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La combinacién de correspondencia consiste en realizar un documento de Word a manera de formato, que obtendra
informacién de una base de datos (por ejemplo una hoja de Excel), con el fin de multiplicar un solo documento por la
cantidad de datos que contenga la base de datos. De esta manera se ahorra tiempo al realizar un solo formato que
permitira crear magicamente muchos mas con sus respectivos datos individuales.

A continuacién tenemos un diploma previamente disefiado, al igual que la base de datos hecha en Excel, la idea es
realizar la combinacién de correspondencia para elaborar rapidamente un diploma para cada estudiante:

) uvfm; para combinacién de correspondencia - Microsoft Word [=] - Base de datos estudiantes -
ODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS B i i
= INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA COMPLEMEN
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S OSed UCa Com § D11 - I PROGRAMACION DE APLICACIONES MOVILES
A B T D
Certifica que 1 | IDENTIFICACIGN | EXPEDION ID NOMBRE COMPLETO CURSO
I 2 234534633|Monteria | Acosta Liduefia Ariel de Jesus | DISERIO GRAFICO
NOMBRE Y APELLIDO DEL ESTUDIANTE 3 987987987 |Monteria___|Acosta Ricardo Enor Antonio___| DISENO WEB
f 17 XXXXXXXXXX (6 XXXXXX 4 687687678 | Monteria Buelvas Novoa Marlin Jhoana DISENO GRAFICO
5 234534633 |Monteria Carvajal Pastrana Bairon PROGRAMACION DE APLICACIONES MOVILES
3 6 6234634623 |Cereté Del Toro Hoyos Esteban Jose DISENQ GRAFICO
7 234234623 | Monteria Gaviria Del Toro Oscar David DISENO WEB
NOMBRE DEL CURSO 8 623462346|Monteria Hemandez Donado Jose Isaias  |PROGRAMACION DE APLICACIONES MOVILES
! 2 9 623634634 Monteria Martinez Fuentes Rafael Santo | DISENO GRAFICO
10 263623463 |Sahagin QOchoa Yanes Juan Camilo DISENO WEB
1 623634632|Manteria Ortiz Carbonel Armando Enrigue |PROGRAMACION DE APLICACIONES MOVILES
12 623634632 Monteria Perez Ochoa Jhon David DISENO GRAFICO
13 623623462|Monteria Rojas Ramos Wilmer Enrique DISENQ WEB
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1) El primer paso después de tener elaborado el diploma y la base de datos,
CORRESPONDECIA en la cinta de opciones, luego Iniciar combinacion de correspondencia y después clic en
Documento normal de Word, como muestra la siguiente imagen:

consiste en hacer clic en la opcién

@ H -0 - 1) il ' da s de correspondencia - Microsoft Word
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Sobres Etiquetas] = Iniciar combinacion fSeleccionar Editar i Itar campos Bl Linea de Insertar campo

de correspondencia
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% @ Documento normal de Word I [ ]
- [»] Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...
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2) Luego haga clic en la herramienta Seleccionar destinatarios,y |H H - O =
después Cllc en Ia OpCIén Usar una |iSta eXiStente, como INICIO INSERTAR]-) DISENC DISENO DE PAGINA REFERENCIAS
muestra la imagen a continuacién: = [E= (2t
Sobres Etiquetas | Iniciar combinacié Seleccionar fitar lista de | Resaltar campos Blog
de correspondenciaf destinatarios » festinatarios | de combinacion direg
Crear Iniciar combin Escribir una nueva lista...
5 2) I ] Usar una lista existente... IE' -
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3) Aparecerd una ventana de nombre “Seleccionar archivos de origen de datos” en donde debemos localizar la base
de datos, en este caso el archivo de Excel donde tenemos los datos de los estudiantes; para seleccionarlo y hacer
clic en el botdn Abrir como muestra la siguiente imagen:

Nos puedes encontrar en: http://www.soseduca.com
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Luego seleccione la hoja que contiene los datos de los

=~ I @ 1 estudiantes dentro del archivo de Excel y haga clic en el

Fecha de modifica.. Tipe

. Hoja de céleule d...

