APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA 3°MEDIO

GUIA DE AGOSTO

NIVEL: TERCEROS MEDIOS DE ADMINISTRACION
UNIDAD2:
CONTENIDO: Elaborar documentos e informes con el procesador de textos Word.

OBJ. APRENDIZAIJE (OA6): Maneja a nivel intermedio Software de propdsito general, para
desarrollar las tareas administrativas con eficiencia y eficacia.

NOTA:

Estimados alumnos: Después de esta merecida pausa, retomaremos y profundizaremos
en el procedimiento de la combinacion de correspondencia perteneciente a Word, para luego dar
paso al uso del programa Excel.

COMBINANCION DE CORRESPONDENCIA EN WORD

La combinacion de correspondencia es una técnica en Word que nos
permite generar una serie de documentos masivos para imprimir o enviar a un
determinado nimero de personas. La caracteristica principal de la técnica es usar
un documento estandar que presenta pequefios cambios dependiendo de la
persona, empresa o situacion que da origen a la necesidad de generar estos
documentos masivos.

Para entender la técnica sin haber recibido una induccién del tema o haber
participado de una de nuestras clases, pueden observar en YouTube el siguiente
video: https://www.youtube.com/watch?v=-NWDfFaaGmw

En una oficina administrativa o contable, existen fechas donde hay que
disefar informes masivos, contratos, finiquitos entre otros documentos, por lo
tanto, un administrador organizado mantiene un orden en sus archivos y formatos
previos que pueden serimplementados en el momento, haciendo laincorporacion
y cambios de datos para poder obtener el producto final.

;Como se realiza una combinacién de correspondencia?

La combinacion de Correspondencia es un proceso a través del cual los
datos de una lista de direcciones son insertados y colocados en una carta o
documento modelo, creando asi una carta personalizada para cada uno de los
miembros de la lista de direcciones tomada como base.

Lo anterior nos indica que la técnica tiene 2 archivos que deben ser
asociados, el documento estandary la base de datos (lista) con la informacion de
las personas que van a recibir el documento final.

El orden en el procedimiento depende del usuario y su habilidad en el
manejo de Word, es decir, pueden escribir la lista y posteriormente el
documento, o el documento y posteriormente la lista, también usar listas
previas.

El contenido de una lista se puede configurar en el momento, en ella, se
deben escribir los datos de las personas que van a recibir el documento, por
ejemplo: nombre, domicilio, comuna, fechas, entre otras cosas. Por lo general,


https://www.youtube.com/watch?v=-NWDfFaaGmw

al hablar de una lista o base de datos se entiende como un grupo de informacién
que se encuentra relacionada en forma de registros, eso indica que tiene relacion
entre ellos.

Al definir una estructura de registro en la lista o base de datos, el sistema
utiliza una serie de titulos o campos que dividen al registro en varias partes.
Dichos campos siempre se encuentran relacionados, un nombre se relaciona a la
direccion, comuna, teléfono, etc.

De todas formas, Word tiene una propuesta de campos (titulos) que puede
ser modificada por el usuario al momento de crear la lista. Por ultimo, esta
técnica puede ser utilizada mezclando datos con otras aplicaciones de Office, por
ejemplo: crear la lista en Excel y combinar con un documento Word.

Una vez que se incorporan los datos de la lista en el documento estandar,
se realiza la combinacion de ambos obteniendo un documento combinado.

Ejercicio 1: Definir con sus propias palabras los siguientes conceptos (después
de escribir, puede comparar con la solucion al final de la guia)

Definiciones de Combinar Correspondencia

Documento
inicialo
estandar

Base de Datos o
Lista de
Destinatarios

Campo
Registro

PASOS PARA COMBINAR DOCUMENTOS CON LISTA PREVIAMENTE CREADA

Para comenzar el proceso de combinar correo, primero es necesario elegir qué
tipo de documento se desea crear.

