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MANUAL PARA COMBINAR CORRESPONDENCIA

MANUAL PARA ELABORAR CARTAS MEDIANTE COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA

Combinar cartas

1° Escribir la carta Modelo, es decir la carta que se va a combinar:

Ejemplo:

Sucre, 18 de Enero de 2007
ART_BOL 2007-01-008

Senor

Dr. Oscar Vacaflores R.

Gerente de Planificacion de Proyectos
Consultora Sucre Ltda.

Presente.-

De mi mayor consideracion:

A tiempo de saludar a usted muy atentamente y desearle el mejor de los éxitos en sus
funciones, es de interés de la nuestra empresa Artes Digitales S.R.L. dar a conocer dentro del
sector privado de servicios de Consultoria, nuestros servicios profesionales y de provision de
insumos tecnoldgicos para la elaboracion de diferentes tipos de consultoria en el area de
desarrollo productivo.

Sin otro particular, y esperando que la publicacién mencionada pueda servir para informarle
sobre los propositos y ofertas de nuestra empresa, me despido con las consideraciones mas
distinguidas.

E. Braulio Chavarria R.
Jefe y Representante Comercial
Artes Digitales S.R.L.

2° Identificar las variables

En la carta se puede apreciar palabras, nimeros, nombres o frases que se convierten en
variables, es decir que varian a momento de combinar la correspondencia, tal el caso de
el cddigo de la carta @, el genero @, el titulo ®, el nombre del destinatario @, el cargo
®, la organizacion a la que pertenece ® y el destino @.
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Sucre, 18 de Enero de 2007
ART_BOL 2007-01-008 ©

Sefior@

Dr. ® Oscar VacafloresR. @

Gerente de Planificacion de Proyectos ®
Consultora Sucre Ltda. ®

Presente.- @

De mi mayor consideracion:

A tiempo de saludar a usted muy atentamente y desearle el mejor de los éxitos en sus
funciones, es de interés de la nuestra empresa Artes Digitales S.R.L. dar a conocer dentro del
sector privado de servicios de Consultoria, nuestros servicios profesionales y de provision de
insumos tecnolégicos para la elaboracion de diferentes tipos de consultoria en el area de
desarrollo productivo.

Sin otro particular, y esperando que la publicacion mencionada pueda servir para informarle
sobre los propdésitos y ofertas de nuestra empresa, me despido con las consideraciones mas
distinguidas.

E. Braulio Chavarria R.
Jefe y Representante Comercial
Artes Digitales S.R.L.

3° Elaborar la base de datos

A continuacién se debe elaborar la base de datos es decir, todas las variables que se
incluiran en las cartas que se van a combinar, para este fin se puede elaborar una base de
datos en Excel de acuerdo al siguiente formato y siguiendo con el mismo ejemplo:
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Microsoft Excel - Libro1

@ Archivo  Edicion  Mer  Insertar Formato  Herramientas Datos  Wentana 2 Adobe PDF
H = 5 : 1 Al E | : :
IRNEA = NERE I RN A S BN A RNl Nt T 1 EE) L
: il -8 ~|N &k §|=E = = |58 o g %8 05 'IEH'{E*'&'!
513 - s
A B C ] E F 5

1 Cug;grtuade GEnero Titulo Momkbre Cargo Crgsnizacian Destino

2 003 | Sefior Lic. Luiz Garrado Gerente General FHO Asociadaos Presente -

3 009 | Sefiora Lic. Ozcar De La Renta |Jefa de Representacion  |Loredo y Conzultores  |La Paz .-

4 010|Sefior D Juan Porcel Gerente General S05 consultores Cochabamba -

5 011 |Sefiora Prof. Juana Tartarini Directora Ejigcutiva Conzuttora Morte Presente -

5 012|Sefiora |4, Luisa Garrdn Jeta de RR PP Estudio Garrdn Presente -

7 013 | Sefior . Lucasz Raojas Director Ejecutivo Consulta SR.L. Santa Cruz .-

8 014 |Sefior Lic. Foger Maortawva Jefe de Comercializacion |CESCO Cochabamba -

=] 015 | Sefor Tec. Mauricio Rojas Director de Compras Dinsesiz Bolivia Cochabamba -

10 016|Sefiora |Sra. haria Elena Gordillo |Jefa de Administracion |Gordillo v Asociados  |La Paz.-

11 M7 |Sefiora |Sra. Jozefina Campoz | Jefa de Wentas CAMPO S A, Tarija .-

12 015 |Sefiora Dra. Fabiola Dolores Contadora General Comunica S RL. Potosi -

13

14

15

1k

Se puede apreciar las siete variables definidas en la parte superior como titulo de cada
columna, seguida de los datos de cada destinatario que seran combinados en las cartas.

Una vez finalizada la lista, se procede a guardar el archivo de Excel con el nombre de

lista de destinatarios.

Luiza Garrdn
Lucas Rojas
Roger Mortawvo
hauricio Raojas
Maria Elena Gordillj
Jozefinag Campos
Fahiola Dolores

Guardar como

Guardar en:

J

Mis documentos
recientes

=

Escrikario

—JhAgenda

JAsamblea

1 Caratulas

(= Carts

Luis Garrado Gerente General FHO Asociados Presente .-
Czcar De La Renta |Jefa de Representacion  |Loredo y Consultores  |La Paz.-

Juan Porcel Gerente General S05 consultores Cochabamba.-
Juana Tartarini Directora Ejecutiva Consultora Morte Presente .-

D Mis documentos

(a1 Articulos de periddico de interés
1 Articulos Interesantes

Conskituyente

(1 Bibliografia
() Balivia_Competitividad
JCadenas Productivas

JiConcepkos

v @-3Q X

—Desarrollo de Capacidades

) Descentralizacion

) Diagnidsticos

() Dialogo Macional Bolivia Producti

() Dinaricas

) Discursos v presentaciones

aDucumentDs inkeresantes
) Documentas Municipios
JEncuestas
[CJEntrevistas

Mis documentos | ISy Consultaor

JCorrespor

C1Cursos - |

Tamario; 2,49 ME

Carpetas: Cartas de respuesta, Entreqa de Material, Envios, ...

Archivos: ...

