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GRADO DECIMO

PASOS PARA COMBINAR CORRESPONDENCTA

¢Qué quiere decir esto? nos permite incluir en un documento, datos almacenados en
otro sitio. De esta forma podremos obtener copias de un mismo documento pero con
los datos de personas distintas. Por ejemplo, podemos escribir cartas
personalizadas, en las que sélo escribimos el texto fijo (el texto que se repite en
todas las cartas) y Word se encarga de generar los datos variables (los que cambian
en cada carta segun la persona). De esta forma podemos generar automdticamente
tantas cartas distintas como personas existan en el lugar donde estdn almacenados
los datos.

PASOS PARA COMBINAR CORRESPONDENCIA

Realizar el archivo de Excel con los datos que vamos a Combinar y guardarlo

Luego abrir el programa de Word y digitar la informacion que lleva el documento:

Daremos clic en una opcién llamada CORRESPONDENCIA

En la lista que se abre deberemos dar clic donde dice SELECCIONAR DESTINATARIOS

Y en la lista que se abre de 3 nombres, daremos clic donde dice: USAR UNA LISTA

EXISTENTE

6. Notards que de inmediato se abre un cuadro, en el cual deberemos inicialmente buscar
el archivo de Excel

7. Enlos diferentes archivos que se abren, deberemos entonces dar clic al archivo de Excel
que tu habias Grabado

8. Y ahora deberemos dar clic donde dice ABRIR Y en el siguiente y Ultimo cuadro que se
abre, deberemos dar clic donde dice ACEPTAR

9. Notards que de inmediato llegas nuevamente al texto de Word, cuando estés alli
deberemos seleccionar con clic sostenido el texto que deseamos combinar

10. Luego daremos clic en el triangulito donde dice INSERTAR CAMPO COMBINADO

11. Y enlalista que se abre, daremos clic donde dice EL DATO A COMBINAR

12. Notando que de inmediato en donde decia «TEXTO An ahora dice, «TEXTO B»

A wON
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= T COMIDTTIaCIOT e roTTee ot 2] Blogue de direcciones [
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2] Linea de saludo =

i 0a 5 5 Vista previa . . L
Eseribir nueva lista... mbinacifl Gz Insertar campo combinado |j de resultados l% Comprobacion automatica de errores || combinar
bir e insertar campos Vista previa de resultados
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[L] Seleccionar de los contactos de Qutlook.., LI T S N S S T U IS S N I B = U © R
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COMBINACION |
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CORRESPONDENCIA

Pdgina:1 Seccién:1 Pagina:1del Em:24cm  Linea:1l Columna:1 | Palabras:0 | Espafiol [alfab. internacional]

s Inicio " 2Interns.. v @ CLASED-S @ 3 Microso,..  ~| g estandares... | Dibujn - Paint ES

TALLER TEORICO

1. Defina qué es Combinar Correspondencia

2. Digalos 12 pasos que se utilizan para Combinar la Correspondencia

3. Diga los 3 elementos que aparecen al momento de querer Combinar la
Correspondencia
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1. Mu bien ahora ara - DB NSEaG Yl il Libro1 - Microsoft Excel _ = x
rea)lgzar el siguignte I—' e — ———__®=-°=x
. .. X [canbni cln -|[aa] | [E=rmi] & e || E BE rar - .ﬁr A
ejercicio, debemos | o S | in x s molio- A ===l D e e e | 2 g ey
ingresar al programa de [reseede s T BN E T ey .
Excel por medio de las [ a 1 = | ¢ [ o [ = - s n : r x c E

teclas o con el Mouse, |[. SENORES INVITADOS
recuerda que los pasos |z [LUISPEREZ |
para poder entrar son clic [* EE=2=HETTEEE
en INICIO, colocaras el |s
Mouse en TODOS LOS |-
PROGRAMAS, ahora en |=
MICROSOFT OFFICE vy |=
finalmente clic en |=
MICROSOFT =
OFFICE EXCEL; una [z
vez esté alli realice el |=
siguiente trabajo, tal y [=
COMO Se muestra en el |= <l nomi roms o o S S S S — - :
siguiente cuadro: : = s S N
2. Cuando termine guarde este archivo ([FEruar N -
con los siguientes pasos: Guarder en: || NIVEL T | @ - Ch | @ X i [ - terramientas -
3 ] B ﬁ @MODULO PRACTICO
a) Daras clic en el BOTON DE Mis cocentos W s - 12
OFFICE RIS ] CLASES 14 -21
b) Ahora clic en GUARDAR COMO %E;ﬁfﬁfﬁfg&s N
¢) Marcar el archivo con tu nombre y ritorio | (B CUARTA EvALUACION

