Combinación de Correspondencia
La combinación de correspondencia en Word se realiza en la cinta correspondencia, aquí usted elige si lo hacer con el asistente o lo hace con los pasos que están en la cinta en los distintos grupos de herramientas. Entonces coloquemos los pasos:
1. Escriba la carta o documento que se será enviado a los distintos destinatarios.
2. Con la carta, Word sabe que ya inició la combinación de correspondencia y, así usted debe elegir la opción ‘‘Seleccionar destinatarios’’, y aparece la siguiente opciones:
a. Escribir una lista de destinatarios.
b. Utilizar una lista existente.
c. Usar los contactos de Outlook.
3. Si usa una lista existente solo tendrá que insertar los campos destinatarios en el documento que escribe para ser enviado.
a. En el documento, inserte los campos con la opción ‘‘insertar campos combinado’’ del grupo ‘‘escribir e insertar campos’’, le presenta una lista de los campos de esa manera usted puede seleccionar el campo deseado.
b. En este mismo grupo usted tiene para insertar la línea de saludo, que le permite escoger entre querido, estimado y un formato para los campos; seleccione el formato deseado, ya que Word se encarga de hacer coincidir los campos de su lista existente con los campos que toma para incorporar la línea de saludo.
4. Si usted desea ver cómo están los documentos, Word le presenta la herramienta ‘‘vista previa de resultado’’ del grupo con el mismo nombre, aquí puede manipular los registros con la herramienta[image: ], que puede ir al siguiente, anterior, primero y último.
5. Ahora su último paso es combinar el documento con la lista de destinatarios, esto lo hacer en grupo de herramientas ‘‘finalizar y combinar’’.
a. Editar documentos individuales, que permite que se combinen en un documento nuevo y para cada destinatario crea una sección en ese documento.
b. Imprimir documentos: enviarlos directamente a la impresora.
c. Enviar por correo electrónico: se enviará a la lista de correo que está enlazada con la cuenta de Outlook.
d. Cualquier de estas opciones le permite las siguientes alternativas:
i. Todos, que combinado todos, o de acuerdo con el filtro que usted colocó.
ii. Registro actual, solo el registro que se encuentra en posición actual.
iii. [bookmark: _GoBack]Desde y hasta usted controla el número determinado de registro.
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Combinacién de Correspondencia

La combinacion de correspondenciaen Word se realiza enla cinta correspondencia, aquiusted

elige silo hacer con el asistente 0 lo hace con los pasos que estén en la cinta enlos distintos

grupos de herramientas. Entonces coloquemos los pasos:

Escriba la carta o documento que se sera enviado a los distintos destinatarios.
2. Con la carta, Word sabe que ya inicid la combinacion de correspondenciay, asi usted
debe elegir la opcion “Seleccionar destinatarios”, y aparece la siguiente opciones:

a. Escribir unalista de destinatarios.

b. Utilizar una lista existente.

¢ Usarlos contactos de Outlook.

3. Siusa una lista existente solo tendrd que insertar los campos destinatarios en el
documento que escribe para ser enviado.

a. En el documento, inserte los campos con la opcion “insertar campos
combinado” del grupo “escribir e insertar campos”, le presenta una lista de
los campos de esa manera usted puede seleccionar el campo deseado.

b. En este mismo grupo usted tiene para insertar la linea de saludo, que le
permite escoger entre querido, estimado y un formato para los campos;
seleccione el formato deseado, ya que Word se encarga de hacer coincidir los

ea

campos de su lista existente con los campos que toma para incorporar la i

de saludo.

4. siusted deseaver c6mo estanlos documentos, Word e presentala herramienta “vista
previa de resultado” del grupo con el mismo nombre, aqui puede manipular los
registros con la herramienta

5. Ahora su tltimo paso es combinar el documento con la lista de destinatarios, esto lo
hacer en grupo de herramientas “finalizar y combinar”.
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