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Combinacion con Correspondencia
Carta invitacion en un documento en Word

La Combinacién con Correspondencia se utiliza para personalizar documentos en Word como cartas,
etiquetas, sobres y/o correos con los datos contenidos en una tabla de Excel.

Por ejemplo: Elaborar una carta invitacion personalizada.

Para lo anterior, se requiere contar con el archivo de Word con la carta invitacion y con el archivo de Excel
con los datos de las personas a quienes se desea invitar, como se muestra en las siguientes imégenes:
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Para realizar la combinacion, debera de tener abierto el archivo de Word con la invitacion y tener cerrado el
archivo de Excel con los datos.

1.Abrir el archivo de Word.

T
Aabren | AabboeDc

a PEDREGAL Invitacion

Estimada colaboradar |

Del drea do:

La Universidad del Pedregal a través de la Coordinaciin de Infraestructura &
Interconectividad te invita a participar en el taller para creacian de documentos,
- etiquetas y emdo de correas mashos con Combinaciin con Correspondencia. EL

cual se llevard a cabo o proximo 4 de marzo del afo en curso a las 9:00 hes, en la

sala AZ del Centro de Cémputo.

2.Seleccionar el menud Correspondencia.
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b 3-|-2-|‘L-I'?-|-l-|-2-|-J‘|-4‘|-5‘|-6‘\-7‘ e B0 o8 o0 g oAl 420 4300+ 40 0 A5 e d6 e 0 o AT 18 )

3.Hacer clic en el botén Iniciar combinacion de correspondencia y seleccionar Cartas.
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4.Hacer clic en el botdn Seleccionar destinatarios y elegir Usar una lista existente.

AEC

=] e @ v -

Archivo

= 5

Sobres Etiquetas

O 0

Inicio

Insertar Disefio

=

Iniciar combinacién
de correspondencia

Crear Iniciar combinac

(2

Dispaosicién

[ Usar una lista existente...

Referencias

ditar lista de

=)

B3 Elegir de los contactos de Qutlook...

L3

Correspondencia

Resaltar campos Blogue de Linea de Insertar car
de combinacién direcciones

4. 5 & 0 T

Revisar

salude combinad

Escribir e insertar campof

5.Ubicar en su equipo de computo el archivo de Excel con los datos como se muestra en la imagen, seleccionarlo

y hacer clic en el botén Abrir.
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6.Se mostrara la siguiente imagen, donde debera de seleccionar la hoja del archivo de Excel donde se tienen

los datos: Hojal$.

[Seleccionar tabla

e

(2 [

Descripcidn

Modificado

2/24/2023 14203 PM 2/24/2023 T:42:03 PM - TABLE

Creado

4|

m

Tipo

r

La primera fila de datos contiene encabezados de columna [ Aceptar J [ Cancelar
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7. En el menu correspondencia, se habilitara el boton Insertar campo combinado como se muestra en la imagen.

H (G| ‘r:rq @» :.; - Cartalnvitacion - Word

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos

El IE G.. Q‘. |j B Reglas - -

0 Asignar campos

Sobres Etiguetas  Iniciar combinacion  Seleccionar  Editar lista de  Resaltar campos Blogue de Linea de nsertar campo ) ) Vista prey
de correspondencia = destinatarios ~ destinatarios  de combinacion direcciones saludo | combinade = Actualizar etiquetas | ge resulta
Crear Iniciar combinacién de correspondencia Escribir e insertar campos
L 3-|-2-|-l-|-8-|-1-|-Z-|-3-|-4-|-5- Insertar campo combinado

8. Para insertar el campo combinado debera de ubicar el cursor en el texto que corresponda en el documento
de la invitacion, por ejemplo: para colocar el nombre del colaborador, ubique el curso al finalizar el texto
“Estimado colaborador: ” , como se muestra en la imagen.

