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Combinar correspondencia

% El Asistente para combinar correspondencia se utiliza para crear cartas
modelo, etiquetas postales, sobres, directorios asi como distribuciones
masivas de correo electronico y fax.

%+ LOsS pasos para crear una correspondencia son:
e Abra o cree un documento principal.
e Abra o cree un origen de datos con informacion de los destinatarios individuales.
e Agregue o personalice los campos de combinacion del documento principal.

e Combine los datos del origen de datos con el documento principal para crear un
nuevo documento combinado.

Con esta utilidad Ud. podra mandar una carta a todos sus
clientes con solo presionar un botén, sin necesidad de
mandar cartas en forma individual a cada uno de sus

clientes.
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Jepartamento de Informatica

WIFASTA

Combinar correspondencia - Asistente

% Para activar el asistente para combinar
correspondencia de debe ir a la opcion Paso a Paso
por el Asistente para combinar correspondencia...,
que se encuentra en el area Iniciar combinacion de
correspondencia de la pestana Correspondencia.

s Asi se abrira el asistente en el Panel de Tareas.

m Inicio Insertar
al ﬁ _
=1 4= = Lg®

Sobres Etiqueta Iniciar combinacion |l Seleccionar
de correspondencia “|jestinatarios v

Disefio de pagina Referencias Vis

Crear

C canas B f_
(o]

Mensajes de correo electronico 3 .‘d.

Sobres...
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' Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...

| Combinar correspondencia v X

Seleccione el tipo de documento

¢En qué tipo de documento estd
trabajando?

® Cartas
O Mensajes de correo electrénico
O Sobres

O Etiquetas
O Lista de direcciones

Cartas

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

Haqga clic en Siguiente para continuar.

Paso 1 de 6

# Siguiente: Inicie el documento
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UNIVERSIDAD

Departamento de Informatica FASTA

Combinar correspondencia - Cartas

Estimado: «Nombres kapellidos)
«Nombre_de la_organizacion: .
i el Campos Combinados

#0tgn sk de la Correspondencia
«Pais»

Ha sido un placer hablar con usted esta mafiana en relacion con la proxima campafia
de relaciones publicas de Libros Antartica. Como sabe, nuestra agencia es una firma de
relaciones publicas que trabaja con sus clientes utilizando un enfoque de equipo. Pronto
1N0$ rEUNIremos con su equipo ¥ organizaremos una reunién 1a semana que viene.

El archivo con los datos de
origen se puede crear a
través del asistente o utilizar
una lista de destinatarios
Fstimado: Carlos Cadabeirs ‘ previamente creada. Esta
Los ingenicr | Datosﬂ.de uno d'e loﬂs registros lista pude ser un archivo
760[? del origen de datos creado en Word, Excel o

Argenting Access.

Ha sido un placer hablar con usted esta mafiana en relacion con la proxima campafia
de relaciones publicas de Libros Antartica. Como sabe, nuestra agencia es una firma de
relaciones publicas que trabaja con sus clientes utilizando un enfoque de equipo. Pronto
N0S reuniremos con su equipo y organizaremos una reunion la semana que viene.

Me despido de Ud. atte.

Me despido de Ud. atte.
e ——————————————————————————————————
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Combinar correspondencia — Sobres
< Se puede combinar correspondencia también en sobres.

Opciones de contiguracion de los sobres

Opciones de sobre @

i Opciones de sobre | | Opciones de impresién

| Combinar correspondencia v X

Seleccione el tipo de documento

; & b 4 Tamario de sobre: L 4 s ;
&1 qué teo de dogumentnesta " Vista previa de la
rabajando? Sobre 10 {4 1/8x9 12 pda.) v . >
O Cartas e combinacion de los sobres
Mensajes de correo electrdnico =
o ) Desde la izquierda: | Automédtico <
(® sobres
O Etiquetas Desde arriba: Automético o
O Lista de direcciones Remite cars
D?Im
Sobres Desde la izquierda: |Automdtico o "
Imprima sobres con direcciones para enviar Desde arriba: Automético £
COIreo a un grupo.
S 5 X Vista previa
Hams rlis am Siarisnbs mavs coambicg sy
- - v— — 05 de Julio de 2000
Libros Pacific
—— Francia 1456
= n Buenos Ares

Paso 1de 6

@ Siguiente: Inicie el documento
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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Combinar correspondencia — Etiquetas
< Se puede combinar correspondencia también en etiquetas.

Opciones para etiquetas @

Informacion de impresora

Combhinar corresnondencia v X : & .
O Impresoras de alimentacién continua

Seleccione el tipo de documento (3 Impresoras de paginas Bandeja: Bandeja predeterminada { Seleccion automética)

v .
e Opciones de
¢En qué tipo de documento estd Informacién de etiquetas f .
g > ~A\T Y111A
trabajando: Marcas de etiquetas: | Microsoft v con lé)ul ac1on
Cartas ;
O , n Buscar actualizaciones en Office.com de las
O Mensajes de correo electranico Namero de producto: Informacion de etiquetas e thu e taS
O sobres A | Tipo: Etiqueta de direccién
2 por pagina .
@ Etiquetas A3 (horizontal) :::3'10_ g':: E:
Lista de direcciones A3 (horizontal) : #
O A3 (vertical) Tamafio de pagina: 27,94 cm x 21,59 cm
i v
Etiquetas A3 (vertical)
Imprima etiquetas de direcciones para [ Detalles... ] [ Nueva etiqueta... ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]
enviar correo a un grupo.

Haqga clic en Siguiente para continuar.

{MROTTELD tombic }
{MROSTELD dpdidm’ }
MO

Vista previa de la
combinacion de las
etiquetas

Paso 1de 6

@ Siguiente: Inicie el documento
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