Microsoft Word 2010 – Instituto “Jesús el Maestro”

COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

· Creando el siguiente documento: 
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· Creando el siguiente documento origen de datos:
[bookmark: _GoBack][image: ]
· [image: ]Combinando correspondencia:




· Insertando los campos de combinación:
[image: ]
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· Visualizando datos combinados:
[image: ]




· Filtrar datos:
[image: ]
· Combinar en un nuevo documento:
[image: ]
· Ejercicios:
[image: ][image: ]
· Resultado Final:
[image: http://2.bp.blogspot.com/_bhL20VnJMv0/SuD3A2cQm-I/AAAAAAAAABA/w7P9GUFaWRA/s320/combinar+correspondencia.jpg]
Profesor    Samuel Molina Javier	Página 2

image5.png
T correspondencia.pdf - Adobe Reader

Archivo Edicion Ver Documento Hemamientas Ventana Ayuda

= & * 8 ® [ - [5 & -
N Tanine Labrune Cisneros Windows 2003 Enero 2006 5
B "Ann Devon Saint “Onenote 2007 Marzo 2006 80

2. Guardar con el nombre de : E]ustado de alumnos en la carpeta () Laboratorio
3. Cerrar el documento

Combinando correspondencia

Abrir documento Eloipoma
Clic en el comando (8 Seleccionar destinatarios * y seleccione TUsar lista existente...

3. En la ventana Seleccionar archivo origen de datos, seleccione y abrir el archivo :

8)Listado de alumnos

Insertando los campos de combinacién

. ) L @a B
1. Haciendo un clic en el siguiente comando : 3 Insertar campo combinado ~ insertar los campos
en las posiciones que se indican asi por ejemplo:

Otorgado a:
«ALUMNO»
Por haber concluido satisfacteriamente el curso de (CURSOS,

desarrollado durante el periodo de: «PERIODO» con «HORAS»
horas lectivas

2. Haga dlic en el siguiente comando: y seleccione: % £Qué observa?

8 Retogue, Reparaci... RS RCNESPORIENGRPI|| B Documentol - Mic..
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Insertando los campos de combinacién

. ) L @a B
1. Haciendo un clic en el siguiente comando : 3 Insertar campo combinado ~ insertar los campos
en las posiciones que se indican asi por ejemplo:

Otorgado a:
«ALUMNO»
Por haber concluido satisfacteriamente el curso de (CURSOS,

desarrollado durante el periodo de: «PERIODO» con «HORAS»
horas lectivas

2. Haga dlic en el siguiente comando: y seleccione: % £Qué observa?

Haga un clic en el siguiente boton: ¥ ¢Qué observa?

FASise 201\Word\.. | g Retoque, Reparacio. l?_‘ — T Documentol - Mic.

EN ~ @ o5:41pm.




image7.png
T correspondencia.pdf - Adobe Reader

Archivo Edicion Ver Documento Hemamientas Ventana Ayuda

= & P ar wsw - | -

Microsoft*

Word 2010

3. Haga un clic en el siguiente boton: M ¢Qué observa?

Visualizando datos combinados
1. Seleccione el siguiente comando: & Editer lista de destinatarios ¢ Qué observa?

Filtrar datos

1. Enlaventana : Destinatarios de combinar correspondencia seleccione el siguiente comando :

¥4 Fitrar,
2. Elsiguiente filtro por ejemplo solo del curso. OUTLOOK 2007 y periodo de : AGOSTO 2006

Fitrar registros | Ordenar registros

Campo: Comparacidn: Comparado con:
CURSO v [lguala outlook 2007

~| |perIoDo v [1guala ‘agosto 2006

1 Retoque, Reparacio... [IEaICENEIpONGEN

EN - @ 05:43pm.
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3. Haga un clic en el siguiente boton: M ¢Qué observa?

Visualizando datos combinados

1. Seleccione el siguiente comando: & Editer lista de destinatarios ¢ Qué observa?

Filtrar datos

1. Enla ventana : Destinatarios de combinar correspondencia seleccione el siguiente comando :
¥4 Fitrar
2. Elsiguiente filtro por ejemplo solo del curso. OUTLOOK 2007 y periodo de : AGOSTO 2006

Fitrar registros | Ordenar registros

Campo: Comparacion Comparada con:
cURso | [1guala ~| [outiook 2007
¥ v |PERIODO v | |lguala v | |agosto 2006 3

1. Posteriormente Aceptar

Combinar en un nuevo documento

1. Clic en el comando

Finalizar y combinar y seleccione

FASise 201\Word\.. | g Retoque, Reparacio. =
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Filtrar datos

1. Enla ventana : Destinatarios de combinar correspondencia seleccione el siguiente comando
V3 Filtrar.
2. Elsiguiente filtro por ejemplo solo del curso. OUTLOOK 2007 y periodo de : AGOSTO 2006
Fikrar registros | Ordenar registros
‘Campo: Comparacién: Comparado con:
CURSO v |lguala V¥ |outlook 2007