-
w5, 8
Mi PiC

<,

4

)Cursos Idiomas
(1Demarcacion de trabajo

Mombre de archiva: |Libral

L) Formularios
() InFarmacion Actares

Mis sitios de red Guardar como tipo: | Libro de Microsaft Office Excel
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Porcel Gerente General S05 consultores Cochabamba -
a Tartarini Directors Ejecutiva Conzuttara Morte Preserte -
B Garran o ols B FIT doicli ' s
= Rojas Guardar, como
e Mortavo
icio Rojas Guardar en: | ) Cartas v @
& Elena Gordill
fina Campos D
Ha Dolores ICiCartas de respuesta
Mis documentas | =) Entrega de Material
recienkes ElEnvl'Ds
@ I 5olicibud Reunicn
Escritorio
s
Mis documentos
g9
3E&nero Titula Mambre Cargo Qrganizacion Destino
Sefior Lic. Luizs Garrado Gerente General FHO Azociados Prezente.-
Sefiara Lic. Ozcar De La Rerta |Jefa de Representacidn  [Loredo v Consuttores  [La Paz.-

Guardar, como

Guardar en: | |5 Cartas de envio propuesta b

@ -~ | Q P (] |:| ~ Herramientas =

-

Mis documentos

recientes

©)

Escritoria

e

7

Mis documentos

-

s

Mis sitios de r

ed

Mombre: de archivo: |Lista de destinatatios|

W | [ Guardar ]

Guatdar como tipo: |Libro de Microsoft Office Excel

hd | Cancelar
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40 Establecer los campos de combinacion

Se retorna a la carta que se esta escribiendo, y se ingresa al mena de Herramientas,

Cartas y Correspondencia y buscar Combinar correspondencia

Documento2 - Microsoft Word

! Archivo  Edicdn  Ver Insertar Formato | Herramientas | Tabla  Ventana 7 Adobe PDF  Acrobat Comments

B _;_‘ H _5 = | = _l | ? Q:bl % __) Control de cambios  Chrl+Mayis+E @ ’3“ ﬂ  110% - -i_f},’l| [ Lectura !

P AL Normal + Arial, + Arial - 9 | Cartas v correspondencia 4 |— Combinar carrespondencia. ..
El e — g L Macro » IMostrar barra de herramientas Combinar correspondencia

- Personalizar. .. Mostrar la barra de herramientas Saludos japoneses 1
= Opeiopes... Asistente para postales japonesas. ..

N g =1 Sobres vy etiguetas...

Sucre, 18 de Enero de 2007 Asistente para cartas...

ART.BOL 2007-01-THF

Sefior

Dr. Oscar Yacaflores R.

Gerente de Planificacion de Proyectos
Consultora Sucre Ltda.

Presente -

De mi mayor consideracion

A tiempo de saludar a usted muy atentamente v desearle el mejor de los &xitos en sus
funciones, es de interés de la nuestra empresa Artes Digitales S.R.L. dar a conocer dentro del
sector privado de servicios de Consultoria, nuestros servicios profesionales v de provisian de
insumas tecnoldgicos para la elaboracion de diferentes tipos de consultoria en el area de
desarrollo productivo.

A continuacion se observa un menu que se despega a la derecha del documento de la
siguiente forma:
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$ Sa@d F9- -

o Heframientas i) Wentana ¢ Adobe POF BCro0at Comments ESCFI0E Ora pPreguancs v X

[}

| G 9 110%  + (@) | [ Lectura H

s N X 8 |=

|E-%-A-x2-x i

= =
CE L F g0 il 12 1013 1 14 1~ Combinar correspondencia ¥ X

He Enero de 2007
[007-01-10E

Yacaflores R.

3 Sucre Ltda.

yor consideracian:

productivo.

HS.

e Planificacian de Froyectos

de saludar a usted muy atentamente v desearle el mejor de los éxtos en sus
, 25 de interés de la nuestra empresa Artes Digitales S.R.L. dar a conocer dentro del
ado de servicios de Consultoria, nuestros servicios profesionales vy de provisian de
tecnologicos para la elaboracion de diferentes tipos de consultoria en el area de

articular, v esperando gue la publicacion mencionada pueda servir para informarle v poco1des
propasitos v ofertas de nuestra empresa, me despido con las consideraciones mas

e Al dl o™ (&) (3] ] s i A L= F* 3 3 n 5

Seleccione el tipo de documento

4En qué tipo de documento estd
trabajando?

@ Cartas

O Mensajes de corren
electrdnico

() Sobres
() Etiquetas
() Lista de direcciones

Cartas

Enwie una carta a un grupn de
personas. Puede personalizar la
carta para cada destinatario.

Haga clic en Siguiente para continuar

o % Siguiente: Inicie el documenta

¥
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5



MANUAL PARA COMBINAR CORRESPONDENCIA

A continuacién se escoge la opcién Cartas que estd primera en la lista y predefinida.
Luego se debe dar un clic en la opcién Siguiente: Inicie el documento que esta en la

parte inferior del mend.

cartas?

destinatario,

entamente y desearle el mejor de los exitos en sus
mpresa Artes Digitales S R L. dar a conocer dentro del
ria, nuestros servicios profesionales v de provision de
ian de diferentes tipos de consultaria en el area de

publicacion mencionada pueda servir para infarmarle «
ra empresa, me despido con las consideraciones mas «

Paso 2de b
>
Z-A-SE=gd4d0E

Espafiol (Boli (3

<Camo desea configurar las

(%) Utilizar el dacumenta actual
() Empezar a partir de una plantila
() Empezar a partir de un documenta

Utilice el documento actual

aqui mostrada v Utilice el Asistente
para combinar correspondencia
para agregar la informacion del

@ % Siguiente: Seleccione los destinat:

¥ A  Anterior: Seleccione el tipo de doc

Luego se despliega un nuevo mend, con tres nuevas opciones, como la carta ya esta lista
se escoge la primera opcion que esta predefinida es decir: Utilizar el documento actual,

a continuacion se debe hacer un click en el menu inferior que dice:
Siguiente: Seleccione a los destinatarios.
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Acrobat Comments
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Espafiol (Bolivia) o/ DrawingPad B 7 |__||E|B|

Escriba una pregunta r X

= =[E|g === &

EE-V-A-a a-x i

ectos

el il o 2 13

muy atentamente v desearle el mejor de los exitos en sus
£

ikl ol | =l

|
Pordde o A

: Combinar correspondencia ¥

ieccione los destinatar
() Utilizar una lista existente
() Seleccionar de los contackos de O

) Escribir una liska nueva

Utilice una lista existente

Itilice nombres v direcciones de un
archivo o una base de datos,

[ Examinar...

o

Lo

=l £y =l

Iy

En el nuevo mend desplegado se presentan tres opciones, al haberse realizado ya, la lista
de destinatarios se escoge la primera opcion es decir: Utilizar una lista existente.

A continuacion se aprieta la opcion Examinar....

E e EEER- P A w0

Seleccionar, archivos de origen de datos

g

— .
tlzr i tl4 12 a ) Combinar ©

|?|&| eleccione |
= I U
Ch \ a >( | |j = Herramientas = E

NS RN

Buscar en:

CJ
=

S

Dir| U\

gc
Py ==
L
i P
D
. -

Sull | Mis documentos

AR recientes

Escritario

et Mis docurmentos

fur] | Mis sitios de red

e

insumos tecnolog

Miz archivoz de origen de datos

Fe

() Seleccion

@ Escritorio

Y MiPC
Miz carpetas para compartiv

1) Documentos de Jica

|5 Documentos compartidos
J4 Disco de 5% (A0

g Digca local (G

e DATA D2

ab Unidad de GO (B

= jicaserver en "Server” (P
“# echavarrial en "Server” ()

L] Mis sitios de red
[} umentos

Miz archivos de origen de datos

I Informacién agricola para presentacis..