UNIVERSIDAD DEL
) - - - . 5
F EDREGAL Invitacion

| = CURSOR

Estimado colaboracol

Del area de:

La Universidad del Pedregal a través de la Coordinacion de Infraestructura e

Interconectividad te invita a participar en el taller para creacion de documentos,

etiquetas v envio de correns masivos con Combinacidn con Corresnondencia. FL

9. Haga clic en el botén Insertar campo combinado y seleccione el campo NOMBRE como se muestra en la
imagen.

Cartalnvitacion - Word

Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos % ;Qué desea hacer?
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tinatarios ~ destinatarios = de combinacién direcciones saludo | combinado ~ Actualizar etiquetas | je resyltados Q Comprobacién de errares g mbinar -
de correspondencia Escribir e i Vista previa de resultados Finalizar
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10.En el texto se mostrara el nombre de campo <NOMBRE>

HS-eD0 &k v - Cartalnvitacion - Word
Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos W ;Qué hacer?
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: UNIVERSIDAD DEL

i PEDREGAL Invitacion

r‘w INFRAESTRUCTURA
INTERCONECTIVIDAD

. Estimado colaborador| «<NOMBRE>

. Del area de:

- La Universidad del Pedregal a través de la Coordinacion de Infraestructura e

Interconectividad te invita a participar en el taller para creacion de documentos,

11.Vuelva a ubicar el cursor, ahora delante del texto “Del area de;” e inserte el campo combinado AREA, como
se muestra en la imagen.

nsg
H ©- ODeR v - Cartalnvitacion - Word
Archivo  Inicio  Insetar  Disefio  Disposicién  Referencias RO LGl Revisar  Vista  Complementos @ ;Qué hacer?
0 i .
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de correspondencia + destinatarios » destinatarios | de combinacién direcciones saludo |\combinadasmy < Actualizar etiquetas | de recultados = ¥ Comprobacién de errores | combinar+
Crear Iniciar combinacidn de correspondencia Escribir e in NOMBRE Vista previa de resultados Finalizar A
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- Estimado colaborador: «NOMBRE»
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La Universidad del Pedregal a través de la Coordinacién de Infraestructura e

Lnd tivridad b S dimd I &=l ide Ao A +
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12.Para observar los campos combinados, en el ment Correspondencia seleccione el boton Vista previa de
resultados y se habilitaran los botones para avanzar y retroceder como se muestra en la imagen.

Cartalnvitacion - Word

Correspondencia Revisar Vista

B B

ar campos Bloque de Linea de Insertar campo
binacién direcciones saludo combinado -

Complementos

[N -
% D‘ Reglas
85

IEl%.n\ftsignar campos

Actualizar etiquetas
Escribir e insertar campos
I S BRI S RRCEN- S I - SN BT NS INNCHN - SRR NNCIN- S NI L )

Vista previa
de resultados

Vista previa de resultados

4 Buscar destinatario

Finalizar y

QComprobacién deerrores | combinar -

Vista previa de resultados Finalizar
Ly 16 e

13. Y en el documento podré ver los diferentes nombres y las areas de los datos de colaboradores del archivo

de Excel.
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Estimado colaborador: Ing. Miguel Angel Cadena

Del 4rea de: Administracion de Servidores
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Estimado colaborador: Ing. Ivan de Jestis Romero

Del drea de: Soporte Técnical

La Universidad del Pedregal a través de la Coordinacién de Infraestructura e

ey M N N
) Busear destinatatic
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14. Para crear un archivo de Word con todos los datos combinados, seleccione en el menu Correspondencia el

botén Finalizar y combinar, la opcién Editar documentos individuales.

Cartalnvitacion - Word

L ;Qué desea hacer? Iniciar sesion ,q_ Compartir

M 42 L |
<ofedpy
X @ X EDBuscardatinatario
Vista previa
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Correspondencia Revisar Vista

5 B B B

saltar campos Bloque de Linea de Insertar campo
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Complementos

['_5 Reglas -~
Igl%.n\ftsignar campos o
Finalizar y

Q Comprobacion de errores I\ ombinar ~

Actualizar etiquetas
Escribir e insertar campos

(R ST TN T T S ST - SACAN S AU BT : SRCI BT BN |

Vista previa de resultados
O S R RIS R TS & SRR IR C N B ¢

L[y Editar documentos individualesf.

S0 D.g, Imprimir documentos...

B

Enviar mensajes de correo electronico...

15.Aparecerd la siguiente ventana donde debera elegir que se combinen todos los registros de la tabla de Excel

y presionar el botén Aceptar.

Combinar en un documento nuevo M

Combinar registros

egistro actual

(7) Desde:

Hasta:

[ Aceptar J’ Cancelar

16.Y se mostrara el documento que contiene todas las invitaciones.
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"
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Z sala A2 del Centro de Computo. sala A2 del Centro de Computo,
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do

PioinalgeS 435 palanens [ seafiolmeven) M Y 1 +

Gracias por su atencién.
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