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1. Anatomia de la combinacién de correspondencia.
2. Configuracion y conexion a los archivos de datos.
3. Realizar una combinacion de correspondencia.
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El conjunto acabado de documentos de una combinacion de correspondencia se compone de
sobres, cartas y etiquetas Unicas que se imprimen.
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Para que combinar correspondencia sea posible, es preciso trabajar con
archivos de datos, como las hojas de calculo de Excel o ficheros de texto, y con
campos como «Nombre» y «Direccions.

Los archivos de datos, junto con los campos, son el componente fundamental
de una combinacion de correspondencia: funcionan en combinacion para incluir la
informacion exclusiva de cada copia combinada.

La comprensién de estos dos elementos clave y de la forma como se
relacionan entre si, nos permite configurar y ejecutar proyectos de combinacion de
correspondencia basicos o complejos.
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Un archivo de datos (a veces denominado origen de datos o lista de datos) es
cualquier archivo que organice la informacion en columnas vy filas. Es posible crear
archivos de datos con muchos programas distintos.

Esta es la lista de los tipos de archivos de datos que Word puede utilizar en
una combinacién de correspondencia:

Tipos de archivos de datos a los Word
puede conectarse durante una combinacion de correspondencia
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Las columnas de un archivo de datos representan categorias. Por ejemplo, en
un archivo de datos de clientes, como el que aparece debajo, puede haber columnas
para el nombre, el apellido y la direccién.
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Cada fila del archivo de datos representa un registro completo. En el archivo
de datos de clientes, por ejemplo, una fila contiene toda la informacion sobre un cliente:
el nombre y la direccion de éste.

Estas columnas vy filas permiten obtener informacién Unica para insertarla en
los documentos durante la combinacidn de correspondencia.

Con el documento principal abierto, se pueden realizar las siguientes operaciones:
6 4 " ! '

Completar la combinacion para crear un conjunto de documentos Unicos. Cada
documento representa un registro y contiene informacion de una fila del archivo
de datos.

Suger enci a: Para obtener los mejores resultados, configure el archivo de datos para
gue cada columna represente una categoria que sea lo mas restrictiva que sea posible.
Por ej enpl o, use columnas separadas para el nombre y el apellido en lugar de una
sola columna para el nombre completo. Ello proporciona mayor flexibilidad al organizar
los campos en el documento principal y permitird, por ejemplo, saludar a los
destinatarios por su nombre de pila.

En la mayoria de los casos, el archivo de datos que se utiliza para combinar
correspondencia ya existe.
Por ej enpl o, puede que tenga acceso a un archivo de datos que contenga los
siguientes tipos de listas:

- Nombres de contactos o clientes, direcciones, etc.
- Productos o servicios que ofrece su organizacion.
Informacién sobre los empleados de una empresa.

Si el archivo de datos existe, basta con establecer una conexién al mismo
durante la combinacion de correspondencia.
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Si no dispone de un archivo de datos, no se preocupe, es posible crear un
archivo de datos empezando desde cero.
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Técnicamente, un campo es un conjunto de cbdigos que proporciona
instrucciones a Word para que inserte informaciéon en un documento automaticamente.
De manera informal puede decirse que los campos son marcadores.

En una combinacion de correspondencia, los campos se utilizan en la mayoria
de los casos como marcadores para informaciéon que procede directamente de un
archivo de datos.

Por ejenpl o, en la carta que aparece debajo de estas lineas, se han agregado
campos para la informacién almacenada en las columnas Direcciéon y Nombre de un
archivo de datos de clientes.

También puede utilizar los campos para insertar informacion procedente del
sistema operativo del equipo o resultados de un calculo o una accién. (ver 2.5. campos
de word)

Cuando se agrega un campo que representa informacion procedente de un
archivo de datos al documento, aparece siempre entre comillas angulares (« »).
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