I JIGA Net
G koden
|5 Modelos Planes de Megocios
£ Mueva carpeta
I Parche Windows Genuing
I Ubicaciones FTP
Aeregar o modificar ubicaciones FTP

() Escribir f

tilice una lif
Litilice: normb
archivi o uny

& Exa

=

Cancelar

£ tipos de consultoria en el area de

:I I Muevo origen... H Abrir ]
| 5

desarrollo productivo

Inmediatamente se despliega el menu donde se debe buscar la base de datos que se
elaboré en Excel. En el ejemplo se encuentra en Mis Documentos/Cartas/Cartas de

envio de propuesta:
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Brial, - Arial - 9

Z =T = EE(R-Y- A __;-,e!
=

I N R R Rt IS - I - RIS F R
[ [ [ [ [ [ T =

Seleccionar archivos de origen de datos |E|[z|
Buscar en: |[E| Cartas de envio propuesta V| @ - | Q X [ [£8 ~ Herramientas ~
D :_.—="l Lista de destinatarios

Suff | mis documentos "
AR recientes

(2

Escritario

Se

By L’\)

58 Mis documentos
g
1 9
i PoC
Oy
A = fombre de archivo: | v| [ Mugvo origen... ]q Abrir ]/"
fur] | Mis sitios de red Tipo de archiva: |Todos Ios origenes de datos v | Cancelar
SE

insumos tecnologicos para la elaboracion de diferentes tipos de consultoria en el area de

docorrallo nroductivg

Luego se escoge el documento de Excel y se elige Abrir.

A continuacion se abre una nueva ventana que despliega un nuevo menu de opciones tal
como se muestra en el siguiente gréafico:

-Sucre, 18 de E .
ART_BOL 200 Seleccionar tabla @

Descripcion | Modificado Creado Tipo

: 1/16/2007 6:40:27 PM 1/16/2007 6:40:27 PM  TAELE

j 1/16/2007 £:40:27 PM 1/16/2007 6:40:27 PM  TAELE

Sefiar & Hojas$ 1]16/2007 6:40:27 PM 1/16/2007 6:40:27 PM  TABLE
Or. C=car Yar

Gerente de Py
Consultara Su
Fresente -

4 | B8

La prirmera fila de datos contiene encabezados de columna [ Aceptar l [ Cancelar ]

Oe mi mayar

A tiempo de saludar a usted muy atentamente v desearle el mejor de los éxitos en
funciones, es de interés de la nuestra empresa Artes Digitales SR L. dar a conocer dentr
sector privado de servicios de Consultoria, nuestros servicios profesionales vy de provisidy

Esta lista detalla las hojas del documento en Excel en el que se elaboré la base de datos.
En el ejemplo se aplico la hoja 1, escogiendo la misma y dando Aceptar.

A continuacidn se despliega una nueva ventana que muestra el detalle de los datos de la

lista que se elabor6. Esta permite revisar nuevamente la misma para apreciar si existen
errores. Después de revisarla, se da la opcion Aceptar.
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Destinatarios de combinar correspondencia @

Para ordenar la lista, haga clic en el encabezado de colunina apropiada. Para reducir el ndmera de destinatarios mostrados mediante un
criterio especifico, como ciudad, haga clic en la flecha situada junto al encabezado de columna, Use las casillas de verificacidn o los botones
para agregar o quitar destinatarios de combinacion de correspondencia,

Lista de destinatarios:

*| Mom... | Tidlo | Crganizacion ¥| Cadigo de carta *| Género ¥ Ca... | Destino 7%
%] | Luis Garrada FHO Asociadas I Gerente.,. | Presente.-
Cscar De ... Lic, Loredo v Consultores 009 Jefade ... LaPaz.-
Juan Porcel D, 5035 consultores o0 Gerente,,,  Cochabamb...
Juana Tar... Prof, Consultora Morke 011 Director... Presente.-
Luisa Garrén  Arg. Estudio Garrén o1z Jefade ... Presente.-
Lucas Rojas  &r. Consulta 5.R.L. 013 Direckor... Santa Cruz.-
Roger Ma...  Lic, CESCO 014 Jefede ... Cochabamb...
Mauricio ... Tec, Dinsesis Bolivia 015 Director,..  Cochabamb...
Maria Ele...  Sra. Gordilla v Asociados 016 Jefade ... LaPaz.-
Josefina ... Sra. CAMPO 5.4, 017 Jefade ... Tarija.-
Fabiola D... Dra. Corunica 3.R.L. 018 Conkad...  Potosi-
]
v

n

eleccionar tgdo] ’ Borrar todo ] ’ Actualizar ]

sector privado de servicios de Lonsullora, NUesros sernvicios profesionales y de provision
insumos tecnoldgicos para la elabaracidn de diferentes tipos de consultoria en el area

il 1l =l t

A continuacion se elige la opcidn Siguente: Escriba la carta, que esta en la parte inferior
derecha del menu

7 SEleCCionar e 0% contactos de O]

() Escribir una lista nueva

ro de 2007 Utilice una lista existente
p1-008
Actualmente, los destinatarios se
han seleccionado de:
[Hojal$] en "Liska de destinatarios. xls
& Seleccionar una lista diferente
lores R j Editar lista de destinatarios. ..
nificacion de Provectos
re Ltda

pnsideracion:

aludar a usted muy atentamente y desearle el mejor de los éxitos en sus
e interes de la nuestra empresa Artes Digitales S R.L. dar a conocer dentro del
de servicios de Consultoria, nuestros servicios profesionales v de provision de
lagicos para la elaboracidn de diferentes tipos de consultaria en el area de
Ctivo.

lar, v esperando gue la publicacion mencionada pueda servir para informarle v paco 3 des
psitos v ofertas de nuestra empresa, me despido con las consideraciones mas «
@
¥ @ Ankeridrs

>

= Siguiente: Escriba la carta

Bl dacumento

HAGEE 9L A= a3 =g

0 Col, 1 Espafiol (Bol 103K

A continuacion se debe seleccionar los campos que se van a combinar, con el cursor del
Mouse, teniendo el cuidado de que se seleccione toda la palabra, nimero o frase que se
va a combinar.

Manual elaborado por Gréver Chavarria R. grover.chavarria@gmail.com
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Sucre, 18 de Enero de 2007
ART_BOL 2007-01-T0F

T

Seleccionar primer campo para
Sefiar

combinar @
Or. Oscar Yacaflores R
Gerente de Planificacian de Proyectos
Consultora Sucre Ltda.
Presente -

@

Mas E

De mi mayor consideracian:

A tiempo de saludar 3 usted muy atentamente vy desearle el mejor de los éxitos en sus
funciones, es de interés de la nuestra empresa Artes Digitales S R.L. dar a conocer dentro del

sector privado de servicios de Consultoria, nuestros servicios profe

insumos tecnoldgicos para la elaboracian de diferentes tipos de consultoria en el area de

desarrollo productivo.

