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Combinar correspondencia

Generalidades y conceptos

Word, a través de la herramienta combinar correspondencia, permite
combinar un documento el que puede ser una carta con el texto que se pretende
hacer llegar a varias personas, con otro documento o lista de datos que contiene
los datos de los destinatarios, de forma tal de obtener en un solo documento o
impreso directamente, tfodas las copias de las cartas que se deseen enviar.
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Esta tarea se realiza utilizando un asistente, el cual se ejecuta a través del
comando Combinar correspondencia del menl Herramientas.

En el mismo, se deben realizar tres pasos fundamentales para conseguir el

Combinar correspondencia [ 2] I

objetivo planteado:

w (1) Crear o abrir el documento
que  contiene los  datos
constantes, el cual es llamado
Documento principal.

w  (2) Crear o abrir el documento o
la lista que contiene los datos
variables, el cual es llamado
Origen de datos.

w  (3) Combinar ambos archivos,
obteniendo una copia del
documento principal por cada
registro del origen de datos.
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eligiendo el baton Crear,

Use esta liska de verificacion para crear su correspondencia. Comience

1
=] Documento principal

; Crear ™

[Fen
2 Crigen de datos

Ohtener datos T |

3
& Combinar los datos con el documento

Combinat... |
Cancelar |
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El resultado de una combinacién puede generarse en un huevo documento o
directamente obtenerlo impreso en papel.

También existe la posibilidad de configurar la combinacion. A través de
opciones de consulta se podrdn especificar diferentes criterios de seleccion de los
registros del origen de datos a ser incluidos en la combinacion.

Documento principal

En una operaciéon de combinar correspondencia, el documento principal
contiene el texto, la puntuacidn, los espacios, los graficos y la informacién adicional
que no cambian en las versiones del

documento combinado, o sea que se T
Documento principal
desean conservar en cada carta modelo;
por ejemplo, el remitente y el texto de St fa < nombre > I
”' ” ampos )
una carta modelo, de los sobres o de las <empresa> @ | combinacion
. (cadigos)
efiquetas pOSTGIeS- Le inwitamos a Ud. aparticipar
o del lanzamiento de nuestros
Como documento prnncupal puede tmevos productos. .
usarse un documento huevo o uno ya
existente.

Luego de tfener disefiado el documento principal, se deben insertan las
instrucciones especiales en el mismo, denominadas campos de combinacién, que
indican a Word dénde debe imprimir la informacién variable de la fuente u origen
de datos. Cuando se combina el documento principal con la fuente u origen de
datos, Word reemplaza los campos de combinacién por la informacién apropiada de
la fuente u origen de datos.

Campos de combinacion

Marcador, como "Nombre" o "Ciudad", para la informacién del origen de datos
que se combina en el documento principal. Por ejemplo, el campo de combinacién
"Ciudad" podria sustituirse por Paris en una carta modelo combinada.

Los campos de combinacién que se inserten en un documento principal de
combinacion indican a Word dénde debe insertar la informacién exclusiva del
origen de datos seleccionado cada vez que estos cddigos de campo aparecen en el
documento. Por ejemplo, el campo de combinacién «Ciudad» le indica a Word que
inserte el nombre de la ciudad del campo de datos Ciudad de la fuente de datos
correspondiente.

Los campos de combinacién deben ser insertados en el documento principal a
través de las herramientas apropiadas (Insertar campo de combinacion de la
barra de herramientas Combinar correspondencia), no pueden escribirse los
caracteres de campo de combinacidn (« »).
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Origen de datos

En una operacién de combinar correspondencia, la fuente u origen de datos
contiene la informacién que varia en cada version de un documento combinado,

como los nombres y las direcciones,
de por ejemplo, los destinatarios de
una carta modelo que se desee
enviar a una serie de clientes, o
informacién de una base de datos
que se desee utilizar en cualquier
informe.

