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Combinar correspondencia
se lleva a cabo a través de
un asistente que facilita el
proceso. Sin embargo, quiza
haya algunos puntos que
pueden resultar
problematicos la primera
vez que se lleva a cabo.

Para ir de un paso a otro se
pulsa en el botdn
Siguiente>> de la parte
inferior o sobre el paso que
esta a continuacion. Los
pasos deben seguirse en el
orden marcado y no pueden
saltarse los intermedios.

Ventana Ayuda

"% Ortografia y gramatica...

Idioma
Contador de palabras

Esquema de numeracion...
Numeracion de lineas...
Notas al pieffinales...

Galeria

Base de datos bibliografica

Origen de libreta de direcciones...

F7

Actualizar

Macros

Gestor de extensiones...
Configuracion de filtros XML...
Opciones de autocomeccion...
Personalizar...

Opciones...
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1. Seleccione el documento inicial:
como habitualmente se combina
desde un documento ya redactado,
conviene dejar la opcidon por defecto
Utilizar documento actual.

Si elige Crear un documento nuevo,
preguntara qué tipo de documento
quiere crearse y dirige al segundo paso.

En los dos casos siguientes abre un
navegador de archivos para seleccionar
el archivo o la plantilla que interese.

En el Ultimo aparecen los archivos en el
desplegable.

2. Seleccione el tipo de documento: se
deja Carta.

Si se elige Mensaje de correo
electrdnico, en el tercer paso pide
Seleccionar una lista de direcciones, que
ya debe estar elaborada pues
unicamente deja seleccionarla.
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3.Insertar bloque de
direcciones: Se pulsa
en el boton Seleccionar
lista de direcciones y
aparece el cuadro de
dialogo Seleccionar lista
de direcciones.

En este cuadro puede
Anadirse alguna existente
o Crear una nueva. En
este caso, al no tener otra
disponible, se elige la
opcion Crear.
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Se pulsa en Crear vy el :
cuadro Nueva lista de et =
direcciones muestra una o J ==
lista ya definida con una R i
serie de campos. Como no T |
interesan todos los que e

aparecen se pulsa en — :
Personalizar.

En Personalizar lista de
direcciones se selecciona el
campo que no interesa y se | TSN
pulsa en Eliminar. También |locaiiom, |1 mereen™"
es posible Renombrar
cualquier campo.
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ONg ra= Sta Ae o ECCIDONES

Elementos de lista de direcciones Afiadir...

El resultado final de la lista de

ombre

direcciones debe ser el que pelidos | D atos para ef envio LN
iudad por correo postal Renombrar...

stado o provincia
odigo postal

aparece a la izquierdaala ™
derecha

*

~

El campo Sexo unicamente puede tomar dos
valores: hija o hijo

Se pulsa en Aceptar y se llega
al cuadro de dialogo Nueva lista
de direcciones. Se rellenan las
fichas con los datos de todas
aquellas personas que vayan a

Aceptar Cancelar Ayuda

A lista de direcciones

Informacion de la direccion

formar parte de la lista. Una — | [
vez rellena la ficha de una = 1=
persona se pulsa en Nuevo o en e 1 ==
el botén > para afiadir otra - |

mas. Unicamente se pulsa o i

Aceptar cuando se hayan
rellenado los datos de todos 10S | ..omomems
que entraran en dicha lista.

‘H‘

Departamento de TIC - CRIF Las Acacias



En caso de que por error se
pulse Aceptar sin haber
rellenado todas los registros
(fichas de las personas que
se incluyen), hay que guardar
la lista (diapositiva 8) y
despues volver al tercer paso = __
(lo mas probable es que no
se haya salido de él), pulsar
en el boton Seleccionar otra
lista de direcciones, escoger
la que se acaba de guardary
pulsar en el boton Editar.
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Hoenbie: iaje_Tin_curso MNombre del archive gue contiene la lista de direcciones |

Una vez completa la lista y tras e |

pulsar en Aceptar se accede a un | e —
cuadro de didlogo Guardar. Se ==
da nombre al archivo y se
guarda donde interese.

