CURSO: COMO USAR MICROSOFT WORD

Curso de Word #8

e Combinar correspondencia
e (enviar cartas a varias personas sin necesidad de
hacer mas de una)

COMO COMBINAR CORRESPONDENCIA:

La combinacion de correspondencia de Word es una herramienta que les permite a
los usuarios generar una lista de datos de contacto e insertar la informacion en un
documento con la finalidad de generar una carta personalizada para cada miembro
de la lista.

La combinacion de correspondencia se usa para crear varios documentos a la vez.
Estos documentos tienen un disefio, formato, texto y graficos idénticos. Solo varian
secciones especificas del documento, que se personalizan. (Microsoft, 2018).

Por ejemplo, si queremos hacer invitaciones para un cumpleafos y vamos a invitar

a 30 personas. Esta opcion nos ahorrara el hacer 30 invitaciones iguales,
simplemente debemos hacer una y combinar correspondencia a 30 personas.

Digamos que queremos hacer una carta para 30 personas:
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Guadalajara, 7 de Octubre de 2018
Asunto: Pedido de concurrencia a Inauguracién

Sr. Director Esteban Batista Alto
Director Principal de la empresa Ejemplode.com S.A.

Los tr de la emp dico S.A q invitarlo a Ud. y su
sefiora a que concurra a la préxima inauguracién de nuestra nueva planta
de envasado. De esta forma queremos compartir con Ud. tan importante
evento y agrad todas las i p das por su it

p

baiad,

Como verd usted pronto, tan grato acontecimiento ya no es un suefio, es
una legitima realidad y nos agradaria mucho que se hiciera presente con la
compaiiia de su agrado.

Posterior a la recorrida de toda la planta, se realizaran importantes eventos
y shows por lo que habréan muchas sorpresas que nos gustaria compartir
con todos des. El inaré con un sorteo de una original
obra de arte donada por un artista de la zona y valorada en una cifra
cercana a los 100.000 euros. Esperamos su grata concurrencia.

Saludos cordiales.

José Pedro Cebollita
Repr de los trabajadores de ejemplode.com
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Asunto: Pedido de concurrencia a Inauguracion

Sr. Director Esteban Batista Alto
Director Principal de la empresa Ejemplode.com S.A.

Los trabajadores de la empresa Saudico S.A queremos invitarlo a Ud. y su
sefiora a que concurra a la préxima inauguracién de nuestra nueva planta
de envasado. De esta forma queremos compartir con Ud. tan Imponante

evento y agradecer todas las p das por su

Como veré usted pronto, tan grato acontecimiento ya no es un suefio, es
una legitima realidad y nos agradaria mucho que se hiciera presente con la
compaiiia de su agrado.

Posterior a la recorrida de toda la planta, se realizaran importantes

y shows por lo que habran muchas sorpresas gue nos gustaria compartir
con todos des. El esp inaré con un sorteo de una original
obra de arte donada por un artista de la zona y valorada en una cifra
cercana a los 100.000 euros. Esperamos su grata concurrencia.

Saludos cordiales.

José Pedro Cebollita
Representante de los trabajadores de ejemplode.com
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Guadalajara, 7 de Octubre de 2018

Asunto: Pedido de concurrencia a Inauguracién

Sr_Di Estehan Batista Alto
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Guadalajara, 7 de Octubre de 2018
Asunto: Pedido de concurrencia a Inauguracion

Sr. Director Esteban Batista Alto
Director Principal de la empresa Ejemplode.com S.A.

Los trabajadores de la empresa Saudico S.A queremos invitarlo a Ud. y su
sefiora a que concurra a la proxima inauguracion de nuestra nueva planta
de envasado. De esta forma queremos compartir con Ud. tan importante
y ag! todas las at 1es prestadas por su compaiiia.

+

Como vera usted pronto, tan grato acontecimiento ya no es un suefio, es
una legitima realidad y nos agradaria mucho que se hiciera presente con la
compaiiia de su agrado.

Posterior a la recorrida de toda la planta, se realizaran importantes eventos
y shows por lo que habran muchas sorpresas que nos gustaria compartir
con todos ustedes. El espectaculo culminara con un sorteo de una original
obra de arte donada por un artista de la zona y valorada en una cifra
cercana a los 100.000 euros. Esperamos su grata concurrencia.

Saludos cordiales.

José Pedro Cebollita
Representante de los trabajadores de ejemplode.com
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Puesto
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de envas:i;. De esta forma queremos compartir con Ud. tan importante
to y agradi todas las i pr das por su compaiia.