1. Hacerclicen la pestana
2. Hacerclicen el botdn
3. Seleccionar



El panel Combinar correspondencia aparece a la derecha, listo para
guiarnos por la combinacion de correspondencia.

4. Seleccionar un tipo de documento a crear.

5. Hacer clic en Siguiente: Inicie el documento.
H 5 G = 2 01-combinar-correspondencia-01 - Word

Archivo Inicio  Insertar sefio  Formato  Referencias [MeGUEdGEOtaEl Revisar  Vista W yl... Compartir

= |T|—f| Iniciar combinacién de correspondencia = B | n >

Cartas -
Crear = de| Finalizary
s Mensajes de correo electrénico tados~ | combinar
Sobres... Finalizar ad
Etiquetas...

Combinar corresponden... ™ ¥

Directorio

Seleccione el tipo de documento
:En qué tipo de documento esta trabajando?

Documento normal de Word

A8 Mg 0D D

Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia... @) Cartas
o (") Mensajes de correo electrénico
() Sobres
() Etiquetas
() Lista de direcciones

Cartas

Enviar una carta a un grupo de personas. Puede
personalizar la carta para cada destinatario.

. . . L. Haga clic en Siguiente para continuar.
iGracias por su interés en nuestro nuevo paquete de viaje a Las Veg

nosotros aqui en Bon Voyage Excursiones estamos emocionados pc
ofrecer vacaciones de 3, 5, y 7 dias que incluyen el reluciente espec
Franja, el centro histérico de Las Vegas, y una variedad de atraccior
rango de unas horas de camino tales como la Presa Hoover y el GriE Paso 1 de 6

. . P . B . = Siguiente: Inicie el documenta
He incluido un triptico que muestra las diferentes opciones dispo

nannata Ao viaio inntn ran nracine v datallac da alaiamiantaog tran

E B -——bF——+ 0%

El asistente para Combinar correspondencia avanza al siguiente paso.

Este paso siguiente es para seleccionar un documento inicial.
1. Seleccionar un documento inicial.

Es posible utilizar el documento actual como base para la combinacion de
correspondencia, o es posible seleccionar una plantilla o documento
existente.

2. Hacer clic en Siguiente: Seleccione los destinatarios.



B ©-

Archivo

o

Inicio  Insertar  Disefic  Formato  Referencias [Tl TEE]

1

iGracias por su interés en nuestro nuevo paquete de viaje a Las Veg
nosotros agqui en Bon Voyage Excursiones estamos emocionados pc
ofrecer vacaciones de 3, 5, y 7 dias que incluyen el reluciente espec
Franja, el centro historico de Las Vegas, y una variedad de atraccior
rango de unas horas de camino tales como la Presa Hoover y el G

He incluido un triptico que muestra las diferentes opciones dispo

nanmnata da viaia inntn can nracine v datallac da alaiamianta v tran

. S o
=) |T|—f||n|cmr combinacién de correspondencia B s
[3: Seleccionar destinatarios ~ L . .
Crear & Escribir e insertar | Vista previa de Finalizar y
- Editar lista de destinatarios campos * resultados = | combinar
Iniciar combinacion de correspondencia Finalizar s
v X

I Paso 2 de 6
b -» Siguiente: Seleccione los destinatarios

01-combinar-correspondencia-01 - Word

Vista

}.1 Compartir

Revisar Q Indicar... Kayl...

Combinar corresponden...

Seleccione el documento inicial
;Como desea configurar las cartas?
(® Utilizar el documento actual
() Utilizar una plantilla

() Utilizar un documento existente

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documento aqui mostrado y
utilice el Asistente para combinar
correspondencia para agregar la informacian del
destinatario.

€ Anterior: Seleccione el tipo de documento

Ed B -——b——+ 0%

El Asistente para combinar correspondencia avanza al paso 3.

Ahora, es necesario elegir de donde se obtendra la lista de direcciones. Este

ejemplo usa una lista existente de una base datos, pero es posible seleccionar

contactos de Outlook o crear manualmente una lista propia.

