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Resumen

● La combinación de correspondencia es 
utilizada para la creación de cartas o 
certificados en serie con registros almacenados 
en una base de datos.



  

Creación de base de datos



  

Creación de la plantilla



  

Aplicando combinación de 
correspondencia

● Insertar los campos de la 
base de datos que se 
utilizarán:
● Ir a la posición del 

documento 
correspondiente al campo 
que se va a ingresar.

● Menú Insertar – Campos 
– Más campos.



  

Agregar base de datos

● En la pestaña Base de 
Datos, selecciona la 
opción Campos de 
combinación de 
correspondencia.

● Da clic al botón 
examinar y busca la 
base de datos donde se 
encuentra almacenada



  

Agregar Base de Datos

● Como puede 
observar, se 
muestra la base de 
datos con el nombre 
de la hoja y el 
detalle de los 
campos.



  

● En este primer caso se va a 
agregar el nombre del usuario 
junto con los apellidos. 

● Seleccione con el cursor el 
campo que va a agregar y luego 
de clic al botón Insertar.
Nota: Separar por con un 
espacio, cuando en una misma 
línea se agrega más de un 
campo. Como por 
ejemplo,nombre y apellidos.

Agregar datos



  

Agregar datos



  

Agregar datos



  

Realizar la combinación de 
correspondencia

Agregar la barra de herramienta para 
combinación de correspondencia-



  

Realizar la combinación de 
correspondencia



  

Realizar la combinación de 
correspondencia

Seleccionar la opción “Guardar 
documentos combinados”. Elegir la opción que se va a 

utilizar, para guardar la 
documentación.

Seleccionar el directorio donde 
se va a guardar la 
documentación y asignar el 
nombre del documento.
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¡Muchas gracias!
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