Como vera usted pronto, tan grato acontecimiento ya no es un suefio, es
una legitima realidad y nos agradaria mucho que se hiciera presente con la
compafiia de su agrado.

Posterior a la recorrida de toda la planta, se realizaran importantes eventos
y shows por lo que habran muchas sorpresas que nos gustaria compartir
con todos ustedes. El espectaculo culminara con un sorteo de una original
obra de arte donada por un artista de la zona y valorada en una cifra
cercana a los 100.000 euros. Esperamos su grata concurrencia.

Saludos cordiales.

José Pedro Cebollita
Repr de los trabajad: de ejemplode.com
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1dencia.
Nuevo del campo nuevo: E

Apellido

Nombres de campo:

Nombre

ara, 7 de Octubre de 2018

A
Cancelar Crear
- xmos invitarlo a Ud. y su
de nuestra nueva planta

de enva-sad.‘: De esta fon;l; queremos compartir con Ud. tan importante
to y agrad todas las i pi das por su pania.

Como vera usted pronto, tan grato acontecimiento ya no es un suefio, es
una legitima realidad y nos agradaria mucho que se hiciera presente con la
compaiiia de su agrado.

Posterior a la recorrida de toda la planta, se realizaran importantes eventos
y shows por lo que habran muchas sorpresas que nos gustaria compartir
con todos ustedes. El espectaculo culminara con un sorteo de una original
obra de arte donada por un artista de la zona y valorada en una cifra
cercana a los 100.000 euros. Esperamos su grata concurrencia.

Saludos cordiales.

José Pedro Cebollita
Representante de los trabajadores de ejemplode.com
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Posterior a la recorrida de toda la planta, se realizaran importantes eventos

y shows por lo que habrdn muchas sorpresas que nos gustaria compartir
con todos ustedes. El espectaculo culminara con un sorteo de una original
obra de arte donada por un artista de la zona y valorada en una cifra
cercana a los 100.000 euros. Esperamos su grata concurrencia.

Saludos cordiales.

José Pedro Cebollita
Representante de los trabajadores de ejemplode.com

Al darle “aceptar”, nos aparecera un recuadro para guardar el archivo. Este
archivo se refiere a nuestra de destinatarios.

Debemos guardarlo en nuestros documentos, en alguna carpeta facil de encontrar
ya que podemos reutilizar esta lista en proximas combinaciones de
correspondencia.
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Después de
rmerveisaes 1008 guardar la lista de
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con o podemos dar click
Sam Jorge, 123 en “insertar campo
de combinacion”

Dpto de Recursos Humanos

Querido :

Acabo de terminar la titulacién de Ingenieria Técnica Agricola, especi
Hortofruticultura y Jardineria en la Universidad Miguel Hernandez.

Si su compaiiia tiene la necesidad de una profesional joven, motivadg
disponibilidad inmediata para incorporarse a su empresa, creo que m|
puede serles de interés.

Como podra comprobar en mi Curriculum Vitae adjunto, he realizado
especializacin tales como: “Topografia practica informatizada” y “Metodologia en el
andlisis y estructura de datos en sistemas de informacin geogréfica”. Ademas en las

practicas que realicé en ......., tuve la ocasién de desarrollar un proyecto sobre la
calidad del transporte en la distribucién de frutas.

De todo ello me gustaria hablar con ustedes por lo que espero me concedan una
entrevista a su mejor conveniencia, en la que podriamos analizar mi contribucién a las
necesidades y problemas que en su empresa puedan surgir.
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Pintor Velasquez, 1

Podremos observar
T cdmo se agrega un
SHANOA, 5. campo con el

s Jorge, 122 nombre de la

28009 Madrid Opcién
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Hortofruticultura y Jardineria en la Universidad Miguel Herna

CérdoH

Si su compaiiia tiene la necesidad de una profesional joven,
disponibilidad inmediata para incorporarse a su empresa, cre|
puede serles de interés.

Como podré comprobar en mi Curriculum Vitae adjunto, he n
especializacion tales como: "Topografia préctica informatizada” y “Metodologia en el
andlisis y estructura de datos en sistemas de informacién geografica”. Ademas en las
practicas que realicé en ....... , tuve la ocasién de desarrollar un proyecto sobre la
calidad del transporte en la distribucién de frutas.

De todo ello me gustaria hablar con ustedes por lo gue espero me concedan una

Para finalizar nuestra correspondencia:
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Querido andrea:

ACTIVIDAD
(opcional)

Abrir un documento de Word
Escribir una carta

Anadir una lista de destinatarios
Guardar el documento compartido
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