Seleccionar Utilizar una lista existe
Hacer clic en Examinar.
Seleccionar un archivo de datos.

Un archivo de datos de combinacién

nte.

de correspondencia puede

encontrarse en una base de datos como una hoja de calculo de Excel, otro

documento de Word u otro tipo de a

Hacer clic en Abrir.

01-combinar-correspondencia-01 -

rchivos de datos.

Correspondencia

El Seleccionar archivos de origen de datos

T (& « Doc.. » Misarchivos.. ~ @

Organizar = Mueva carpeta B -

Acceso rapido

escargas

¥ Descargas

|| Documentos A 0
m Escritorio o

& Imdgenes A 01-combinar-corr

A Msica o+ espondencia-02

Videos -

El Microsoft Word  w

MNueve origen...

MNombre de archivo: |

v| |Todos\o;or|'genesd v|

Herramientas  + Abrir Cancelar

nannata dauiaia iunta ran mracine w datallac 6-\i:minnfn wtran

Buscar en Mis archi... @

o @

Word

Revisar  Vista Q Indicar... Kayl.. S} Compartir
|

halizar y

Imbinar

inalizar -

Combinar corresponden... ™ *

s de !glwk
Utilizar una lista existente

Utilizar nombres y direcciones de un archivo o
una base de datos.

[ Examinar.. o

Seleccione los destinatarios
(®) Utilizar una lista existente
() Seleccionar de los contacto:

() Escribir una lista nueva

Efr—
- [ ] e

T ANLENUE TILE B UuLumenw

B B -—b—+ %




El cuadro de dialogo Destinatarios de combinar correspondencia muestra
las direcciones que seran usadas. Si se utiliza una hoja de calculo de Excel
como fuente de datos, es posible se solicite seleccionar una hoja de calculo
que contenga las direcciones.

Si hay una direccidn que no se desea utilizar, puede desactivarse.

5. Asegurarse de que los destinatarios correctos estén seleccionados y hacer

clicen Aceptar.
6. Hacer clic en Siguiente: Escriba la carta.

01-combinar-correspondencia-01 - Word

Destinatarios de combinar correspondencia

[= Esta es la lista de destinatarios que se utilizara en la combinacién, Use las siguientes opciones para agregar o
- cambiar I3 lista. Utilice las casillas para agregar o quitar destinatarios de la combinacion. Cuando la lista esté
Cre terminada, haga clic en Aceptar.
| Origen de datos Apellido v | Nombre | Direccién v | Gudad v |d
01-combinar-correpon... 1 £
| 01-combinar-correspon... |7 Richter Kim 103 Tth 5t. Manka 2 - X%
01-combinar-correspan... | [ | Pauls Joe 39 Park Ave. Hudso ; |responden...
01-combinar-correspon... |7 Chao Susan 4311 Riverside lane Minneapolis 4 N
arios
01-combinar-correspon... | [ || Erikson Jane 900 Redwood 5t. Apt # 5t Paul 5 -t 5
stente
ontactos de Qutlook
eva
< | nte
Origen de datos Restringir lista de destinatarios “ciones de un archivo o
Destinatarios.accdb %l Ordenar...
T:| Eiltrar...
) Buscar duplicados... festinatarios
E} Buscar destinatario...
[} validar direcciones...
Edidion... Actualizar
: . L ]
rango de unas horas de camino tales como la Presa Hoover y el Gr: | Faso3det
) R L. . . . > Siguiente: Escriba la carta
He incluido un triptico que muestra las diferentes opciones dispo
€ Anterior: Inicie el documento
nonmuote deviaia fnntn ran nracine u datallae Ao slaiamisntau tran
B o -—h——+ %90%

El Asistente para combinar correspondencia avanza al paso 4.