B EvaLLACION TESRICA 3
B EvaL LACION TESRICA 4

la palabra LISTADOS

d) Ahora daremos clic donde dice WM. .ol Dlnaseciores eonicasive
escritorio, en caso de no verlo, _ %;ﬁ”ﬁ?fiﬁm
mira la flecha: '

W TALLERES TESRICCS

v

e) Luego daras clic donde
GUARDAR ) _'F_ Mombre de archivo: v| I Guardar ]
f) Para terminar cerraremos el Mis sitios de red | Guardar coma tipo: | Documents de ward v| [ cancslar |
archivo por la X
D) L R o s commnn e m—

8 puscer - 3. Muy bien ahora para realizar el
e siguiente ejercicio, debemos

=| ingresar al programa de Word por
medio de las teclas o con el Mouse,
recuerda que los pasos para poder
entrar son clic en INICIO, colocaras
onor- el Mouse en TODOS LOS
CESAR QUIROS N PROGRAMAS, ahora en
Heendedeeninformatice MICROSOFT OFFICE vy finalmente
moreiatsalude. clic en MICROSOFT OFFICE
La presente tiene como fin excusar al estudiante Nicolas WORD; una vez esté alli realice el
SIS CRED P AT GUSES SISIERIEMEIEIeZEED & siguiente trabajo, tal y como se

muestra en la siguiente ventana:

[=- |l#= ==l (24
(= (=)o e

fo =

s

AaBbCcDe || AaBbCcDe || AaBbC %
T Mormal | 1 Sin espa... Titulo 1 Cambiar
estilos ~

Estilos. =

[ % | centuny cotnic Sl A A=
Pegar ? [N & s vabe x. x* Aa-|[® - A~
Portapapeles ™ Fuente il

Mellito. 15 de agosto de 2010

Cordialmente,

BERTILDAJOSORIO

<  Espafiol (alfab. internacional)

Z Inicio. o 3 Explorador d... fice ... Offi... - | ¥ Microsoft Excel -
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Cuando termine guarde este archivo con los
siguientes pasos:

Guardar como

| mveLT

"| ()] [ ] |Q 7% [ [E3 ~ Herramientas

a) Daras clic en el BOTON DE OFFICE Guardar an:
b) Ahora clic en GUARDAR COMO D
c) Marcar el archivo con tu nombre y la | ™t

palabra CARTA (F

Ahora daremos clic donde dice escritorio,

en caso de no verlo, mira la flecha:

e) Luego daras clic donde GUARDAR

f) Para terminar cerraremos el archivo por la
X

d)

[CMoDULS PRACTICO

W egASES D - 12
cLaseso- 12

) cLasES 14 -21

M cLasES 22 - 24

] Copia de CLASES 1 - 13

B cuARTA EVALUACTION

B EvaLuacIon TEGRICA 3
M EvaLUACION TESRICA +
B EvalUACIONES TESRICAS 1 ¥ 2
B MADULO DE ACTIVIDADES
] rcDULO DOCENTE

B pLAN DE SRES

) TALLERES TESRICOS

Mis sitios de red

Mombre de archivo: | @GR g | Guardar
Guardar como kipo: |Dncumentn de word hd | [ Cancelar ]

Ahora que ya terminé de hacer los dos archivos es momento
de abrir con doble clic el icono que esta en el Escritorio llamado
CARTA, en caso de no verlo, mira la flecha:

