Combinación de correspondencia

Es una herramienta de Word que sirve para poder enviar la misma carta con datos personales de cada uno de los contactos a quien necesitemos mandar ese documento. 
También se les llama cartas personalizadas ya que en ellas se habla de forma informal con el destinatario. 
 
¿Cómo se realiza?

Activamos el asistente mediante el menú: 

Herramientas -> Cartas y correspondencia->asistente para combinar correspondencia.
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A continuación, se abre el panel de tareas, a la derecha de la ventana del documento, dónde nos guiará mediante los seis pasos que se describen, hasta finalizar la combinación: 

Paso 1: 

En el primer paso podemos elegir el tipo de documento. Normalmente se tratara de cartas. También podemos crear sobres, etiquetas o listas de direcciones. 
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Envie una carta a un grupo de personas. Puede
personalizar a carta para cada destinatario.

Haga clc en Siguiente para continuar
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Paso 2: 

Podemos utilizar el documento que tenemos abierto en ese momento o utilizar otro ya combinado, haciendo cambios en los destinatarios.  
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Paso 3: 

En este paso debemos decidir si utilizamos una lista existente (Acces, Excel, Word.) y mediante el botón de examinar la incluiremos. 

Si decidimos crearla,  Word la convertirá en una tabla Access al guardarla.   
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Paso 4: 

Escribiremos la carta y mediante el elemento [image: image5.png]Bl Mas elementos. ..



incluiremos los campos que queremos insertar para personalizar la carta modelo, eligiéndolos de una lista: 
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Escriba la carta

Si an o ko ha hecho, escrbala ahora.
Para agregar la informacidn del destinatario a l carta, haga clc en una
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Cuando haya escrito la carta, haga clic en Siguiente. Obtendrd una vista
previa de la carta de cada destinatario y podra personalzarla,




Paso 5: 

En este paso podemos visualizar cada una de las cartas y modificar  o eliminar los destinatarios 
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Obtenga una vista previa de las cartas.
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Cuando haya observadola vista previa de las cartas, haga diic en Siguiente.
Podr mprimir las cartas combinadas o edtarlas para agregar comentarios
personales.




Paso 6: 

Terminaremos imprimiendo o editando las cartas individuales.
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Complete la combinacién

Combinar correspondencia esta listo para generar las cartas.

Para personalizarlas, haga dlic en "Editar cartas individuales”. Se abrira un
nuevo documento con las cartas combinadas. Para realizar cambios en
todas elas, vuelva al documento original
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La combinación de correspondencia nos ayuda a ahorrarnos tiempo al momento de capturar los datos y al hacer los envíos, ya que los hace rápida y automáticamente con la información que se le proporciona además de que evita realizar tareas repetitivas para los diferentes destinatarios.
Referencias:
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