Apéndice A

Combinacién de correspondencia

odas las aplicaciones que se ejecutan bajo la direccion de

Windows, trabajan respetando el esquema que les marca el

sistema operativo de Microsoft; es decir, aplican ciertas reglas
generales: se abren y se cierran de la misma manera; comparten mucha
de su informacién con otros programas gracias al Portapapeles de
Windows, etc. Las aplicaciones de Microsoft Office 2007, ademas
de cefiirse a esas directrices, trabajan de manera integral. Incluso,
muchas de las configuraciones que se realizan en cualquiera de los
programas de la suite se aplican a casi todos los demas.

En este apéndice se muestra la aplicacion de una funcidén que
cumple con todo lo anterior: Combinaciéon de correspondencia
(Mail Merge), que en versiones anteriores se conocido como Cartas
modelo. Ademas de cartas, es posible crear Mensajes de correo
electronico (E-mail messages) personalizados, Sobres (Envelopes)
y Etiquetas de correo (Labels).

A.1 Cartas modelo

Por Cartas modelo se entiende la creacion de documentos que tienen
una parte del contenido fija; es decir, que se mantendrd inalterada,
y otras partes que variaran de acuerdo con ciertos criterios, tales
como la persona a la que se le envie, la institucion de que se trate,
etc. Las cartas modelo o prototipos se crean con el procesador de tex-
tos, colocando en el cuerpo del documento unos marcadores deno-
minados Campos de combinacion que indican a Word cudles son
esas partes variables. Con estos marcadores el programa buscara los
datos correspondientes en una base de datos, que puede haber sido
creada en Excel, en Access, o en una tabla del mismo Word, y los
integrara al texto.

En este apartado se trata de combinar datos de una carta ela-
borada en Microsoft Word con datos de una tabla, para crear una
serie de cartas iguales, que se distribuirdn entre varias personas o
empresas, personalizandolas con su nombre, direccion, etc. Office
2007 reconoce este tipo de cartas como Cartas combinadas. Para
crear una carta combinada se debe hacer lo siguiente:
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FiguraA1.
Tenga dis-
ponible una
tabla con los
datos que se
insertaran en
los Campos de
combinacion
de la carta mo-
delo.

1) Crear un archivo de base de datos, si es que aun no se dispone
de uno.

@ La base de datos debera contener los campos con la infor-
macion que se utilizara en las cartas. Por ejemplo:

© Nombre (del destinatario).

Apellido paterno.

Apellido materno.

Direccion.

Cualquier otro que se le ocurra que debe llevar la misiva
personalizada.

9 I D

e Los datos dependeran del tipo de carta que se requiere
enviar.

2) Contar con un archivo de procesador de textos con el texto que
se mantendra fijo en todas las cartas. Este puede ser forma-
teado para que cumpla con los requisitos de presentacién que
se requieren. Una vez definido el texto de la carta, se deberan
incluir los Campos justo en los sitios donde se desea insertar
informacion de la base de datos.

3) Inicie una sesién de Excel o Access para crear una tabla con
nombres y direcciones de las personas a las que les enviara las

cartas.
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@ También podria elaborar la tabla en un archivo de texto de
Word con el comando Insertar, Tabla (Table), y tomar de
ahi los nombres y direcciones de los destinatarios.

@ FEnla Figura A.1 se muestra la base de datos Agenda.accdb,
que es de donde se tomaran los datos.

4) Inicie una sesién de Word o abra el archivo con la carta que va
a utilizar como modelo.

@ Es conveniente incluir la fecha en toda comunicaciéon que
se vaya a enviar a terceras personas, para que con un solo
vistazo puedan saber de cuando es la misiva.

© Para hacerlo, escriba México, D.F., a (o la entrada
de fecha que acostumbre en su region) y pulse la tecla
para dejar un espacio.

@ Pulse en la ficha Insertar (Insert) y presione el boton
Elementos rapidos (Quick Part).

@ En la lista que aparece seleccione Campo (Field).

@ De inmediato se abre el cuadro de didlogo Campo que
ofrece gran cantidad de campos que permiten inser-
tar datos desde otras aplicaciones o desde el sistema,
como numeraciéon automatica, un coédigo de barras,
una bibliografia, la fecha actual, etcétera. En nuestro
ejemplo seleccione Fecha (Date), pulsando en la opcion
Date en la lista Nombres de campos (Field names).

© En la lista que aparece en el centro, seleccione el for-
mato y pulse en el boton Aceptar (OK), como se mues-
tra en la Figura A.2.

5) Enseguida pulse en la ficha Correspondencia (Mailings) y abra
la lista del comando Iniciar combinacién de correspondencia
(Start Mail Merge).

¢ En la lista selecciona la ultima opcion, Paso a paso por el
asistente para Combinar correspondencia (Step by Step
Mail Merge Wizard) para abrir la ventana Combinar
correspondencia (Mail Merge) del Panel de tareas (Task
Pane).

@ La ventana del asistente menciona que en s6lo 6 pasos
usted tendra su correo personalizado. La primera ven-
tana es el Paso 1 de 6 (Step 1 of 6).

¢ En el primer paso del asistente seleccione el tipo de docu-
mento que desea crear, en este caso Cartas (Letters) y pre-
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Tecnologia Informética constructivista.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word
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sione en Siguiente: Inicie el documento (Next: Starting
document).

e En el segundo paso sélo Seleccione el documento inicial
(Select starting document): Utilizar el documento actual
(Use the current document) y escriba la carta en cuestion.

e El tercer paso es para seleccionar los destinatarios.