Puede abrirse una fuente u
origen de datos existente, usar la

Fuente de datos

:"_ MNomhre

Empresa ._._‘:'-./_’

Juan Férez

Fonade 5.4

:": Ana Sosa

José Lopez

Desprode Y RL ::}-'M'
Maoray KA Registro

!

Walores
de cathpo

Hombres
de cathpo

de datos

libreta personal de direcciones o la lista de contactos de Microsoft Outlook, o bien
crear una nueva fuente u origen de datos en Microsoft Word, Microsoft Access o

Microsoft Excel.

w»  Nombre de campo: Nombre de una categoria de informacién de un origen de

datos para combinar correspondencia. Por ejemplo, "Nombre," " Direccién " y
“Ciudad" son nombres de campo que se utilizan con frecuencia en una lista de
direcciones. Los nombres de campo sélo pueden contener letras, nimeros vy el
cardcter de subrayado (_); no pueden tener mds de cuarenta caracteres y no
admiten espacios en blanco. El nombre de cada campo de datos aparece en la
primera fila (denominada " registro inicial') del origen de datos.

Registro de datos: Conjunto completo de informacion relacionada en un
origen o fuente de datos. Un registro de datos corresponde a una fila de
informacidn del origen de datos. Por ejemplo, toda la informacion referente a
un cliente en una lista de correo de clientes es un registro de datos. A la
primera fila en el origen de datos (la que contiene los nombres de campo) se
le denomina “registro inicial' de la fuente de datos.

Valores de campo: Valores que son introducidos en los campos de los
registros de una fuente u origen de datos.
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Para realizar una combinacion de correspondencia, por ejemplo entre una
carta modelo como documento principal (carta de invitacién) y una lista de clientes
como fuente de datos, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Para utilizar un carta existente como carta modelo, se debe abrir dicha carta
con anterioridad. Para crear una nueva carta, se debe generar un nuevo
documento de Word. De todas formas es recomendable tener en la ventana
activa de Word, al documento que actuard como documento principal en la

combinacidn.

2. Seleccionar la opciéon Combinar
correspondencia del mend
Herramientas.

3. En el cuadro de didlogo que se
despliega, seleccionar el botén Crear
bajo el paso 1 (Documento principal).

4. Posteriormente se debe escoger la
opcién Cartas modelo.

5. A continuacién, del siguiente cuadro
de didlogo que se presentaq,
seleccionar el boton Ventana activa.
El documento activo (la carta abierta

Combinar correspondencia [2]x] I

eligienda el batdn Crear.

Use esta lista de verificacion para crear su correspondencia. Comience

1
=] Dpocumento principal

Crear i
[
2 Origen de datas

Ghtener datas ©

Combinar, .,

3
Combinar los datos con el documento

Cancelar |

o el nuevo documento que se
encuentre en ese momento en
pantalla) se convertird en el @

Microsoft Word

documento principal de la I

Yerkana ackiva |
it

Para crear cartas modelo, puede usar la ventana activa del documento
Invitacion.doc o una nueva venkana,

Muevo documenta principal

combinacién correspondencia.

Si se escoge el boton Nuevo

documento principal, Word abre un nuevo documento en blanco para que
posteriormente se escriba el texto del mismo.

Luego de la accién anterior el cuadro
de didlogo Combinar Correspondencia se
presenta como la imagen lo muestra,
donde queda asignado como documento
principal el archivo que se encuentra en
uso en ese momento. En el paso 1
(Documento principal) se habilita el boton

1
=1 Documento principal

Crear ™

Modificar =

Tipo de combinacion: Cartas modelo
Dacuriento principal: D:\WCaba Polonial,. . \nvitacidn. doc

R
2 Qrigen de datos

Modificar, que al seleccionarlo en cualquier momento desde el cuadro de didlogo
Combinar correspondencia, se cierra dicho cuadro de didlogo y se pasa al
documento actual en pantalla, con la posibilidad de retomar la combinacion en

cualquier otro momento ejecutando el comando correspondiente.
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6. El paso siguiente es indicarle a Word de donde se obtendrdn los datos
(fuente u origen de datos) para la combinacion. Para esto se debe escoger el
boton Obtener datos bajo el paso 2 (Origen de datos).

