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La combinacion de correspondencia de
Word como herramienta de automatizacion

La combinacion de correspondencia de Word
es una herramienta que nos permitird generar
una lista de datos de contacto, e insertar la
informacién en un documento, con la finalidad
de generar una carta personalizada para cada
miembro de la lista.

Para entender esta herramienta usaremos un
ejemplo muy comun: imaginemos que traba-
jamos en un banco, y es necesario enviar una
carta con la misma informacion donde sélo
cambiaran algunos datos como: nombre,
direccion, teléfono, pero el texto es el mismo;
sin embargo, con mas de 10,000 clientes, seria
tardado hacer una carta de forma manual para
cada uno de ellos, ademas de considerar que
nos podriamos equivocar. El usar la combina-
cion nos ayudaria a hacer esto mas sencillo y
rapido, con un minimo de error. Para que la
combinacion de correspondencia se pueda
dar necesitamos de una base datos hecha tal
vez en Excel, en esta se incluirdn los datos de
cada cliente a que se enviara dicha carta, el
procedimiento es el siguiente:

1. Debemos tener el formato de la carta (Las
XXX en rojo corresponden a los datos
cambiantes para cada cliente, como el
nombre el nimero de tarjeta, etc.). toda la
demas informacién es igual para cada
cliente.

i BANCO FALSO S.A. PEC.V

Monterrey, Nuevo Ledn a 15 de abril de 2023

Estimado Cliente:
[XXHXXXX)
Presente.

Por medio la presente le hacemos de su conocimiento que su ndmero de cuenta (XXXXXXXX) ha
sido beneficiada con una reduccién de 15% en los intereses por favor de ecomunicarse a la brevedad
posible con nosotros.

Saludos cordiales
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2. Por otro lado, tenemos la base de datos en
Excel, de los datos que agregaremos a la
carta.
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3. En Word > Seleccionar destinatarios >
usar una lista existente en la opcion
Correspondencia, buscamos la base de
datos en Excel donde tenemos Ila
informacion le damos clic en abrir.
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4. Seleccionamos la hoja uno que es donde
estda la informacién, le damos clic en
aceptar.
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5. El siguiente paso es agregar los campos y
colocarlos donde corresponde, en este
ejemplo iniciamos con el campo nombre,
nos colocamos en la carta de ese campo, y
le damos clic en insertar campo
combinado, seleccionamos el campo
nombre, igualmente nos colocamos en el
campo numero de cuenta en la carta,
damos clic en insertar campo combinado,
y seleccionamos el campo
Numero_de_cuenta.
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s BANCO FALSO S.A. DE C.v

Monterrey, Nuevo Ledn a 15 de abril de 2023

Estimado Cliente:
[XXXXXXX)
Presente.

Por medio la p le h de su imi gue su

de cuenta (KXXXXXXX) ha
sido beneficiada con una reduccién de 15% en los intereses por favor de comunicarse a la brevedad
posible con nosotros.

Saludos cordiales
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7. Comprobada la

Veremos en la carta que ya se agregaron los
campos, (Nombre y nimero de cuenta)

- e 3
BANK
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«NOMBRE>» s BANCO FALSO 5.A. DE C.¥

Meonterrey, Nuevo Ledn a 15 de abril de 2023

Estimado Cliente:
«Nombre»
Presente.

h

Por medio la presente le de su imi que su ndmero de cuenta
«Nimero_de_cuenta» ha sido beneficiada con una reduccién de 15% en los intereses por favor de

6. Podemos darle un clic en lista previa y
comprobaremos que vya aparece la
informacion de la base de datos que
seleccionamos en Excel.

pres

de resultados
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final,

NOMBRE 1 ———-

BANCO FALSO 5.A. DE C.¥

Monterrey, Nuevo Ledn a 15 de abril de 2023

Estimado Cliente:

Presente.

Pormedio lap leh de su imi que su de : 2345678 ﬂa sido
beneficiada con una reduccidn de 15% en los intereses por favor de comunic; edad

posible con nosotros.
Saludos cordiales

correspondencia,
podemos imprimir las cartas, al dar clic en
finalizar correspondencia, le damos clic en
imprimir documento, posteriormente no
preguntara si queremos imprimir todos,
seleccionaremos la opcion que
necesitemos.

8. Si queremos visualizar en otro archivo de

Word todos los documentos, le damos clic
en editar documentos individuales, y ese
archivo nos mostrara todas las cartas.
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Con la combinacién de correspondencia con una carta puede personalizarse para dirigirse a cada
destinatario por su nombre. Los origenes de datos, como las listas, hojas de calculo o bases de
datos, estan asociados al documento.
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