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CORPORACION UNIVERSITARIA LATINOAMERICANA – CUL
Programa de Contaduría Pública

Informática I


COMBINACION POR CORRESPONDENCIA

Mediante la combinación por correspondencia nos permite realizar un documento con datos almacenados en otro sitio. De esta forma podemos obtener copias de un mismo documento pero con los datos de personas distintas. 
Para iniciar estas clases de documentos tienen dos características importantes para hacerlos:

· Documento Principal: Es un documento que contiene el texto fijo y los campos variables que se obtienen a través del origen de datos.

· Origen de Datos: Es un lugar donde residen los datos a utilizar, los cuales pueden ser una hoja de cálculo de Excel, una base de datos en Access, una lista de direcciones en Outlook o una tabla de Word.
Para realizar este documento por combinación por correspondencia lo haremos de 2 maneras:
· A través de una tabla creada a partir de una nueva lista.

· A través de una lista existente (libro de Excel, bases de datos en Access o una lista de direcciones en Outlook, etc.)

1.  A TRAVÉS DE UNA TABLA CREADA A PARTIR DE UNA NUEVA LISTA

Nos vamos a la pestaña CORRESPONDENCIA y le damos clic a la opción Iniciar combinación de correspondencia  y después a la opción Cartas tal como aparece en esta figura:
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Ahora redactamos nuestra carta:
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Ahora seleccionamos Seleccionar destinatarios la opción Escribir una nueva lista como nos aparece en esta figura:
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Ahora escribiremos un listado para los destinatarios a quienes queremos que llegue el documento:
Por ultimo lo guardamos con el nombre de Directorio como lo muestra la siguiente figura:
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Ahora nos dirigimos al bloque de direcciones para insertar los destinatarios para que reciban el documento escrito, nos ubicamos nuevamente en la pestaña CORRESPONDENCIA – Escribir e insertar campos, la opción Bloque de direcciones:
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Nótese que en la vista previa aparece los datos que inicialmente digitamos en nuestra lista, por lo tanto si queremos verificar los campos escritos le damos clic en la opción Asignar campos.
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Como solamente digitamos los campos Nombre, Apellidos, Dirección 1 y Ciudad entonces le damos clic en el botón Aceptar de este cuadro de dialogo y posteriormente Aceptar en el otro cuadro de dialogo y aparecerá el bloque de dirección de esta forma:
<<Bloque de Dirección>>
Después hacemos clic en la opción Línea de Saludo y nos aparece el siguiente cuadro de diálogo:
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Vemos que este cuadro de diálogo tiene unas características que el anterior con la diferencia que vamos a colocar dentro del formato de la línea de saludo el texto estimado que aparece en una lista y por último le damos clic en el botón Aceptar nos saldrá de la siguiente manera en el documento:
<<Línea de saludo>>
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Al momento en que usted de un clic en botón Vista Previa de Resultados observará los resultados del documento escrito
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Y por último finalizamos con el botón Finalizar y combinar y obtenemos el documento a los 4 destinatarios.












Ing. Julio Castaño B.