Posteriormente se debe escoger la opcion Crear origen de datos o Abrir
origen de datos, segln exista o no la fuente de datos.

7. Si la fuente de datos existe, la cual puede ser una lista de nombres y
direcciones de otro documento de Word o de una hoja de cdlculo, base de
datos u otro tipo de lista, se debe seleccionar la opcién Abrir origen de
datos, y posteriormente en el cuadro de didlogo Abrir que se despliega,
indicarle a Word cual es el archivo que contiene dicha lista. Posteriormente
pasar al paso 13.

8. Si la fuente de datos no existe, se la debe crear. Para esto se debe escoger
la opcion Crear origen de datos.

9. Si se trata de un nuevo origen de datos, se presentard un cuadro de didlogo
donde se deben definir los registros de datos y posteriormente guardar
dicho origen (Word guarda el origen de datos en forma de tabla, como un
documento con extensién *.doc).

En la lista Campos en el | - |-

reg|STro 'n'C|a| (TOdOS los nombr‘es Un origen de datos para combinar correspondencia debe estar compuesto de filas
de datos. La primera fila se denomina registro inicial. Cada columna de esta fila
de campo de la fuen‘l‘e de dGTOS) carienza con un nombre de campa,

Gparecen una ser‘ie de nombr‘es de ‘Woard le ofrece algunos de los nombres de campo mas usados en |a liska siguiente.
Puede quitar los que no desee o agregar otras,
campo que propone Word. Para

Mombre de campo: Campas en el reqgistro inicial:

eliminar los nombres que no [

y +
interesen ser definidos en la parsgarcango 1> | |dpelie I\Eelr
Pussto
fuente de datos, se deben : Direcciond ]
. . Quitar campa I Direccidnz ;I
seleccionar y  posteriormente
escoger el botdn QLI“'GI” campo MS Query... | Aceptar | Cancelar I

para eliminarlos de la lista. Word
incluye el nombre del campo quitado en el cuadro Nombre de campo para que
pueda ser cambiado si es que se desea, y vuelto a agregar.

Luego para agregar los nuevos nombres de campo, se debe escribir cada
nombre de campo (hasta 40 caracteres) en el cuadro Nombre de campo y, a
continuacion, seleccionar el botén Agregar campo para agregarlo al registro inicial.
El nombre debe empezar con una letra; los siguientes caracteres deben ser letras,
ndmeros o caracteres de subrayado (_); no se pueden utilizar espacios en blanco en
el nombre de los campos.

Luego de disefiar la fuente de datos se debe escoger el botén Aceptar, con lo
cual Word abre el cuadro de didlogo Gwardar como, para que dicha fuente sea
guardada. Al guardarla como documento de Word con extension *.doc, Word crea
una tabla con la fuente de datos en dicho documento.
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10. Posteriormente A ol Word %]

presenta un cuadro de
didlogo donde se le debe
de indicar a Word, cual es I
el siguiente paso a
realizar.

reqgistros eligiendo Modificar origen de datos o agregar campos de combinacian al

@ El origen de datos creado no contiens registros de datos, Puede agregar nuevos
documento principal eligiendo Modificar documento principal.

Modificar origen de datos I Modificar docurmento principal

Se debe escoger el botén Modificar origen de datos, si se pretende llenar la
fuente de datos, con por ejemplo, los datos de los clientes. Mientras que se debe
escoger el botén Modificar documento principal, si se pretende agregar en el
documento principal los campos de combinacion.

