [Etiquetas| o [Catalogos|

Opciones para sobres [7]

Al combinar [sobres] o [etiquetas], la informacion de dada registro S& ez puasie | spore e et
separa en el documento combinado mediante un salto de pagina. TR

Con la accién pueden crearse listas de direcciones o de -
otro tipo, de tal forma que la informacién de cada registro se inserte en el L e ,f—tz, e
documento principal una a continuacion de la otra. e |

Fuarta, | Desde laizauierda [autondico =] —

6.2- Para seleccionar el tamafio del sobre, el formato del texto del desti- pestecatbes_ [pionico 2]
natario y el remitente, asi como la forma de insertarlo en la impresora,
haga click (1) en el botén para especificar el tipo soporte donde —
se efectuard la impresion.

Si se trata de sobres, accedera al cuadro de dialogo OPCIONES IW_EEI
PARA SOBRES, como muestra la figura. 5 o

Si se trata de etiquetas, accedera al cuadro de dialogo OPCIONES S
PARA ETIQUETAS, como muestra la figura. Aqui puede especificar el tipo @ oy toi s || eriotentez |
de etiqueta que se va a utilizar, eligiendo entre uno de la lista de formatos o e —
estandar. También puede modificar las caracteristicas de alguno de los ti-  [5== == e
pos predefinidos, pulsando en Detalles, o bien crear desde el principio un e | I -
nuevo formato de etiquetas, pulsando en este caso el botén Nueva etique-

ta.
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