Sin otro particular, v esperando que la publicacion mencionada pu

sohre los propasitos y ofertas de nuestra empresa, me despido con las consideraciones mas

distinguidas

Seleccionar opcidn:

Escriba la carta

5i a0n no lo ha hecho, escribala
shora,

Para agreqgar la informacion del
destinatario a la carta, haga clic
en una ubicacion del documento
w, después, seleccione uno de
los siguientes elementos.

3] Bloque de direcciones...
S Linea de saludo, .,
Asistente para saludos. ..
j Franqueo eleckrdnico. ..
=] Més elementos. ..,
Cuando haya escrito la carta,
haga clic en Siguiente, Obtendra
una vista previa de la carta de

cada destinatario ¥ podrd
personalizatla,

lementos

sionales y de provision de

eda servir para informarle Paso 4 de &

& Siguiente: Wiska previa de las ce

“oon|g

@ Anterior: Seleccone los destina

En el ejemplo se detalla la seleccion del campo codigo, pintado con azul,
inmediatamente se procede a seleccionar la
desplegar un nuevo menu que se detalla a continuacion:

opcién Mas elementos, que permitira

i
Sucre, 18 de Enero de 2007 ;?;;:pﬂélsc,as
ART _BOL 2007-01-10F o los siguientes|
= Blogy
Insertar campo de combinacion g| =9
it
Sefior Insertar: i
Dr. Oscar Vacaflores R. () Campos de direccidn (%) Campos de base de datos &
Gerente de Planificacion de Proyectas Campos: &5
Consultara Sucre Ltda. 7 Lol
Fresente - L o
pre:
inaf]
. . .. i i Cargo 1
De mi mayar consideracian: S‘cj'lecc":’na' _Ila Organizacién a
pPrimera opcion Destina
A tiempo de saludar a usted mcue corresponde 2@
funciones, es de interés de la nue o al
sector privado de servicios de Ccal ?Odlgo de la ci
insumos tecnoldgicos para la elzcarta tif
desarrolla productivo.
Sin otro particular, v esperando que la publicacion mencio [&signar campas. .. ] [ Insertar ] [ Cancelar 6
=obre los propasitos v ofertas de nuestra empresa, me deg - — .
A - iguientd

distinguidas.

Escriba la can

Si an na lo by
ahara.

Para agregar.
destinatario J

@
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Si ain no Ioy
ahaora.
Para agreq.
destinatari
en una ubid
Sucre, 18 de Enero _de 2007 v, después
ART_BOL 2007-0f-«Cddigo_de_cartas los siguient
= Elo
Se II'ICll.I)J'E‘ la variable Insertar campo de combinacion E| P’
N cdetallada entre i
Sefior . Insertar:
Dr. Oscar Yacaflores R. comillas () Campos de direccin (%) Campos de base de datos E
Gerente de Planificacion de Pt COC||QO_C|9_Cal'ta Campos: 4
Cansultora Sucre Ltda. Codigo de carta 5
Presente - Zénero [
Titula b
Mombre i
. . . Carga 8
De mi mayor consideracion: Crganizacian
Destino
A tiempo de saludar a usted muy atentamente v desea
funciones, es de interés de la nuestra empresa Artes Digital
sector privado de servicios de Consultoria, nuestras servici
insumos tecnoldgicos para la elaboracion de diferentes tig
desarrollo productivo.
Sin otro particular, v esperando que la publicacion mencio [&signar Campos. .. ] [ nsertar | [ Cerrar al
sobre los propositos v ofertas de nuestra empresa, me deg —
It : 1

De esta manera se aprecia que el nombre del campo se modifica por el nombre de la
variable que se detalla en la carta entre comillas Ej. “Codigo_de_carta”

A continuacién se aprieta el boton Cerrar de la ventana Insertar campo de combinacion,
para volver a seleccionar nuevamente un nuevo campo que sera definido. En el ejemplo
se continta con la seleccion de la palabra Sefior, para afiadir el campo Género, luego Dr.
para definir el campo Titulo y asi hasta terminar con todos los campos definidos,
guedando el documento de la siguiente forma.

Escriba I
Si adn
ahora.
Para agr|
destinat.
2n una Ly
Sucre, 18 de Enero de 2007 v, despy
ART_BOL 2007-01-¢Cadigo_de_cartas los siguid
E|
=
«Genero» s
«Titular «MNambres =1
«Cargos =
«Qrganizacion» Cuando
#Destings] - haga cli
una wisk
cada deq
. . L. personal
De mi mayar consideracian:
A tiempo de saludar a usted muy atentamente vy desearle el mejor de los éxitos en sus
funciones, es de interés de la nuestra empresa Artes Digitales S R.L. dar a conocer dentro del
sectar privado de servicios de Consultoria, nuestros servicios profesionales y de provisian de
insumos tecnoldgicos para la elaboracion de diferentes tipos de consultoria en el drea de
desarrollo productivo.
[T di == o ool Si L bl = H ol maaocl T = 3

Nota.- Un aspecto que hay que tener mucho cuidado es que las variables deben estar
correctamente colocadas en el documento que se estd elaborando, caso contrario el

Manual elaborado por Gréver Chavarria R. grover.chavarria@gmail.com 11
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combinen
Por ejemplo:
INCORRECTO
Sucre, 18 de Enero de 2007
ART BOL2007-01-  «Codigo_de_cartas
«(Generos
aTituloxs«Mombres ) . )
«Cargﬂ}w El campo "Organizacion debe estar debajo del campo
«Dlestings - "Cargo”, la combinacion de cartas generaré la
descripcion del cargo y organizacion seguidas, al igual
que tituo y nombre. Se debe bajar el campo
De mi mayor consideracion:  "Organizacion a una linea inferior, pudiendo situarse el
cursor en medio de los dos campos y apretar el boton
A tiempo de saludar a usted Enter sUs
funciones, es de interés de la r ) _ del
sectar privado de servicios de Cansultoria, nuestros servicios profesionales v de provision de
insumos tecnologicos para la elahoracion de diferentes tipos de consultoria en el area de
desarrollo productivo.
Sin otro particular, v esperando gue la publicacian mencionada pueda servir para informarle
CORRECTO

Sucre, 18 de Enero de 2007
ART_BOL2007-01-«Cddigo_de_cartas

Se debe cuidar los espacios que hay en cada
. variable porgue se pueden combinar cartas en las
«Generay que se escriba el titulo y el nombre unido

«Titulon {ﬂm\/

«Cargon

:Sggs?iﬂ'uz}al?mm} En este caso el puntoy guion { - ), se repetird
- - ehtodaslas cartas gue se combinen

De mi mayor consideracic

A tiermpo de saludar 3@ usweu iy awianene y ueseane e Mejor de los exitos en
funciones, es de interés de la nuestra empresa Antes Digitales S R L. dar a conocer dentro
sector privado de servicios de Consultaria, nuestros servicios profesionales y de provision
insumos tecnolégicos para la elabaoracion de diferentes tipos de consultoria en el area
desarrollo productiva.