En este momento se tiene el documento principal sin los campos de
combinacion insertados en el mismo y la fuente de datos sin informacion.
Dependiendo de la opcidn que se escoja del cuadro de didlogo anterior, en una
segunda instancia se debe seleccionar la opcién que quedard pendiente.

También Word habilité el segundo 18 o
botén Medificar en el paso 2 (Origen de PITERS
datos) que al seleccionarlo en cualquier s Maen £
momenTO deSde el CUCldI"O de dlélogo 2 Documento principal: D:\Cabo Poloniol, . \Invitacidn, doc
Combinar  correspondencia, permite T ClsEndbesios
acceder a la ficha de datos para Shteney datos T Hofiear ~
modificar su contenido, tanto para
agregar o eliminar registros, asi como
para modificar los datos de los registros existentes. Con esto se puede acceder a
Modificar el documento principal o la fuente de datos en cualquier momento, segtn
la tarea que quede pendiente.

Crear ™ | Modificar = i

Dakos: DY, WFuente de dlie. ..

11. Si se selecciona la opcién Modificar origen de datos del cuadro de datos
anterior o el botén Modificar del paso 2 (Origen de datos) del cuadro de
didlogo Combinar Correspondencia, se despliega el cuadro de didlogo Ficha
de datos para ingresar los datos de los registros correspondientes en la

misma.

La fuente de datos | -1
guardada como una tabla enun | [ | ﬂ hceptar |
documento de Word, es Empresa: agreger rwevo |
presentada como una ficha de Himnar |
datos en lugar de presentar la Restaurer |
informacién en forma de Buscar... |
tabla, siendo cada fila de la _ werongen |
misma un registro de la fuente -
de datos. Los registros se |“%° H@l _ BiE|

presentan en forma de fichas,
cada una por cada registro existente en la misma.

Dado que la fuente de datos aln no posee informacion, la misma debe ser
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ingresada. Para esto en los cuadros de campo se deben escribir los datos que se
deseen. Para pasar de campo en campo se debe presionar la tecla o hacer un

clic con el ratén en el cuadro del campo que corresponda.

Una vez llenada la primera ficha, se debe pasar a la siguiente, seleccionando
el botén Agregar nuevo, y asi sucesivamente para todos los registros que se
deseen ingresar.

Los botones ‘ QKA | ”I en Registro muestran el nimero de registro
actual. También permiten desplazase al primero, al anterior, al siguiente o al dltimo
registro, seleccionando el boton de flecha correspondiente. Para desplazarse a un
registro especifico, se puede escribir su ndmero y, a continuacién, presionar la
tecla [ o hacer un clic en cualquier lugar libre del cuadro de didlogo.

/A

El botén Eliminar permite eliminar el registro de datos seleccionado en ese
momento, mientras el botén Restaurar deshace cualquier cambio realizado en el
registro de datos seleccionado en ese momento.

Mediante el botdn Ver origen se puede acceder al e e

T Péres Ferade 5.8

documento de Word, en una nueva ventana, donde se s Sos Dasprods 5.R.L
. José Lopes Tloran 5.4
muestran los datos del origen dentro de una tabla.

En este caso la fuente de datos no es mds que un documento de Word que
contiene la informacidn en una tabla, esto indica que el origen puede ser creado y
modificado desde una ventana de documento de Word en cualquier momento, como
si fuera una tabla comdn y corriente.

Dado que los datos que se ingresaron en la ficha, no se han guardado adn, solo
se guardod la estructura de la misma, puede ser buen momento para seleccionar la

opcién Guardar del menld Archivo o escoger el boton Guardar de la barra de
herramientas Estdndar.

Para regresar a la ficha de datos se debe seleccionar el botén Ficha de
datos de la barra de herramientas Base de datos que se despliega
automdticamente en este tipo de documentos. (por mds informacion sobre
modiificar el origen de datos, consultar la seccion "Modificar el origen de datos”)

Luego de ingresar los datos en la fuente de datos se debe escoger el botén
Aceptar. En ese momento Word pasa al documento principal de la ventana activa.