Después de que se configura el documento principal, y la lista de destinatarios
esta conectada y editada, es posible insertar los campos combinados en el
documento. Los campos combinados son marcadores en el documento para
informacion Unica de la lista de destinatarios.

Cuando se pone un campo combinado en el documento principal, la informacién
de ese campo aparecera en el documento que es Unico para ese destinatario.

En ocasiones, es Util ver como se ven los datos una vez que se han insertado en
un documento, en vez de solo ver los campos combinados de nombres.

Es posible tener una vista previa de la correspondencia combinada antes de
terminarla. Esto es recomendado para asegurarnos que los resultados aparezcan
como se desea.

1. Usar los botones de flechas en el panel Combinar correspondencia para
tener una vista previa del documento.
También es posible usar los botones de flechas en el grupo Vista previa de
resultados en la cinta de opciones.



Hacer clic en el boton Buscar destinatario en el grupo Vista previa de

resultados o en el panel para Combina
destinatario especifico.

r correspondencia para buscar un

2. Hacer clic en Siguiente: Complete la combinacion.

H - 0

Archiva  Inicio  Insertar  Disefio  Formato  Referencias [MeGETLLLENTEE]

|E| Iniciar combinacién de correspondencia ~

= B 2
Selecci destinat: -
Crear [Eeieccarss inatarios Escribir e insertar | Vista previa de
- [ Editar lista de destinatarios campos = resultados -
Iniciar combinacién de correspondencia
Kim Richter
103 7th 5t
Manka

Estimado/a Kim Richter:

iGracias por su interés en nuestro nuevo paquete de viaje a Las Veg
nosotros aqui en Bon Voyage Excursiones estamos emocionados pc
ofrecer vacaciones de 3, 5, y 7 dias que incluyen el reluciente espec

rango de unas horas de camino tales como la Presa Hoover y el G

o Destinatario: 2

Franja, el centro histdrico de Las Vegas, y una variedad de atracci ) -
=» Siguiente: Complete |a combinacién

01-combinar-correspondencia-01 - Word

@ Indicar... Kayl.. $ Compartir

Revisar  Vista

>

Finalizar y
combinar

Finalizar -~

Combinar corresponden... ™ *

Vista previa de las cartas
Esta es una vista previa de una de las cartas
combinadas. Para obtener una vista previa de
otra carta, haga clic en:

QO Buscar un destinatario...

Realice cambios
Ademas, puede cambiar Ia lista de destinatarios:
D Editar lista de destinatarios...

Excluir al destinatario

Cuando haya obtenido una vista previa de las
cartas, haga clic en Siguiente. Podra imprimir las
cartas combinadas o editarlas para agregar
comentarios personales.

Paso 5 de 6

4 Anterior: Escriba la carta

-—h—+ 0%

BB B

El Asistente para combinar correspondencia

Completar la Combinacion

Una vez que se ha agregado la lista de destinatarios y llenado un documento con

campos combinados, el ultimo paso es term
version separada del documento

avanza al paso final.

inar la combinacidon haciendo una

Hay un par de formas para terminar con la combinacion de correspondencia:

«Editar documentos individuales: Pone

los resultados de la correspondencia

combinada en un nuevo documento. Se es libre de editar los resultados de la
correspondencia combinada, y guardarlos e imprimirlos, como con cualquier

otro documento

impresora.

Imprimir Documentos: Combina los registros y los envia directamente a la

1. Seleccionar la opcidn que se desea usar para terminar de combinar la

correspondencia.

También es posible hacer clic en el botdn Finalizar & combinar en la cinta

de opciones.

También se tiene la opcidn de elegir cudles registros combinar. Es posible
combinar todos los registros en la lista, solo el registro actual mostrado o

un rango especifico.