5° Verificar la vista previa de cartas combinadas

Una vez realizada la definicion de campos se puede verificar los resultados de la
combinacién de cartas, seleccionando la opcion Siguiente: Vista previa de las cartas,

que se encuentra en la parte inferior del mend.
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[=L0L8 =0 o] =Tl o) [ M T T
Bucre, 18 de Enero de 2007 v, después, seleccione uno de
WRT_BOL 2007-01- «Codigo_de_cartas los siguientes elementos.

=] Blogue de direcciones...
2 Llinea de saluda...

Asistente para saludos. ..

<GEeneros . -
{TitU|D}}{{NDmbrE}} =3 ranquead electronico, ..
«Cargoxe«drganizacian: =] Mas elementos...
m'_ Cuando haya escrito la carta,

haga clic en Siquiente. Obtendrd
una vista previa de la carta de
cada destinatario v podrd

C'e mi mayor consideracian: °
personalizarla.

# tiempo de saludar a usted muy atentamente v desearle el mejor de los éxitos en sus
funciones, es de interés de la nuestra empresa Artes Digitales S R L. dar a conocer dentro del
sector privado de servicios de Consultoria, nuestros servicios profesionales v de provision de
nsumos tecnoldgicos para la elabaoracion de diferentes tipos de consultoria en el area de
desarrollo productivo.

Sin otro particular, v esperando que la publicacion mencionada pueda servir para informarle
sobre los propositos v ofertas de nuestra empresa, me despido con las consideraciongs mas | pasoddeb

distinguidas.
% Siguiente: Yista previa de las

Seleccionar esta R F ¥ Anterior: Seleccions los desti

NOoHddgBEd - Z-A-S=odd 0§

A 56cm  Lin 9 Col 8 Espafiol (Boli  [CHf

A continuacion se puede verificar el resultado previo de la combinacion de cartas con
los datos del primer destinatario de la lista. Se puede apreciar en el ejemplo que hay un
error en el punto y guion (.-), presentandose dos veces en el documento, esto se debe a
que en la base de datos se elabor6 el campo destino con punto y coma (.-), después de
cada palabra, por lo cual se repite en la combinacion, debiéndose proceder a borrar el
que no corresponde al campo.

Sucre, 18 de Enero de 2007
ART_BOL 2007-01- 08

Seflor

Lic.Luis Garrado
Gerente General
FHO Asociados
Presente - -

Oe mi mayor consideracion:

A tiempo de saludar a usted muy atentamente vy desearle el mejor de los exitos en
funciones, es de interes de |la nuestra empresa Artes Digitales 5 F.L. dar a conocer dentro
sector privado de servicios de Consultoria, nuestros servicios profesionales y de provision
insumos tecnologicos para la elaboracion de diferentes tipos de consultoria en el area
dezarrallo productivo.

Sin otro particular, v esperando que la publicacion mencionada pueda serdir para inform
sobre los propositos v ofertas de nuestra empresa, me despido con las consideraciones
distinguidas.

Manual elaborado por Gréver Chavarria R. grover.chavarria@gmail.com

13



MANUAL PARA COMBINAR

CORRESPONDENCIA

De esta manera queda el documento corregido y listo para la combinacion final,
seleccionando la opcidn Siguiente: Complete la combinacién

Sucre, 18 de Enero de 2007
ART BOL 2007-01- 008

Sefiar

Lic.Luis Garrada
Gerente General
FHO Asociados
Presente |

Die mi mayor consideracion

desarrollo productivo

A tiempo de saludar a usted muy atentamente v desearle el mejor de los éxitos en sus
funciones, es de interés de la nuestra empresa Artes Digitales S R.L. dar a conocer dentro del
sector privado de servicios de Consultorfa, nuestros servicios profesionales v de provision de
insumos tecnoldgicos para la elaboracion de diferentes tipos de consultoria en el area de

Sin otro particular, v esperando gue la publicacién mencionada pueda servir para informarle
sobre los propdsitos y ofertas de nuestra empresa, me despido con las consideraciones mas

F
combinadas, Para obkener una
vista previa de atra carta, hagal
clic en:

Destinatario: 1 E

_;_\ Buscar un destinataio.,,
Realice cambios

Ademéas, puede cambiar la lista
de destinatarios:

j Editar lista de destinata)

Excluir al destinatatio

Cuando haya obtenido una wist
previa de las cartas, haga clic e
Siguiente. Podra imprimir las
cartas combinadas o editarlas
para agregar comentarios
persanales,

distinguidas.
P X L —
£
= Siguiente: Complete la col
¥ 4@ Anterior: Escriba la carta
=< >

De esta manera se despliega un nuevo menu en el que se detallan dos opciones Imprimir
y Editar cartas individuales, se puede seleccionar la segunda opcion, Editar cartas
individuales, para observar el detalle de todas las cartas combinadas.

18 de Enero de 2007
BOL 2007-01- 008

is Garrado
te General
Fsociados
pnte .-

i mayor consideracion:

rollo productiva.

npo de saludar a usted muy atentamente v desearle el mejor de los éxitos en sus
nes, es de interés de la nuestra empresa Artes Digitales SR L. dar a conocer dentro del
r privado de servicios de Consultoria, nuestros servicios profesionales y de provision de
os tecnoldgicos para la elaboracion de diferentes tipos de consultoria en el area de

Complete la combinaciin

Combinar correspondencia esta
listo para generar las cartas.

Para personalizarlas, haga clic
en "Editar carkas indrviduales”,
Se abrird un nuevo documento
con las cartas combinadas, Para
realizar cambios en kodas ellas,
wuelva al documenta original.

Combinar

wé’ Imnprirnit ...,

“._1 Editar cartas individuales. ..

Esto permite desplegar un nuevo menu que permite seleccionar el tipo de combinacion
de registros mediante tres opciones, Todos, Registro Actual y Desde / Hasta.
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nero de 2007

F-01- 003

ado Combinar registros
eral @ :

= () Registro actual

) Desde:

Combinar. en un documento nuevo @

Hasta:

[ Aceptar ][ Cancelar ]

consideracian:

ductivo.

saludar a usted muy atentamente v desearle el mejor de los éxitos en sus
de interes de la nuestra empresa Artes Digitales S R L. dar a conocer dentro del
n de servicios de Consultoria, nuestros servicios profesionales v de provision de
olégicos para la elaboracion de diferentes tipos de consultoria en el area de

Mediante la seleccion deseada, se puede observar el detalle de las cartas combinadas
listas para su impresion final. En el ejemplo se selecciona Todos, seguido del boton

Aceptar.