12. Si selecciona la opcién Modificar documento principal del cuadro de didlogo
descripto en el paso 10 o se selecciona el botdon Modificar del paso 1
(Documento principal), se cierra el cuadro de didlogo Combinar
correspondenciay se pasa al documento actual en pantalla, con la posibilidad
de retomar la combinacion en cualquier otro momento ejecutando el comando
correspondiente.

13. Si se trataba de un nuevo documento, se debe escribir el tfexto que se desea
que aparezca en todas las cartas modelo, de lo contrario si se trata de un
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documento que se recuperd, se puede modificar si fuese necesario o de no
ser asi, pasar directamente a la accién de insertar los campos de combinacién
en el mismo.

Para insertar los campos de combinacion se debe hacer un clic en donde se
desee insertar un nombre, direccion u otro tipo de informacién que cambie en
todas las cartas.

14. Posteriormente  seleccionar el  boton [ e de combinaciin _mr J—
Insertar campo de combinacion de la barra Nombre
de herramientas Combinar correspondencia Empresa
y, a continuacién, escoger el nombre del
campo que se desee. Repetir los pasos 13 y 14
segln sea necesario.

Sra| -0

Después de insertar todos los campos de combinacidn, [
. r.ia €M orabres
el documento se presenta como la figura lo muestra, con los «Erpresay
campos de combinacion en otro color, para identificarlos del Le ittvitaros a Ud. & partisip
resto del texto que forma parte del documento.

15. Al concluir el documento principal se debe realizar el dltimo paso para
obtener la combinacion de correspondencia. Para esto seleccionar la opcion
Combinar correspondencia del mend Herramientas y posteriormente escoger
el botén Combinar bajo el paso 3 (Combinar los datos con el documento) o

seleccionar el botén Combinar correspondencia de la barra de
herramientas Combinar correspondencia.

16. En el cuadro de T 1
dlélogo que se Combinar en: | e

iDocumento nueyo j Configuracin, .. |

presenta, se debe T
—Cambinar registros
especificar' en el @ Todos € Desder | Hasta: | Reudsar errores. .

. i d =1
Cuadr‘o Comblnar en IG ~Zuando se combinen los reqistro: Spelones o consuts

Cancelar I

. .z &% Saltar lineas en blanco causadas por campos vacios
direccidn del ' ,
" Imprimir lineas en blanco causadas por campos vacios
r‘eSUH-Gdo de IG Mo se establecieron opciones de consulta.
. .z
combinacidn de

correspondencia: a la

impresora o a un nuevo documento. Dependiendo de las posibilidades del
sistema, también pueden distribuirse los documentos combinados mediante
correo electrénico o fax.

En las opciones de Combinar registros, se puede seleccionar el intervalo de
registros que se desee combinar con el documento principal. Para combinar todos
los registros de datos del origen de datos debe estar seleccionada la opcion Todos.
Para combinar un intervalo de registros determinado, se debe seleccionar la opcién
Desde y escribir los nimeros de registro de comienzo y de final en los cuadros
Desde y Hasta respectivamente.

En la opcidn Cuando se combinan los registros, se le debe de indicar a Word
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cémo tratar las lineas en blanco que aparecen cuando un campo de datos estd vacio.

Seleccionando el botén Opciones de consulta se pueden especificar criterios
de seleccién de los registros de datos. Este mismo botdn aparece en el cuadro
principal del asistente para combinar correspondencia bajo el paso 3 (Combinar los
datos con el documento. (por mds informacion sobre criterios de seleccion,
consultar la seccion "Seleccionar y ordenar registros en un origen de datos”)

17. Por (ltimo se debe escoger el botén Combinar.

Word coloca cada documento combinado resultante en una seccién
independiente del nuevo documento.

