Combinacién de Correspondencia con Excel

Combinacién de correspondencia desde Excel

Para realizar una combinacién de correspondenaimaearta de Word y utilizar como origen de datos
una archivo de Excel realizaremos los siguientesga

Nota : La Mayoria de los pasos son exactamentéeiggge para una copbipacion de correspondencia
utilizando una tabla de Word como Origen de datos.

1. Se crea un archivo de Excel y en una de sus hs{abienos la lis
como origen de datos.
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B Mornbre Apellidos Direccion CP Frovincia
e Antanio Lopez Garrido C|l/Balsa,14 29005 ' Malaga
] Luisa Férmandez %'ega ICIII Salitre |, 21 _l 29004 Albacete
g Fedro Yega Arango CllfLuz, 25 28008 Malaga
10 Eva Flartin hlartin CIIf Cluilla, 29 28010 Walags
11 Jose Luis Perez Martin ClMiento, 28 29005 halaga
12
12

2. Unavez terminada la lista de datos cg
>Tramas), debemos darle un nombre a®
datos.

e Diferente color (Formato-->Celdas--
8 gara tener identificada nuestra lista de

Hacemos para ello lo siguiente :
- Seleccionamos la lista g \ (irgluido encaberg@n el mend hacemos “Insertar--

>Nombre—Definir" y lg Rombre a la listaequueramos (Sin espacios en el
nombre).

- Eneste caso se le gdmbre “MiListaDatqmilsamos Aceptar.

- Después guardamg ¢hero Excel con un reoedplicativo, por ejemplo,

Definir nombre
Mombres en el libia: -
2 —F\ceptar
|MiListabatos
“:J Cerrar l
Aagregar l
Elirninar I
___ Serefiere a;
\Hojal (HajaZ |=Hojat 1gosaigagii |
|
: | AnbeFarmas = 5 waldryE Al . oA == 1R E‘”
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Combinacién de Correspondencia con Excel

Ahora nos hace falta un documento para combinaa @arta, un sobre, un catalogo ,etc...), en

nuestro ejemplo utilizaremos una carta, un fich&ard con un modelo de carta en el que las zonas
que luego rellenaremos automaticamente estan V@diasbre, Direccién , CP,etc,etc...)

Abrimos ese documento.
Ahora comenzamos
“Herramientas-->Combinar de Correspondencia”.

Microsoft Word

2)

En el paso uno elegimos “Crear “ y luego “Cartadelo” y cuando

Para crear carkas modelo, puede usar la ventana activa del documento
CarkafccessOrig o una nueva venkana,

la combinacion de Correspondeng@a ello empezamos haciendo

d

~

SYregunte lo siguiente

x|

klueso documento principal

Elegimos Ventana Activa ya que tenemos e
anteriormente podemos elegir la opcion “N
caso.

A continuacion en el paso 2 debemos decirl
donde y cudl es nuestro Origen de datos.
“Obtener Datos” y a continuacion “Abrir gri
datos” y le decimos a Word que que e
datos en una “Hoja de Célculo de
seleccionamos el fichero .xIs corres
origen de datos.

Pulsamos abrir y Word entonces

Abrir origen de datos

Buscar ent

modelo. Sino la hemos creado
principal” y crear la carta en este

|Ij Combinacidn Excel

Mombre de-archivi: - MS Query, .. I = abrir I
Hajas de céleuln de M5 Excel v I Seleccionar métads Cancelar

Tipo de archivo:

Nota : Podriamos tener un arc = el que hen
definido 7 listas de datos con es difereptekegir
cualquiera de ellas para la combinaci corregia.

<

F
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Lombin

El paso siguiente es especificar el origen de datos. Elija el botén Cbtener

10
datas.

1
=] Docurnento principal

Crear ™ I Modificar ~ |

Tipo de combinacian; Cartas modelo
Docurnento principal: Ci. . ACartaExcelOrig. doc

[Ee
2 Origen de datos Microsoft Excel 2
Ohtener datos ™ | Mombre o int alo de celdas:
3
= Combinar los datos con &l doc
Combinar. .. I
Aceptar I Cancelar I

———

8. Ahora Word nos hace una indicacion como la sigeient
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Combinacién de Correspondencia con Excel

Microsoft Word x|

Wiard no ha encantrado campos de cambinacian en el documento principal, Elija
Maodificar documenta principal para incluir campos de combinacian,

gue sitio de la carta van cada uno de los campds|dta de Excel
como ya vimos, o incluso una Base de datos Accgss hemos

combinacién, nos vamos
r y vamos “Insertando” los
la barra de Herramientas

Entonces procedemos igual que siempre, insert
colocando en los diferentes puntos de nuestra gagauere
campos de combinacion, simplemente eligiéndolo®ain
“Combinar Correspondencia”

N~

Estimado «Nombre»

Nos ponemos en contacto con usted par in:

nuesiro interes en que forme parte de alguno de nue
+ Combinar correspondencia

B

| Insertar campo de combinacién « | Inserkar campo de Word « | S5 | 0 4 | 1 | M |

"IN Word 2000
Apelidos

Access 2000

Direccion

& Linux.
Localidad

Sin mas, esperamos su pronta respuesta.

N

Hacemos lo mismo en fa e ira la direccion

«Nombre» «Apellidos» z

«Direccions

«cp» kLocalidady»
+ Combinar correspondencia
| Insertar campo de combinacian = | Insertar campo de Word + I e | M 4 | 1 | LA | | | 25 B35 combinar... | Y

L 1
s L — —
Apellidos

Drireccion

p

A e

9. Ahora ya le hemos dicho a Word donde tiene que omnktampos,entonces falta poco mas que
pulsar el boton combinar de la barra de herramsefitambinar correspondencia” o el botdn
Combinar en la opcion “Herramientas-->Combinar €spondencia” del mend de Word. Pero
bueno, ya que tenemos la barra de herramientddevigdbdemos utilizar sus botones para agilizar la
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10. Pulsaremos directamente el botén “Combinar en Detconnuevo” y nos ahorramos algun que otro
paseo por el menu de Word.
s ponemos en contacto con usted par informarle de 1
11. Y listojjj Ya tenemos un fichero Word con resenane forme narte de alonnn de ﬂPstros grupos
paginas (6 cartas) personalizadas para cada un a :
. . . 1 L = Combinar... EY
las personas que introducimos en la lista de de | 5| & 39% conorer. | B

de Excel. Si en vez de 6 fueran 2000 persor W or:Combing: £n un documento nuevo (ak+tayis+0)|
igualmente tendriamos un fichero Word con 20 Access 2000
cartas listas para imprimir y enviar. Linux.
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