. Documenta de Mi... HOJ

. Documento de Mi...

Nombre de archivo: | Base de datos estudiantes

@ Base de datos estudiantes

15 Diploma para combinacion de commespon...

Nuevo origen...

Mombre I)escripcién Modificado  Creado Tipo
Hojals 1) 12:00:00 AM 12:00:00 AM  TAELE
>
3)Todos los erigenes de datos ™ < 2‘ >
Herramientas  ~ Cancelar La primera fila de datos contiene encabezados de columna Aceptar Cancelar

. Hoja de célculo d...

. Documento de Mi...

botdén Aceptar; para este ejemplo los datos estdn en la

a 1 del libro de Excel, asi lo muestra la imagen

Documento de Mi... SigUiente:

5) Una vez realizados los pasos anteriores,

Y

proceda a Insertar campo combinado en el | &4

respectivo lugar del diploma donde usted fesinaterios | decombine

desea que aparezcan; en este ejemplo
empezaremos con en nombre del estudiante,
por lo que seleccionamos el texto “nombrey
apellidos del estudiante” para reemplazarlo
con el campo NOMBRE_COMPLETO del
archivo de Excel; como muestra la imagen: =p

RO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPO

Fditar lista de | Resaltar campos Bloque de Linea d Insertar campo Vista previa

cion direcciones saludol combinado ~ Actualizar etiquetas | ge recyltagos
dencia Escribir e i CION Vista previa de resultados
[ T CNRE CRRE- SRS IR UE IR RE-TRRL-INEF ZNEE INRE-L Cn i 16 107 118 1280 0201 20 120 1230 24125 36

1)NOMBRE Y APELLIDO DEL ESTUDIANTE

SAR VISTA COMPLEMENTOS
5 Reglas M4 » M

Y Asignar campos Buscar destinatario

D Comprobacién de erroref

3) MOMBRE_COMPLETO
SOS====H.com
Certifica que

Con identiicacion N° XXXXXXXXXX Je XXXXXX

6) Como resultado obtenemos <<NOMBRE_ COMPLETO>> como se muestra en la siguiente imagen:

denca
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Escribir € Insertar campos

101011 14120 4 03114 1015 )6 1T 118 (190 120 ) 2 422 1023 ) 24 25, AR

Certifica que

Voo ge e Asi debemos hacer con cada uno de los campos y datos

necesarios en el diploma.

Seleccionar o borrar el texto que no necesitamos para insertar
el nuevo campo combinado, para este ejemplo lo hacemos con
la identificacidn, lugar de expedicidon del documento y el nombre

«NOMBRE_COMPLETO»

o identificacion N° XXXXRRRIN (o XXKKKX del curso; quedando como resultado el diploma de la siguiente
SUrSO Y aprc satisfactoriamente el curso d forma'\ dencia Escribir e insertar campos. Vista previa de resultados
NOMBR BRI 110102010301 80050106010 701809010100 12 10120 1013 124 ) 1S 1060 1 0T 1 o180 1 190 10200 1 200 1 22 10230 1 <24 1 - 25, NN

sidad T

E DEL CURSO

60 hora:

7) Finalmente, sino hay mas detalles que corregir, se procede a
Finalizar y combinar; seleccionando la opcién Editar
documentos individuales.
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Finalizar y
combinar »
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Iniciar sesian
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ED Editar documentos individuales...

D.g, Imprimir documentos...

EL.  Enviar mensajes de correo electrénica...

Después de esta Ultima accion
y confirmarla con Aceptar,
Word generard un documento
nuevo donde habran una hoja
de diploma con los datos de
cada estudiante. Guardelo o
imprimalo segun su
necesidad.
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Certifica que

«NOMBRE_COMPLETO»

identificacion N° «IDENTIFICACION» <= «<EXPEDION_ID»

«CURSO»

horaria de 60 hora:

Director Secretaria
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