Una vez abri6 el programa de Word, deberas dar clic donde
dice CORRESPONDENCIA, en caso de no verla, mira la

ercha:—\

—

\E V-BRESA& ) R CARTA docx - Microsoft Word 8 x
Inio  Inserfar  Disefio de pagina  Referencias pondencia | Revisar  Vista @
Ly [2yicar combinacién de correspondencia < = ) Bloque de direcciones ET T (4] (>
B 5 seleccionar destinaigage ) - 2 Linea de saludo ) @ %ﬁ%lmg
rear 18| Esaibir nueva lsta. sy 32 Insertar campo combinado * 2] dv,‘;,:‘:jmis 13/ comprobacidn automatica de errores
| [ | Usarlista Escribir e insertar campos Vista previa de resultados.
[L] 83 Selecciona ontactos de Outioo R R R R N B R R I R R I T T
E WMMCJJMILQ e agosto de
? Sefior:
N CESAR QUIROS
B Licenciado en InformaiMg
CordialSaludo, T e
w La presente tiene como fin excusar al Mgdiante Nicolds . .
- Osoriodel Grado 10° A, ya que se encuenira hOWggalizado en 7. En lalista que se abre deberemos dar clic donde
: fezee dice SELECCIONAR DESTINATARIOS, en caso de
: Cordiclmente, o verla, mira la flecha:
’ BERTILDA OSORIO
8. Y en la lista que se abre de 3 nombres, daremos
g clic donde dice: USAR UNA LISTA EXISTENTE, en
g caso de no verla, mira la flecha:
Pagina: 1 SECcion:l PAgInailaer ENAg M Linea 10 Cowmna:57 | Palabras:33 | P Espafol (alfab, internacional) (U (3]
J Inicio % CLASED-5 T CEsAR CARTAd... ES ’-) € gl
9. Notaras que de inmediato se abre un cuadro como el que se : .
. . . D B2 G ESAE - CARTAdot [Moda de compatiblidad] - Microsoft Word = x
muestra en el siguiente ejemplo: e o e @
B ::ilauu:d‘:::(iun:s S {; :] : hL: W R
10. En este cuadro deberemos inicialmente buscar el archivo de =4
Excel, para esto, daremos clic donde dice ESCRITORIO, en S At
caso de no verla, mira la flecha: e
11. Enlos diferentes archivos que se abren, deberemos entonces
dar clic al archivo llamado LISTADOS, en caso de no verla,
mira la flecha:
12. Y ahora deberemos dar clic donde dice ABRIR, en caso de no .
. e e archiv: ~
verla, mira la flecha: — = ey
— ) [ ]
13. Y en el siguiente y dltimo cuadro que se abre, deberemos dar

clic donde dice ACEPTAR

“El porvenir del joven. se basa en las vivencias y semillas que desde su nifiez
coseche o vea cosechar...”

# Inicio
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Notaras que de inmediato llegas nuevamente al texto de Word, tal y como se muestra en el ejemplo:

Estando en el Archivo deberemos seleccionar con clic
sostenido el nombre CESAR QUIROS que es donde vamos a
colocar otros nombres, quedando tal y como se muestra en el
ejemplo:

uuuuuu

Luego daremos clic en el triangulito donde dice INSERTAR |: Y
CAMPO COMBINADO, en caso de no verla, mira la flecha: o

Licencioo en Informatica

Cordial Saludo,

Y en la lista que se abre, daremos clic donde dice | ‘
SENORES_INVITADOS, en caso de no Verla, mira Ia fleChaZ — = i_o presente tiene como fin excusar al estudiante Nicolas

Osorio del Grado 10° A, ya que se encuentra hospitalizado en
Necocllt

Notando que de inmediato en donde decia CESAR QUIROS, Cordicimente.
ahora dice, «SENORES_|NV|TADOS» : i}gg[LLQQosomo
Para terminar daremos clic en VISTA PREVIA DE |
RESULTADOQOS, en caso de no verlo, mira la flecha:
# Inicio & cLaseo- ) cuase 1 docx-. £ oL 5.docx - £ cesun cantad
Y para ver todas las demas cartas, simplemente deberemos de ir dando clic en la flechita que sefiala a
la derecha, en caso de no verla, mira la flec/»ws
Y cuando termines cierra por la X el programa y cuando él te pregunte que si deseas Guardar los cambios, daremos

clic en Sl. Listo hemos terminado la clase del dia de hoy.
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