2. Seleccionar los registros que se desean combinar.



3. Hacerclic en Aceptar.

H 5- 0 = 01-combinar-correspondencia-01 - Word

Archivo  Inicio Insertar Diseio  Formato  Referencias [RESHISTGHEIUEM Revisar  Vista @ Indicar. Kayl.. ;J’r Compartir
=1 ’Elmclarcombmac\én de correspondencia ~ B @

Crear | (B Seleccionar destinatarios * Escribir e insertar |Vista previade | Finalizar y
- Editar lista de destinatarios campos ™ resultados = | combinar

Iniciar combinacién de correspondencia Finalizar rs

Combinar corresponden... ™ %

Complete la combinacién

Combinar al imprimir ? x La he_rram\anta de Combinar correspondencia
esta lista para generar las cartas.

Kim Richter Imprimir registros Para personalizarlas, haga clic en “Editar cartas

@ Todosi individuales™, Se abrird un nuevo documento con
103 7th st. IHJRt ctual las cartas combinadas. Para modificarlas, vuelva
WL Bhnzal= al documento original,
Manka () Desde: Hasta:

Combinar
ED Editar cartas individuales...

Estimado/a Kim Richter: 6
iGracias por su interés en nuestro nuevo paquete de viaje a Las Veg
nosotros aqui en Bon Voyage Excursiones estamos emocionados pc
ofrecer vacaciones de 3, 5, y 7 dias que incluyen el reluciente espec
Franja, el centro histdrico de Las Veegas, y una variedad de atraccion

Paso 6 de 6

rango de unas horas de camino tales como la Presa Hoover y el Gra
4 Anterior: Vista previa de las cartas

B B -———b—+ 9%

Word combina los documentos principales y la informacion de la fuente de datos

en un nuevo documento de Word, o lo combinay envia a laimpresora, basado en
la opcion que se elija.

Las opciones descritas anteriormente pueden variar dependiendo de la
version de Word, en lo general cambian muy poco, asi que el procedimiento
anterior es efectivo, aunque sirve cuando la base de datos o lista se
encuentra DISENADA.

PASOS PARA COMBINAR CORRESPONDIENTE CREANDO LISTA DE
DESTINATARIOS

En este caso, los pasos iniciales descritos en el procedimiento anterior son
muy parecidos, la diferencia radica en que debemos crear la lista de datos en vez
de utilizar una previa (paso 3 de 6).

[e]gX-vaei-20 3"""""""7"'°"'9"‘W"'"'"U""""""‘5'13“7‘5(«“me
? Seleccione los destinatarios

- ® Wiz una ksta exsstente

= (O Seleccicnar d los contactos de Oul
: EMPRESA XYZ S.A. DEC.V. O Esath ue s uwva

oy Utilice una lista existente

5 Uthce nombres y deeccones de un

~ chivo 0 una base de datos.

2 San Salvador, El Salvador. 12 Febrero de 2007 ¥

. 2] Examnar...

T Estimado (a)

-

= Presente

> Por este medo queremos saludarle, y expresarle nuestros mag sinceros deseos de éxito

: en sus labores cotidianas ¥ paso3det

E 3

= Elmotivo de !a presente es para comoborar y actualizar sus datos personales para poder o 7 Sguente: Esobals carts

T estar siempre en contacto con usted y bnndarle de una manera eficiente nuestros & Anterior: Inide &l documento
s off]s © ¢ > AulaFacil .com

Debido a lo anterior, al tener ya creado nuestro documento maestro, al cual
haremos la combinacion, el siguiente paso en el asistente de combinacion de
correspondencia se [lama SELECCIONE LOS DESTINATARIOS. Para este paso se
presentan tres opciones entre las que debemos elegir:


https://www.aulafacil.com/uploads/cursos/2593/editor/lecc-34_clip_image002.es.jpg

ESCRIBIR UNA LISTA NUEVA: El asistente también nos permite crear nuestra
propia lista de contactos para una combinacion si no la tuviéramos aun creada,
Por lo que no sera necesario al igual que el documento maestro tenerla hecha
antes de iniciar el proceso de combinacién de correspondencia. Al seleccionar
esta opcion se nos activara el link CREAR para que podamos escribir la lista de
destinatarios.