A continuacion se genera un nuevo archivo con todas las cartas combinadas tal como se
detalla en el ejemplo, que estan listas para una ultima revision final y su impresion,

teniendo la opcién de guardar el nuevo documento o desecharlo.
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Combinar Sobres

Para combinar sobres, se sugiere los siguientes pasos:

1° Crear un nuevo sobre en blanco

Para este fin se debe seleccionar dentro de un nuevo documento de Word, la opcién para
crear Sobres y etiquetas, que se encuentra en el mend Herramientas / Cartas y
correspondencia, tal como se detalla a continuacion:

0§ Documento4 - Microsaft Word

i archivo | Edicisn  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Veptana ?  Adobe PDF  Acrobat Comments

1 Huevo... E}‘hq @'l%JD@i’jlaq 0% v@|.,ULactura!

[ Abrir... Crl+A N & § |§EEE§:E'|§: i= gg;_;l. aby A'AB"

Guardar coma...
B S B - B - U - U LI S A P B = S C R U L IS LR B R S R B R

| Configurar pagina...

Enviar a 3

1 Fi¥Manual¥Documento 2

2 Fi¥Manual¥Manual

3 Fi¥Manual¥Manuel

4 [i¥., ¥03_Carta entrega Folleto de SH

5 0¥, ¥Desarralla de Neqgocios Comunit...
6 D, ¥Inf_35_Informe Seminario repli...
7 Du¥.. ¥Infarme sobre programas relaci. ..
& ¥, ¥6 desarrollo de C BOLIVIA PROD. ..
2 D¥DATOSY.. ¥2 desarrollo de JGCE

9

En el mend de Configuracion de pégina, se escoge la opcion del Sobre. En el caso de
este ejemplo se utilizara el sobre N° 10

Configurar pagina

| Méargenes | Papel | Disefio ” Cuadricula del documento

amafio del papel:
S Sobre 010

Ancho: 24,13cm |5
Alka: 10,48cm &

Origen del papel

Primera pagina: Otras paginas:

edeterm\nada bt =2y =W = o W | Fiindeia predeterminada ( Seleccion automatica R
0 Seleccion automatica
Seleccion automatica d

Bandeja 1 Bandeja 1
Bandeja 2 Bandeja 2
Bandzja 3 (500 hojas) * | | Bandeja 3 (500 hojas) L]
Wista previa
Aplicar a:
| Todo el documento v

Opciones de impresian. ..

| Acepkar l Cancelar

Manual elaborado por Gréver Chavarria R. grover.chavarria@gmail.com 16
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La seleccion queda de la siguiente forma:

Documento4, - Microsoft Word ) a Drawing Pad
o Edicidn  Ver Insertar Formato  Herramientas Tabla  Ventana

? AdobePDF  Acrobat Comments

ol O 80% - E ii\:ettura!
£ -7 . A .o

(IR NI T RN It PR R W P IS A RN PN Y R I L I RIS R R

A continuacion se escribe el contenido del sobre, pudiendo ser directamente o utilizando
la herramienta de edicion de sobres como se detalla a continuacion:

Edicion  Wer Insertar  Formato | Herramientas LTabI_a Ventana ¢ Adobe PDF  Acrobat Comments

EI=NE p | Cartas v correspondencia » Combinar correspondencia...

Mormal + Times Mew Roman  « | 1 Macra 3 Mostrar barra de herramientas Combinar correspondencia

Personalizar...

Mostrar la barra de herramientas Saludos japoneses

Opciones. .. Asistente para postales japonesas...
& !'E] Sobres y etiguetas. ..
J I Asistente para cartas... \

\

Escoger esta opcion

De esta manera se despliega el siguiente menu:

Manual elaborado por Gréver Chavarria R. grover.chavarria@gmail.com
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— =

== 17}
= -EP?vﬁvAE‘va’!
=

Sobres y etiquetas
Sobres ml

M—m = \ Imprirnir
|

Agregar al documento

Cancelar Wenl de opciones

Dpciones. .,

\LPrUp\edades de frangueo Ele:trén\cu‘»/r
gregar franquen electronico
Fermite escribir los datos | | remite: = [ omiir

que se incluiran en el
nuevo sobre

Vista previa

Permite
seleccionar la
opcidn de
Compruebe si el sobre estd lisko antes de imprimir, direccién que se
da al sobre para su
5 onre p
) . ’ impresion
Fermite seleccionar el tipo de sobre que se
editard

Tal como se aprecia, este menu otorga opciones para la edicién de sobres, entre ellas un
marco para escribir los datos que se incluiran en el nuevo sobre, un menu de opciones,

un botdén para seleccionar el tipo de sobre que se editard y un ultimo botén para la
direccion que tendré el sobre para su impresion.

Se puede iniciar la edicion del sobre, como ejemplo el siguiente:

I R - =L
' ' ' ' ' T

Sobres y etiquetas

Sobres | Etiquetas |
Direccian: & -
Cr. Juan Carlos Landaeta

(

Director de Obras Civiles [
Constructora FESS Ltda ( Cancelar

(

(

Irnprirnir

Agregar al documenta

Calle Los Claveles W 15
Barrio Liblertadores

OpCiones. .,

Propiedades de frangquen electronica. ..
[ agregar Franquen electrénica

Remite: L - [ Omitie

‘Wiska previa Papel

e

Compruebe si el sobre esta lisko antes de imprimir.

A continuacion se puede seleccionar el tipo de sobre en el que se imprimira,
seleccionando el boton Vista previa

Esto permite desplegar un ment denominado Opciones de sobre tal como se detalla a
continuacion:

Manual elaborado por Gréver Chavarria R. grover.chavarria@gmail.com
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Sobres y etiquetas

Sobres

Direccid

[ Agr

Remites

Comprf

Etiquetas |

Opciones de sobre

Opriones de sobre | Opciones de impresion |

Tamario de sobre:

Imprimir

Egar al documento

Cancelar

Sobre 10

Sobre 6 3%
Sobre 9

(4 1/8%912in)

( 12 % IDSi

Sobre 11
Sobre 12 (4304 % 11in)

Sobre kamariol4 (Sx111/Zin)

B4 (250 x 353 mm})

BS (176 x% 250 mm)

B (125 % 176 mm})

c3 (374 x 458 mm)

4 (229 % 324 mm})

s {162 x 229 mm) b

Desde arriba; | Auto =]

Yista previa

L Aceptar ][ Cancelar ]

Qpciones. .,

de frangueo electranico. ..

Papel

]

Se selecciona el tipo de sobre en el cual se trabajara, en el caso del ejemplo es el Sobre

10.