Una vez finalizada la combinacion, no es necesario guardar el resultado de la
misma, dado que se posee el documento principal y la fuente de datos, con lo que la
combinacién puede volver a realizarse en cualquier momento.

Al cerrar el documento [prwmwm
principal, se puede presentar el
siguiente cuadro de didlogo,
dado que Word detecta cambios
en el origen de datos que audn no
se han guardado.

Invitacidn, doc es un documento principal de combinacidn adjunto a un origen de
dakos fuente de clientes.doc que no s& guardd. iDesea guardar fuente de
clientes, doc?

Mo Cancelar

" |as modificaciones en el texto no deben hacerse sobre el documento
resultante de la combinacidn sino que deben realizarse sobre el documento
principal. Una vez realizadas se debe volver a realizar la combinacion.

Word permite revisar los resultados de la combinacién de correspondencia en
pantalla antes de realizar la combinacion en un nuevo documento o imprimir
directamente las cartas modelo.

Para comprobar los resultados de la combinacién rdpidamente, pueden
mostrarse los datos combinados en el documento principal y ver los documentos
combinados resultantes uno a uno. Para mostrar los datos combinados en el
documento principal, con el documento principal en la ventana activa, se debe

. ’ Lol . .
seleccionar el botdn Ver datos combinados de la barra de herramientas
Combinar correspondencia.

Para ver informacién de otros registros de datos, se deben seleccionar los

botones de flecha LM 4L I M| 4o I barra de herramientas Combinar
correspondencia o escribir un ndmero de registro en el cuadro y presionar la tecla

IENTER .

Para eliminar un campo de combinacion insertado en el documento principal,
solo basta con seleccionarlo como si fuese texto (tfodo lo que se encuentra

sombreado es el campo de combinacidn) y posteriormente presionar la tecla fLEL]).
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En determinado momento puede suceder que se desee seleccionar un origen
de datos diferente para el documento principal, dado que éste se puede adaptar
con algunas modificaciones que se le realicen, para obtener otra carta modelo que
se quiera combinar.

Para esto con el documento principal en la ventana activa, se debe seleccionar
la opcién Combinar correspondencia del meni Herramientas y posteriormente
elegir la opcion Obtener datos del paso 2 (Origen de datos), y a continuacion
seleccionar la opcion Abrir origen de datos. Esta accién despliega el cuadro de
didlogo Abrir en el cual se le debe de indicar a Word, cual es el archivo que se
desea abrir.

Los campos de combinacién que puedan estar insertados en el documento
principal, deben coincidir con los nombres de campo utilizados en el registro inicial
del nuevo origen de datos. Si ho es asi, se los debe borrar y posteriormente
insertar los campos de combinacién de la nueva fuente de datos.

Seleccionar y ordenar reqgistros en un origen de datos

Antes de realizar la combinacion, se pueden especificar ciertos criterios de
seleccion de los registros de la fuente de datos. Para esto, se debe realizar el
siguiente procedimiento:

1.  Si no se muestra el cuadro de didlogo Opciones de consulta, se debe hacer
un clic en cualquier parte del documento principal. A continuacién, seleccionar

el botén Combinar de la barra de herramientas Combinar
correspondenciay después escoger el botén Opciones de consulta del cuadro
de didlogo que se despliega, o seleccionar la opcién Combinar
correspondencia del menl( Herramientas, y después escoger el botén
Opciones de consulta del paso 3 (Combinar con el documento).

2. La accién anterior [rErEETE HE|
despliega el cuadro G restos |
de didlogo o EamipaE Eamipareds
OPCIb nes de [rombre | fraua s =] Jwan -#
consulta del cual se :Y ﬂ: i: i:
debe escoger la | =l ]
ficha Filtrar | [—H| =l =l
registros. = )| )
3. En dicha fiChG se ’m‘ Cancelar | Borrar toda

deben especificar
los criterios de seleccidn para los registros de la fuente de datos.