Escriba una lista nueva

Escriba el nombre v la direccion de
los destinatarios.

] Crear,..

A continuacidn, en nuestro ejemplo veremos el procedimiento para escribir
nuestra lista de destinatarios nueva, por lo que elegimos ESCRIBIR UNA LISTA
NUEVA'y a continuacion damos clic en el link CREAR, y se nos desplegara el
cuadro de dialogo siguiente: (puede variar su presentacion segln la version de
Word)

Nueva lista de direcciones @

Incluir informacién de |a direccion

Titulo ||

~

Nombre

Apelhdos

Nombre de |a organizacion
Campo de direccién 1
Campo de direccidn 2
Ciudad

Prewineia n a<tadn

[ Nueva entrada ][ Elminar entrada ][ Buscar entrada... ][Eﬂaryo:denar... ][ Personalizar... ]

Ver entradas
Ver entrada ndmero 1
Namero total de entradas de lalista 1

Cancelar

Este cuadro de didlogo es el que se utiliza para escribir una nueva lista de
direcciones, en esta ventana iremos escribiendo uno a uno los registros de una
nueva base de datos que utilizaremos para combinar nuestra correspondencia.
Word de forma predeterminada nos ofrece una gran cantidad de campos como
por ejemplo un Titulo, Nombre, Apellidos, nombre de organizacion etc. Sin
embargo, no estamos obligados a llenarlos todos solamente aquellos que
nosotros necesitemos. También podemos agregar campos que actualmente no
contenga el cuadro de dialogo, por ejemplo, si somos una empresa que tenemos
clasificados a nuestros clientes, podemos agregar un campo clasificacion, o si
deseamos saber quiénes son hombres y mujeres podemos agregar el campo
género.

Veamos a continuacién como quitar algunos campos y como agregar nuevos.
Para ello presionamos el boton PERSONALIZAR.


https://www.aulafacil.com/uploads/cursos/2593/editor/lecc-34_clip_image008.jpg
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Se nos desplegara el cuadro de texto mostrado,
en el cual aparece una lista de todos los campos
Nombres de campo

que actualmente tiene la base de datos, aqui -
podemos seleccionar los campos que no | nombre

, . ‘Apelid
deseamos y posteriormente  presionamos | namire de s orgenizaciin

| Campo de direccion 1

Personalizar lista de direcciones

ELIMINAR. Para eliminar varios campos debemos | =800 ir) Cambiar nombre

hacerlo uno a uno seleccionando y presionando | Cudad
Provincia o estado

eliminar. Cada vez que presionamos eliminar igo'fiioonostal
H ’ . a5
para quitar un campo, nos hara la pregunta si Te:éFonogrilvadg
.. Teléfono del trabajo
estamos seguros de eliminar el campo | Dbieccinde correo electrénico

seleccionado a lo que debemos responder SI. En
nuestro ejemplo eliminaremos Campo de

fagregar, ..

Eliminar

Bajar

—

direccion 2, Cddigo Postal, Nombre de la [ aceptar |

Cancelar

——d

AulaEacil.com)

organizacion y Teléfono del trabajo.

Microsoft Office Word

\‘.:/ ¢Esta seguro que desea eliminar el campo “Codigo postal” 7 La informacion del mismo también serd eliminada.

T | | —T—

Para agregar un campo que no se encuentre en la lista presionamos el boton
AGREGAR, y enseguida se nos desplegara un pequefio cuadro para que digitemos
el nombre que deseamos colocarle al nuevo campo, posteriormente
presionamos ACEPTAR, y en la lista de campos se agregara el que acabamos de
crear. En nuestro ejemplo agregaremos ademas el campo GENERO.