A continuacion se puede seleccionar la posicion en la que se imprimira los sobres, que
puede depender del tipo de impresora con la que se cuenta, por el tamafio de bandeja de
entrada. Comdnmente se aplica el formato predefinido de Word, es decir colocando el
sobre ajustado a la bandeja de entrada de la impresora de derecha a izquierda. (A lo

largo)

Sobres y etiquetas

Sobres

[ agr

Remite

Carnpr

Etiquetas

et Upciones de sobre

Qpciones de sobre

Irmpresora:; HP LaserJet 4300 PCL &

Método de alimentacidn

Irnprimir

Eoar al documento

Cancelar

Qpciones. ..

e [y

(%) Boca arriba

() Bac

bajo

EL)E
\Qesrh

[ Girar en sentido del reloj

Alimentacion desde:

| Seleccidn automatica v |

Restablecer

‘Word recomienda utilizar la alimentacidn de sobres
mencionada.

Si este método no funciona en su impresora, seleccione
el método correcta,

de frangueo electronico. ..

e e

Papel

]

A continuacion se agrega los datos al documento con la opcidn que se detalla:
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Sobres y etiguetas

Sobres | Etiquetas |

R R R A L

oo 0T

Direccidn: G - [ Imnprirnir ]

Calle Los Claveles N° 15 L] C o T :I:

Barrio Libertadores

Presente - = ( EEEP ] Seleccionar esta
[ Qpciones. .. ] opcion

[ Agreqar franguen electrdnico

[ Propiedades de frangueo electronico. .. ]

Remits: & - [ omitir
Vista previa Papel
el
v
Compruebe si el sobre esta listo antes de imprimir.
T =" T Frogidage o (ranpueo electriricn. [ IO

De esta manera se observa el nuevo sobre como una hoja de Word con el tamafio del
sobre que se esta editando y se genera un nuevo documento, en el cual se observan los
datos que contendran los sobres.

ToT T

t= .| j= i= 3F &F

B - -

[ RS RS- RURS RNV ENRS-SURT SR RV

Sefior:
Dr. Juan Carlos Landasta
Director de Obras Civiles
Constructora FESS Lida.
Calle Loz Claveles N° 15
Barrin Libertadores

Presente -

E= gy &1 T oo - @ | L,].]Lectura!
- i ot

R S e R e R R e I R I RN O I R T TR TR O A -]

Hoia en blanco no debe existir
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Nota: Si se verifica una hoja en blanco como en el caso del ejemplo, es necesario
borrarla, situando el cursor al extremo izquierdo de la hoja y presionando el boton
Delete o Suprimir hasta que desaparezca para que quede de la siguiente forma:
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|\ﬂ M 70% - @|._]_il=ectura!
Times Mew Roman 12 v|NK§| === .= |'ay'é'531.3'xz!

1-|--|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-1-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-1-1?-|-18-1-19-1-20-|-21-|a-|-23
1 [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ 1 1 1 1 1 1

Sefior:

Dr. Juan Carlos Landasta
Director de Obras Civies
Constructora FESS Lida.
Calle Loz Claveles N* 15
Barrio Libertadores
Prezente -

Se puede observar que el sobre requiere de nuevos campos que no se detallaron
anteriormente en la base de datos de los destinatarios como direccion, nombre del barrio
0 zona, asimismo puede afiadirse nimero telefonico o casilla. Para este fin se procede a
afiadir estos datos en la base de datos que se elabord con el nombre de Lista de
Destinatarios en Excel, anteriormente.

E3 Microsoft Excel - Lista de destinatarios

EI_] archiva  Edicibn  Wer Insertar  Formato  Herramientas Datos  Weptana 7 adobe PDF Escriba una pregunta
B 3 r Al Z = g
i EE RS ATE S DR F 0 o8- e limme ]l
B === 0 00| = 5=
: Arial - & v|NK§|§EE§|%’f=UUU*nn-)n *==t=|EE|'®"é'!
H22 - ]
A B C D E F G e B J [ K
rym I "~
1 CDSE::E Género Titulo Mambre Cargo Organizaciin Desting Direccidn Zona
2 005 |Sefior Lic. Luis Garrado Gerente General FHO Azociados Presente - Afiadir nuevos
3 009 |Sefiara Lic:. Ozcar De La Rerta |Jefa de Representacion  |Loredo v Consutores  |La Paz - campo_q
4 010 |Sefior Dr. Juan Porcel Gerente General 505 consutores Cochabamba - Dirgccion W
) 011 |Zefiora |Prof. JJuana Tartaring Directora Ejecutiva Conzultors Morte Presente - Zona
5] 012 |Sefiara | &rg. Luiza Garrdn Jefa de RR PP Estudio Garrdn Preserte -
7 013 |Sefior Sr. Lucas Rojaz Director Ejecutivo Consulta S.R.L. Santa Cruz .-
g 014 |Sefior Lic:. Foger Mortavo Jefe de Comercializacidn [CESCO Cochabambs -
2] 015 |Sefior Tec. Mavricio Rojas Director de Compras Diozesiz Bolivia Cochabambs .-
10 016 |Sefiora |Sra Maria Elena Gordilo |Jefs de Administracidn [ Gordilo y Asociados [La Paz -
11 017 [Sefiora  [Sra Jozefina Campos | Jefa de Ventas CAMPO 5.4, Tarija.-
12 015 |Sefiora_ |Dra Fabiola Dolores Contadora General Comunica SRL. Patosi.-
13
14
18
1B
17
13
19
2l
1
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Luego completar la lista, grabar y salir de la hoja de Excel “Lista de destinatarios”

B3 Microsoft Excel - Lista de destinatarios

iE] Archivo  Edidién  Yer Insertar Formato  Herramientas Datos  Vemtana 7 Adobe PDF Escriba una
3 3 3 e [ Al Z 17 [ o) H
NEEHROGRTE AR S0 o8 = - sl El e collizme]l
: vl -5 [N &S = | o o %8 0 |H- - A-
H25 - x
A B c D E F G H |

1 Cogf;ade Género Titulo Nambre Cargo Organizacion Desting Direccidn Zana

2 008 | Sefar Lic. Luis Garrado Gerente General FHO Azociados Presente .- Calle La Jironda Mo 12 Lihertadores Bajo

3 0049 | Sefora Lic Ozcar De La Renta [Jefa de Representacion  |Loredo v Consultores  |La Paz - Av. Loz Tajibos N® 15 Alto Tunups

4 010 |Sefior Dr Juan Parcel Gerente General 508 consultares Cochabamba - |Av. Jaime Mendoza MN® 125 |Barrio Sur

5] 011 |Seifora Prof Juana Tartarini Directora Ejecutiva Consultora Morte Presente .- Calle Gutierrez C N° 12 Fona Central

5] M2 |Sefiora Arg Luisa SGarron Jefa de RR PP Estudio Garron Presente .- Calle Rupertino Yega N 1 Fona Central