Después de guardar el archivo se |-

vuelve al Asistente para combinar s \
correspondencia, al mismo punto | __ —
(el tercero). Hay que marcar la o
opcidon Este documento contendra
un bloque de direcciones y se
hace clic en el boton Mas. Ahora
desde Editar blogue de

. . . . Il:urn:: ; ge g::ccién + Los campos que no interesen se seleccionan +
dlreCCIoneS se Conflg u ra d IChO giltjdsd o ¥~y se quitan con la flecha que mira a la izquierda
o e
bloque eliminando aquellos e g s S s
Ejrxeoccujn de correo elec ggsg::_;é:?;dld 2

campos que no interesen.
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4.Crear saludo: como
ya se ha hecho en el
documento y no se va
a crear otro nuevo se
hace clic en
Siguiente>>.

5.Ajustar diseno: se
situa el bloque de
direcciones en la
posicion deseada
usando la opcion
Alinear con cuerpo de
texto.

Pasos Ajustar disefio de saludo y bloque de direcciones
1.5eleccione el documento Pasicidn de bloque de direcciones

inicial —

. . B Alinear con cuerpo de texto

2.Seleccione el tipo de

documento
3.Insertar blague de Desde amiba 5.49 cm

direcciones

4. Crear saludo

5.Ajustar disefio !
6. Editar documento e A
7.Personalizar documento

8.Guardar, imprimir o enviar | Usando el boton Desde arriba se sitia
el bloque de direcciones. El resultado

puede verse en la imagen de la
derecha

~

Zoom Toda la pagina |

Ayuda Siguiente =>> Can
T
\
\
|
\\
\ <Nombre> <Apellidos=>
\ =Linea 1 de direccion=
\ <Codigo postal> <Ciudad>
\
\
\
\
\
|
\
\
\
\|
Blogue de direcciones mostrando los Maria Garcia Sinchez
datos de los campos — (] -‘\r||||' vive, 1-2°0
B0?? Localidad

[Estimados padres de
Todos los anos los alumnos de cuarto curso de ESO realizan como actividad
extraescolar un viaje de fin de curso. Su  figura como inscrito en dicha actividad, por
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6. Editar documento: se pulsa en el
botdn Editar documento si se desea
retocarlo. Conviene editarlo aunque
solo sea para ver como ha quedado.

7. Personalizar: si se desea.

8. Guardar, imprimir o enviar: se
pula en la opcion por defecto que es
Guardar documento inicial. Aparece
el cuadro de dialogo Guardar. Se da
nombre al archivo y se escoge el
sitio en el que se guardara. Se
guardaran tantos documentos como

datos haya en la lista de direcciones.

Se pulsa en el botdn Finalizar y se
vuelve al documento.

Retrocrder

o AT

Departamento de TIC - CRIF Las Acacias

10



Los campos que se han creado
se insertan en aquellos sitios
del documento que interesen.
Para ello, se situa el cursor del
raton en dicho lugar y se pulsa
en
Insertar/Campos/Otros/bases
de datos

Después se hace clic en Cerrar
para dirigirse a otra parte del
documento e insertar alli otro
campo de combinacion.

En Ver/Nombres de campo
puede alternarse entre ver el
campo 0 su contenido.

0 T TS e A

Documento | Referencias cruzadas | Funcienes | Info. del documento | Variables

Tipo Seleccién de base de datos

Campos de combinacion de ¢ + |

ualquier registro +
Nombre de base dejdatos —| &2 lista_alumnos_viaje_fin_curso
Nuimero de registro = [ lista_alumnos_viaje_fin_curso
Registro siguiente Nombre

EvolutionLocal j
e Se despliega la
Bibliography <« lista de direcciones

para que muestre
todos los campos.
Se selecciona el

Apellidos que interese y se
Emeda } de direccidn pulsa en el boton
) iudac Insertar. Después
Se elige Campos de Estado o provincia en Cerrar. ?

combinacion de
correspondencia

Cédigo postal Para insertar otro
Sexo campo en otro sitio

procedimiento

se sigue este mismo

Estimados padres de}<Nombre= <Apellidos=

Todos los afios los alumnos de cuarto curso de ESO realizan como actividad

extreescolar un visje de fin de curso Su f<Semes

| Insertar Formato Tabla Hemamientz
Disposicidn de impresién
Disposicion web

Bamas de hemramientas >

+ Bama de estado
+  Estado del método de entrada
v Begla
Limites del texto
Marcas Ctri+F8

4l caracteres no imprimibles Ctri+F10
Pamafos ocultos
mentarios

|@ Origenes de datos Fa
MNavegador F5
Bama lateral

«2» Pantalla completa Ctrl+Mayis+]

@} Escala... >
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