Agregar campo

Escriba un nombre para el campo
|Clasificacién|

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Podemos también modificar el orden de los campos de la base de datos, paraello
utilizamos los botones subir o bajar, esto nos permitira colocar en otro orden los
diversos campos de la base de datos, de manera que la informacion la podamos
digitar en un orden mas légico. En nuestro ejemplo colocaremos el campo género
como segundo de la lista y el de Clasificacion como ultimo.

Personalizar lista de direcciones @
Nombres de campo

Género =

prict-nbe

Apellidos

Campo de direccion 1

Crudad

Provincia o estado

Pais

Teléfono privado

Direccién de correo electrénico

Clasificacion

Bajar
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
Aulakacil
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Ya que tenemos creada la estructura de la base de datos para realizar nuestra
combinacidn, ahora presionamos ACEPTAR y luego volveremos al cuadro del
diadlogo donde podremos digitar los diferentes registros o destinatarios. Al
terminar de digitar un registro presionamos el boton NUEVA ENTRADA, para que
los datos sean agregados y guardados, e inmediatamente el cuadro volvera a
estar disponible por escribir un nuevo destinatario.

E:ADocuments and Settings\WictorWis documentosiMis archivos de origen de datos\ista d... @

Incluir informacién de la dreccién
Campo de direccién 1 Col Costa Rica
Ciudad San Salvador
Provincia o estado 53 Salvador
Pais El Salvador
Teléfono privado 77264609
Direccién de correo electrénico | julissamolina@hotmat.com
Clasificacién Al

v

I Nueva entrada I L Elminar entrada J L Buscar entrada... ] [Etrayordena..‘ J [ Personalizar... J

Ver entradas
Ver entrada nGmero 1
Namero total de entradas de la lista 1

AulaFacil amn

Agregamos todos los registros que deseamos utilizar para realizar la
combinacidn. Al terminar de digitar los datos de nuestros destinatarios
presionamos el botdn cerrar. Inmediatamente nos aparecera un cuadro de
dialogo en el que debemos escribir el nombre que le colocaremos a la base de
datos que hemos creado.

Guardar lista de direcciones

Guardar en: | (&) Mis archivos de origen de datos v| @ @A Q X g T3 - Herramienkas >
2 ~_3_]Clnmtes
£ ) Cherkes 1
Mis documentos | (2] Lista de drecciones
recientes
{’ }}
Escritorio
Mis documentos
58
MiPC
‘r—‘ Nombre de archivo: | Clentes XYZ SA DE Cv| v
Ms sitios de red | Guardar como tipo: | Listas de drecciones de Microsoft Office v

Cuando presionamos GUARDAR el archivo sera guardado en nuestro disco duro,
e inmediatamente se nos desplegara una ventana de base de datos, donde
podremos ver todos los datos que anteriormente digitados.


https://www.aulafacil.com/uploads/cursos/2593/editor/lecc-34_clip_image020.es.jpg
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Destinatarios de combinar correspondencia

Para ordenar la ksta, haga dlic en el encabezado de columna apropiado. Para reducir el nimero de

destinatarios mostrados mediante un criterio especifico, como ciudad, haga clic en la flecha situada

junto al encabezado de columna. Use las casillas de verificacion o los botones para agregar o quitar

destinatarios de combinacidn de correspondencia.

Lista de destinatarios:

v Apelidos v Nom.. v Titulo ¥ Campo de direccidn 1 N
sa I-
Flores Mirna Col San Jacinto San S

E Rivas Miguel Sr Col. IVU Edificio "E” apartamento 12 San S
Minero Karla Sra Col. Morén, Calle Montserrat, No... SansS
M Morales Pedro Sr Col, CostaRica, Av. AlajuelaNo ... SanS
M Fuentes Rodrigo Se Col. Dolores No 6 San S
M vilalta Adelaida Sra Residencial Alturas de Holanda, S5... San s
M Estrada Roberto Sr Pje Santa Ana No 32 Wrbanizacid... San S
M Gamez Priscila Srita Km 7 Carretera Planes de Renderos  San S
M Henriquez Katya Sra Urbanizacién la Fortuna, Av. San,.. Sans
Zelada Jose Sr 39 Av. Sur Pje 13 Col. Montserra...  SanS
A padaasl Fawrm andm < Dacidancial Tardin & Mo 12 Cal & Can &
< >