7 013 | Seffar Sr. Lucas Rojas Directot Ejecutivo Consulta S.R.L Santa Cruz.-  |Awv. Germén Busch N 1530 |Vila Norita

8 014 |Seftar Lic. Roger hortawa Jete de Comercializacidn |CESCO Cochabamba .- [Camino & Sacaba Km. 12 Villa Armonia

=] 015 |Seffar Tec. Mauricio Rojas Directot ce Compras Diozesiz Bolivia Cochabamba - [Calle Luis Hetnandez N® 13 |Barrio Sur

10 16 |Sefora Sra. iiaria Elena Gordilo [Jeta de Administracidn | Gordillo y Asociados  |La Paz - Calle Girasoles M* 23 Barrio Tokio

11 M7 |=efora Sra. Jogefina Campos  [Jefa de Ventas CAMPO S8, Tatija.- Calle Villamortes M° 56 Barrio Centra B
12 Mg |=efora Dra. Fahiola Dolores Contadora General Comunica S.R.L Potosi.- Calle Topater N® 34 Zona Miraflares
13

14

18

1B

17

18

19

A continuacion se procede de manera similar a la combinacion de sobres que se detallo
anteriormente, es decir estableciendo los campos de combinacion que se requieren para
las distintas variables, con el cuidado respectivo en el orden de la asignacién de campos.

icrosoft Word

et  Insertar Formato | Herramigntas | Tabla WYentana ?  Adobe PDOF  Acrobat Comments Escriba una pr

| 4 | = & | % | Cartas y correspondencia » Combinar correspondencia.. .

Times Mew Roman = 1 Macra 3 Mostrar barra de herramientas Combinar correspondencia
1 g Lz Persanalizar. .. Mostrar |a barra de herramientas Saludos japoneses =
- COpdiones.., Asistente para postales japonesas...
g =1 Sobres y etiguetas. ..
| Asistente para cartas. ..
Dr. Juan Carlos Landaeta
Directar de Obrag Civiles
Constructora FESS Ltda.
Calle Los Claveles N® 15
Barrio Libertadores
Prasente.-
Manual elaborado por Gréver Chavarria R. grover.chavarria@gmail.com
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Se selecciona el dato que se combinard, insertando el campo que se requiere combinar.

n  Ver Insertar Formato  Herramientas Tabla Veptana 7 Adobe PDF

Acrobat Comments

ETENENEA NN A RN R= = ) = T T |

= |
Escribia u

«Titulos «Mombres

Barrin Libertadores

Fresente.-

= ‘= b, 2
re - Aial -3 '|NK§|§ = =~ -ajvévu‘va!
> =
DE3 R L L3 e B T 1B 1902112 13 BB R B S A Combinar d

E—--- e EE———

Escriba la c
Si ain no lo
ahara,
Para agreqg
destinatariol
&n una ubic.
v, después,
las siquientd
=] Blo
Insertar campo de combinacion b__ﬂ 9
i
Insertar:
(O Campos de direccién (3) Campos de base de datos &l
Campos: &
Codigo de carta L.
Género il
Titule -
Nombre

Desting
Direccidn
Zona

Por Gltimo queda el sobre con todos los campos asignados de la siguiente forma:

«Tftulos «<Mombres
«Cargos
«Organizacidne
«Direccion_»
«Zonas

<Destinos

Verificar vy luego

Seleccionar esta apcion,

V&S agregar 1a mrarmacion el destnatan
ala carta, haga clic en una ubicacién del
documento v, después, seleccione uno de
los siguientes elementos.

] Blogue de direcciones...
5] Unea de saluda...
Asistente para saludos..,
1 2

=1 Franqueo electronico. ..

5] Mas elementos...
Cuando haya escrito la carta, haga clic en
Siguiente, Obtendrd una vista previa de la

carta de cada destinatario y podra
personalizarla,

@ Siguiente: Yista previa de las cartas

5 destinatarios

Manual elaborado por Gréver Chavarria R.
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A continuacion se selecciona la opcion Siguiente: Vista previa de las cartas

€] € | | —

Yista previa de las cartas

Viska previa de una de las cartas
combinadas. Para ohtener una vista previa
de otra carta, haga clic en:

Destinatario! 1

Ty Buscar un destinatario...
Realice cambios

Ademas, puede cambiar la lista de
Lic. Luis Garrado destinatarios:
Gerente General 7 Editar lista de destinatarios. .
FHO Asociados - -
Calle La Jironda Ne 12 Excluir &l destinatario
Libertadares Bajo Cuanda haya obtenida una vista previa de
Presente.- las cartas, haga clic en Siguiente, Podra
imprimir las cartas combinadas o editarlas
para agregar comentarios persanales.

¥ paso5de6
2
I @ Siguiente: Complete la combinacidn
E] “  Anterior: Escriba la carta

De esta manera se finaliza la combinacion de sobres, seleccionando la opcion final de
Siguiente: Complete la combinacion, que permitird desplegar un nuevo menu con las
opciones Imprimir y Editar cartas individuales.

ol I,
L R I L b A B v i R B R L L I - R R & R - R R I S s : Combinar correspondencia |

Complete la combinacién

Combinar correspondencia esta listo para
generar las cartas,

Para personalizarlas, haga clic en "Editar
cartas individuales", Se abrird un nuevo
documenta con las cartas combinadas, Par|
realizar cambios en todas ellas, wuehsa al
dacumenta ariginal.

Combinar
Lic. Luis Garrado : -
Gerente General ‘fé A
FHO Asociados & Editar cartas individuales. ..
Calle La Jironda M= 12
Libertadores Bajo
Presente.-

\

Para finalizar la combinacion de sobres, se selecciona la opcién Editar cartas
individuales...
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I} Cartas3 - Microsoft Word

i Archiva  Ediden  Ver Insertsr Formato  Heramientss Tabla Wentsna ?  AdobsPDF  Acrobat Comments Escriba una pregunta - x
RN NENE NS NN NN A RN Al - e W= Nar= T o= I L '@\JJLEEWE!
§ A4 Remie de sobre v Aril S5 [ -7 A - x’l
— — —
[ @ e s e e m o w m w ae 2
] L W L
-
_ e
- e e
. s D s el
Diechite o LT
i} : : R 8
e L
@ L =
1 N I r
- = ™=
e AT
Rcors o s et oo s
Dinctizs oo s Dinchs ot ek
L e
AT e
T e
A I r
- =l =
3
5
]
o czion P
e T
=smE|=wg &
it~ L Jaucfomase N 8 OOk MA@l & - A-===a a0l
Pag, 0 Sec. 1 116 ADBcm  Lin 1 Cal. 1 GHEMCA L EXT S0E Espafiol (Es m

iinicio. CfemSODEERE C[@n. .

Se observa los sobres combinados que se pueden verificar por ultima vez e imprimir,
con el cuidado de colocar los sobres tal como se sugiri6 en la bandeja de entrada de la
impresora
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