~| |perIoDo v [1guala | agosto 2006

1. Posteriormente Aceptar

Combinar en un nuevo documento

1. Clic en el comando : 44 Finalizar y combinar y  seleccione
£ 3Editar documentos individuales...

2. Enlaventana combinar en un nuevo documento, seleccione Todos luego Aceptar
£Qué observa?

3. Guardar el documento combinado con el nombre de B10lomas de outook

8 Retogue, Reparaci.. | Ina ReNESpOMMENGaPi || B Documentol - Mic..

Para seguir haciendo otras combinaciones ubiquese en el documento: 2I0Pems | para quitar el

N
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Campo: Comparacidn: Comparado con:
CURSO v [lguala | [outiook 2007

v [PERIODO v [1guala | agosto 2006

1. Posteriormente Aceptar

Combinar en un nuevo documento

: ) S . .
Clic en el comando : 44 Finalizar y combinar y seleccione

£ 3Editar documentos individuales...
En la ventana combinar en un nuevo documento, seleccione Todos luego Aceptar
£Qué observa?

3. Guardar el documento combinado con el nombre de S]0iplomas de outiook.

Para seguir haciendo otras combinaciones ubiquese en el documento: 2I0Pems | para quitar el

dltimo filtro, abrir la ventana destinatarios de combinar correspondencia, haciendo clic en el

comando  Editarlista de destinatarios , seleccione el botén 1 El3t.c. y luego clic en Borrar todo-

Ejercicios

Generar los siguientes documentos combinados:

Solo del periodo Enero -2006 9] Diplomas periodo enero-2006
Solo de horas entre 40 y 70 ¥ Diplomas 40 y 70 horas
Solo cursos de Word o Outlook ) piplomas word y outlook

IR [ G Documento! - Mic...
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Finalizar y combinar y seleccione
£ 3Editar documentos individuales...

2. Enlaventana combinar en un nuevo documento, seleccione Todos luego Aceptar
£Qué observa?

3. Guardar el documento combinado con el nombre de S]0iplomas de outiook.

Para seguir haciendo otras combinaciones ubiquese en el documento: 2I0Pems | para quitar el

dltimo filtro, abrir la ventana destinatarios de combinar correspondencia, haciendo clic en el

comando  Editarlista de destinatarios , seleccione el botén 1 El3t.c. y luego clic en Borrar todo-

Ejercicios

Generar los siguientes documentos combinados:

Solo del periodo Enero -2006 9] Diplomas periodo enero-2006
Solo de horas entre 40 y 70 ¥ Diplomas 40 y 70 horas

Solo cursos de Word o Outlook ) piplomas word y outlook

Solo periodos enero 2006 o diciembre 2006 ) piplomas periodos enero diciembre

@ Retoque, Reparacio... | [IEaBICENEIPONGEN . BN~ @ sdaspm
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1. Guardar con el nombre de: B10Foma dentro de una carpeta (£ Laboraterio en el escritorio
2. Cerrar el documento

Microsoft*

Word 2010
8 Reonue Repaacc.. [RETRNEEUERERR| B Documento - Mic. W~ @ ospm.
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Creando el siguiente documento origen de datos

1._En un nuevo documento, crear lo siguiente :

ALUMNO CURSO PERIODO FORAS
Maria Andres Chuquitarqul Excel 2007 Enero 2006 40
‘Ana Trujilo Lopez Word 2007 Marzo 2006 50
“Antonio Moreno MorBtio Outlook 2007 ‘Agosto 2006 78
Thomas Ardi Quispe Project 2007 Diciembre 2006 2
Christina Berglund Buendia Excel 2007 ‘Septiembre 2006 45
Hanna Moos Mamani VisualNET Enero 2006 25
Frédérique Citeaux Ticona SQL Server Enero 2006 78
Martin Sommer Bermudez Word 2007 Marzo 2006 45
Laurence Lebihan Aldebaran Outlook 2007 ‘Agosto 2006 40
Elizabeth Lincoin Atto Access 2007 Diciembre 2006 84
Vicloria Ashworth Snaider Project 2007 ‘Septiembre 2006 41 L
Patricio Simpson TepsTec Excel 2007 Enero 2006 40
Francisco Chang Albujar Word 2007 Enero 2006 40
Yang Wang Torrealba Outlook 2007 Marzo 2006 40
Pedro Afonso Quispe Excel 2007 ‘Agosto 2006 58
Elizabeth Brown Quispe Word 2007 Diciembre 2006 60
‘Sven Ottlieb Torres Outlook 2007 ‘Septiembre 2006 60
Janine Labrune Cisneros Windows 2003 Enero 2006 El]
‘Ann Devon Saint Onenote 2007 Marzo 2006 80

2. Guardar con el nombre de : E]ustado de alumnos en la carpeta () Laboratorio
3. Cerrar el documento

Combinando correspondencia

Abrir documento ]0iloma
¢ 2. Clic en el comando L8 Seleccionar destinatarios * y seleccione [ User stz eistente..
3 En la_ventana Seleccionar archivo origen de datos, seleccione y abrir el archivo -

FIa I'P_‘ — |8 Documento1 - Mic... EN ~ @ 0536pm.