[Seleccnonar todo ] [ Borrar todo ] [ Actualizar ]

[ Buscar... ] [ Modificar... ] [ Yakidar ] Aceptar

AulaEacil.sami

Al llegar a este punto y si por alguna razén olvidamos agregar algin destinatario
en nuestra lista, tenemos la opcion de regresar al cuadro de edicion de la listay
crear el registro para él. Esto lo hacemos presionando el boton MODIFICAR. Al
hacer esto podriamos incluso modificar la estructura de la base de datos de
nuestra lista agregando o quitando algin campo de la base de datos. Cuando
demos clic en el botén CERRAR volveros a la ventana anterior.

Presionamos el boton ACEPTARYy el cuadro se cerrara y volveremos al
documento y al tercer paso del asistente, pero habra cambiado
automaticamente la seleccion a UTILIZAR UNA LISTA EXISTENTE y en la parte
central del panel aparecera el nombre que colocamos al archivo de base de datos
que creamos.

Posteriormente a ello, debemos comenzar a escribir nuestro documento
insertando los campos combinados

Ejercicio 2: Crear un documento de cobranza en Word.

1.- Abrir un documento en blanco

2.- Usar los pasos para combinar correspondencia, llegar al paso n°3

3.- Seleccionar escribir una lista nueva y posteriormente presionar la alternativa Crear.

4.- Escribir una nueva lista con los siguientes campos: nombre, domicilio, comuna,
fecha de pago, monto adeudado.

5.- Inventar los datos de 5 personas al interior de la lista, respetando ortografia.

6.- Posteriormente escribir el documento de cobranza, insertando los campos creados
en la posicion adecuada en el texto.

7.- Seguir el ejemplo al final de la guia.

Desarrollo actividades:
Ejercicio 1:

Definiciones de Combinar Correspondencia
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(Documento principal) Es un documento que contiene la

Documento informacidn que es igual para cada documento
inicial o combinado. El documento inicial contiene el campo de
estandar nombres para la informacién variante, como nombres y

direcciones que seran insertados.

Es un archivo que contiene la informacion para ser
insertada en el documento principal durante una

combinacién de correspondencia. Por ejemplo, cuenta
Base de Datos o

Lista de
Destinatarios

con registros que contienen los nombres y direcciones
de las personas a quienes se envia una carta de correo
combinado. Hojas de calculo de Excel, bases de datos de
Access o tablas de documentos de Word son buenos
ejemplos de fuentes de datos.

Una categoria de datos que almacena una pieza de
Campo informacion especifica. Por ejemplo, el campo
«Apellido» solo contendria apellidos de las personas.

Un registro es un conjunto de campos de datos que se
relaciona solo con un elemento o persona. Por ejemplo,

Registro un solo registro incluiria el primer nombre y apellidos,
direccion, nimero telefénico y fecha de nacimiento de
una persona.

Ejercicio 2: Redactar la siguiente carta insertando los campos de la combinacion que se
muestran en el ejercicio.

Puente Alto, 05 de agosto de 2021.

<NOMBRE>
<DOMICILIO>
<COMUNA>

Distinguido cliente,

Revisando nuestros libros contables, debemos decirle que el saldo de su cuenta con nuestra casa
asciende a<MONTO ADEUDADO> y debe ser pagado hasta la fecha <FECHA DE PAGO>.

Le rogamos confirmar esta situacion y en caso positivo hacernos llegar el pago correspondiente.
Cordialmente,

Firma responsable carta

En caso de tener dudas pueden comunicarse al correo: victor.munoz@colegiofernandodearagon.cl
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