Para definir un criterio de seleccion es necesario especificar: 1) un campo de
datos del origen de datos seleccionado en el cuadro Campo, 2) una frase de
comparacion, como por ejemplo "Igual a" o "No vacio" en el cuadro Comparacion, y
3) el texto o los nimeros que se deseen comparar con el contenido del campo de
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datos en el cuadro Comparado con.

Cuando Word compara texto, la palabra "Juan" es "menor que" la palabra
"Pedro" porque "Juan" precede a "Pedro" en el orden alfabético. Las letras
mayusculas no afectan a los criterios de ordenacion. Por ejemplo, para seleccionar
los registros de clientes cuyos nombres empiecen por las letras "A" a la "L",
seleccionar la opcion Nombre del cuadro Campo, después escoger la opcién Menor
gue del cuadro Comparacion y, a continuacion, escribir la letra "M" en el cuadro
Comparado con.

Si un registro de datos contiene una combinaciéon de ndmeros con letras,
guiones, signos mds, signos menos u otros caracteres no numéricos, Word compara
los nimeros como si fueran caracteres de texto. Por ejemplo, un cédigo postal de
cinco digitos se compara como un ndmero, mientras que una matricula que contenga
ndmeros, letras y guiones se compara como texto.

La comparacién de secuencias de nlmeros y caracteres no numéricos
combinados; por ejemplo, matriculas, puede generar resultados inesperados si
algunos elementos contienen mds nimeros secuenciales que otros.

Para especificar criterios de seleccién mdltiples se deben utilizar los
operadores "O" e "Y" que aparecen a partir de la segunda linea en el cuadro de
didlogo. Puede especificarse un mdximo de seis criterios de seleccién utilizando los
operadores "Y" u "O" para enlazarlos.

Se debe escoger el operador Y para seleccionar registros que coincidan con
todos los criterios de filtrado, mientras se debe escoger O para seleccionar
registros que coincidan con cualquiera de los criterios de filtrado (que satisfagan
al menos uno de los criterios). La forma en la que se utilicen los operadores "Y" y
"O" determina los registros de datos que se seleccionaran.

Se debe utilizar el operador "Y" para comparar un campo seleccionado con un
intervalo de valores. Por ejemplo, para seleccionar todos los registros de datos que
tengan un valor comprendido en el intervalo 20-45 de un campo que puede ser
Edad, se deben especificar dos criterios: Edad mayor o igual que 20 “y" Edad
menor o igual que 45.

" Word guarda los criterios de seleccién de registros con el documento
principal. Cada vez que se abra el documento principal, Word recupera el
conjunto de registros de datos seleccionados. Para seleccionar registros
distintos, se deben cambiar los criterios de seleccion. Para seleccionar todos
los registros de datos del origen de datos, se debe escoger el comando
Borrar todo de la ficha Filtrar registros.

Al ordenar los registros de datos se puede determinar el orden en el que

Word combinarad los datos con el documento principal. Para esto, se debe realizar
el siguiente procedimiento:
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1. Escoger la ficha Ordenar registros del cuadro de didlogo Opciones de
consulta.

2. En dicha ficha se debe especificar el orden en que se desean presentar los
registros de la fuente de datos.

En el cuadro  de | - T~
lista Ordenar por se | Li.icecs orderar rsasros T
debe  seleccionar un

~Ordenar par p

+ Ascendente

campo de, datos y, a [Empresa Bl
continuaciéon un tipo de Luego por

s @ ascendente

OrdenGCIOn, el que puede INombre ﬂ " Descendente
Ser' Gscendenfe 0 rLuego por

ﬂ % fscendente

descendente. En el ! £ Descenderte

cuadro Luego por, se
puede establecer un
segundo orden para el
caso en que se reiteren los valores del campo especificado en primer orden, y asi
hasta con un tercer orden.

i Aceptar i Cancelar | Borrar todol

=" Word guarda los criterios de ordenacién junto con los criterios de seleccién
de registros que se hayan especificado para el origen de datos. Cada vez que
se abra el documento principal, Word recupera y ordena los registros de
datos.