©

©

©

Figura A.3. Seleccione la
base de datos y la tabla donde
se encuentran los nombres

y direcciones de los destina-
tarios.

Seleccione Utilizar una lista existente (Use an existing
list).

Pulse en el boton Examinar (Browse), busque la base de
datos con la tabla, y presione el boton Abrir (Open).

En el cuadro de dialogo Seleccionar tabla seleccione la
que contiene los datos, en este caso se trata de Direccio-
nes (Figura A.3).
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@ En el cuadro de dialogo que aparece, Destinatarios de
combinar correspondencia (Mail Merge Recipients),
ordene los registros o filtrelos para obtener solo los que
desea incluir, o deje la seleccion como esta.

e Cuarto paso. Si para este momento no ha escrito nada en el
documento, hagalo ahora tal como se explica en la ventana
Escriba la carta (Write your letter).

@ Modifique la fecha para que quede como usted lo acos-
tumbra, puede ser a la derecha.

© Inserte también los Campos de combinacion en los
lugares correspondientes (Figura A.4), pulsando en
el boton Insertar campo combinado (Insert Merge
Field).

© No olvide dejar espacios entre un campo y otro para
que no se peguen los datos.

© En algunas ocasiones debera escribir algo como CP,
espacio y luego el campo <<CP>>.
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¢ FEl paso cinco denominado Vista previa de las cartas
(Preview your letters) presenta una muestra de como se
veran las cartas con cada uno de los nombres y direcciones
de todos los registros seleccionados de la base de datos.
En el Panel de tareas aparecen dos botones para avanzar
y retroceder para ver en la pantalla cada una de las cartas
(Figura A.5). Si los destinatarios fueran cientos o miles,
también hay un hipervinculo que permite localizar a uno en
especial: Buscar un destinatario (Find a recipient).

¢ En el ultimo paso solamente queda tomar una decision
entre dos opciones: Imprimir (Print) para enviar todas las



341" Office 2007 Apéndice A

Figura A.5. En
la vista previa,
cada uno de
los campos se
sustituye con el
dato correspon-
diente.

Figura A.6.

El documento
Cartas1 mues-
tra todas las
cartas perso-
nalizadas Para
ver cada una
pulse en el
botdn Pagina
siguiente.
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Estimada Emestina Dorantes Lima

Lucio Blanco No. 12, Col. SanJuan
CP 2400 - DF, México

Por este medio, la empresa Tecnologia Informatica Constructivista, S.A. de

C.V,, le invitaa la Conferencia Magistral:

Efectos del Calentamiento Global

Meéxico, D.F. a 21 de abril de 2008
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cartas a la impresora o Editar cartas individuales (Edit
individual letters) que crea un archivo adicional con un
nombre genérico de Office 2007.

Si decide activar la segunda opcidn para asegurarse de que
las cartas cumplen con las condiciones estipuladas, antes de
enviarlas a la impresora, pulse en Editar cartas individua-
les y en el cuadro de dialogo Combinar en un documento
nuevo (Merge to New Document), seleccione las paginas
que desea integrar, que pueden ser:

@ Todas (All).

Cartas1. [M

ompatibilidad] (Vista preliminar)

Zoom
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México, D.F. 3 21 de abril de 2008
Estimada Ana Maria Berardi Rivas

Calle Reyna No. 11, Col. Tlacopac
CP 1040 - OF, México N

Por este medio, la empresa Tecnologia Informtica Constructivista, SA.de
CV, e nvita ala Conferencia. Magistral

Efectos del Calentamiento Global
Que dictard el Dr. Homero Gonzlez Rubalcaba, titular de la Comisicn del
Medio Ambiente e I3 Organizacicn de las Naciones Unidas, ONU, el dia
16 de mayo de 2008 2 1as 400 PM en el horario global: (6M06:00)
Guodolojor, Ciodod de Mésica Manterey.

Esperamos su asistencia en el auditorio Benito Judrez de la Escuela
Superior de Ingenieria o por Internet en la ireccion:

it/ funueticons com.mx
Atentamente

T
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preliminar

Vista previa

Tecnologia Informética Constructivista

México, D.F. 3 21 de abril de 2008
Estimado Eduardo Ruiz Gonzalez

Av. Vallarta No. 2708, Col. Centro
CP 45010 - Zapopan/Jalisco, México

Por este medio, a empresa Tecnologia Informtica Constructivista, SA de
CV, e nvita ala Conferencia. Magistral

Efectos del Calentamiento Global
Que dictard el Dr. Homero Gonzlez Rubalcaba, tituar ce fa Comisicn del
Medio Ambiente d I3 Organizacicn de las Naciones Unidas, ONU, el dia
16 de mayo de 2008 2 1as 400 PM en el horario global: (GM-05:00)

Guadalojos, Ciudod deMécico, Monterrey.

Esperamos su asistencia en el auditorio Benito Jusrez de la Escuela
Superior de Ingenieria o por Internet e la ireccion:

it/ fununeticons com.mx
Atentamente

T
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@ El Registro actual (Current record).
@ o una parte de ellas, Desde: (From:) Hasta: (Toz:).

e FEl resultado se muestra en la Figura A.6, donde se ven cla-
ramente en una vista previa, todas las paginas seleccionadas
para integrar en un documento nuevo que Word 2007 ha
nombrado de manera predefinida como Cartasl.

Después de revisar que las cartas son correctas; es decir, que
contienen todos los datos que usted insertd con campos, y que
existe un documento para cada destinatario, puede proceder a
imprimirlas y enviarlas por correo. Obviamente, si son cientos de
ellas, no haga la combinacion en un documento nuevo.