Modificar el origen de datos

La informacidn del origen de datos se puede ver en el cuadro de didlogo Ficha
de datos, donde se muestran los registros de datos de uno en uno o también
pueden mostrarse los registros como una tabla en una ventana del documento de
Word si los datos estdn en formato de Word.

Para acceder a la informacién de la fuente de datos se debe seleccionar

desde la ventana del documento principal de combinacion el botén Modificar
origen de datos ubicado en la barra de herramientas Combinar correspondencia o
seleccionar la opcién Combinar correspondencia del mend Herramientas y
posteriormente  escoger el botdn

Modificar del paso 2 (Origen de datos). |[EEEEmS 1|
Dicha accién permite acceder al cuadro ||t ! 2| [ e |
., 3 Empresa: I Agregar nuevo |
de didlogo Ficha de datos. T |
. . Restaurar |
En dicha ficha de datos se pueden s |
agregar nuevos registros, eliminar - _ wwoen |
r‘eg{s‘rr'os y mf)dlflcar' los datos de los | W o
registros existentes, tal como se
describio en el proceso de combinacién
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de correspondencia anteriormente.

También se puede acceder a la informacién de la fuente seleccionando el
botén Ver origen de dicho cuadro de didlogo, pero en este caso la informacion serd
presentada como una tabla de documento de Word. Si el documento que contiene el
origen de datos se encuentra abierto, se puede acceder a él, selecciondndolo
directamente del menld Ventana. Si no se encuentra abierto se lo puede abrir

desde la opcion Abrir del menl Archivo o seleccionando el botdn Abrir de la
barra de herramientas Estdndar.

En este caso Word muestra |[FreTFEErS [X]
automdticamente la barra de herramientas e | B | sl 2| | Ba () |ﬁ
Base de datos, a través de la cual se pueden
realizar diferentes acciones.

Opciones de la barra de herramientas Base de datos

® Ficha de datos: Al seleccionar este botdon se accede al cuadro de didlogo
Ficha de datos presentando los registro en forma de fichas.

® Administrar campos: Al seleccionar | —~ 1l
este bOTén se accede al cuadro de Mombre de campo: Campos en el registro:

didlogo Administrar campos. En este Empress
.z . Agregar ¥ |
cuadro de didlogo se pueden realizar
. . Quit, |
cambios en la estructura del origen de -
. Cambiar nombre.., | LI
datos, pudiendo agregar nuevos campos,
eliminar campos existentes e inclusive popte | _corcier |
modificar el nombre de uno de ellos.
Para agregar la informacién de un nuevo campo agregado, se pueden
introducir los datos desde la ficha de datos o directamente sobre la tabla del
documento.

®© Agregar nuevo registro y Eliminar registro: Estos botones permiten
agregar un nuevo registro al final de la tabla y eliminar los registros
seleccionados (filas de la tabla seleccionadas o donde se localice el cursor en
ese momento) respectivamente.

-

© Ordenar ascendente y Ordenar descendente: Estos botones
permiten ordenar la fuente por alguno de los campos de la misma. Para esto
se debe hacer un clic dentro de la columna del campo por el cual se quiera
ordenar la tabla (o seleccionar la columna directamente) y posteriormente
seleccionar uno de los botones seglin sea el orden de ordenacion deseado.

E . . . 7/
© Documento principal: Al seleccionar este boton se accede a la ventana
del documento principal de combinacién.

="  Manteniendo la estructura de la tabla como fuente de datos para una

Guia del Usuario Pagina 223

Centro de Capacitacidén en Informatica



Operacion de Microsoft Word 113 & ['0

combinacién de correspondencia, se pueden realizar todas las operaciones
descriptas en el capitulo * Trabajar con tablas".
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