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A continuacién vamos a combinar correspondencia en Writer en 4 sencillos pasos:

1) Abrimos Writer y redactamos la carta que enviaremos a nuestros

destinatarios.

Debemos dejar espacio para los campos de la base de datos.

Nombre Apellido 1 Apellido 2
Direccién
Cédigo Postal - Ayuntamiento

Estimado Sr. / Sr.aEpellido 1

Tengo el placer de comunicarle que ha superado el curso “Organizacién y

simplificacion de tareas administrativas” con una nota de

2) Seleccionamos la base de datos de nuestros destinatarios.

Clic sobre el menu Insertar - Campos - Otros

Insertar | Formato  Tabla Herramientas Ventana Ayuda

Salto manual... E : &= %

B Campos 3 E Fecha [
4 38 Caracter especial.. {$) Hora L
Marca de formato 3 @ Nimero de pagina
Seccion... @ Total de paginas L
2= Hiperenlace Ctrl+K | &/ Asunto
1| Titulo
Encabezado 3 & B
r.
Pie de pagina 3 F Agtor
Mota al pie/nota final... Otros... ChrlE2

Etiaueta...
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A continuacidn seleccionamos la ficha “Base de datos” y después un clic sobre el botén “Examinar”.

|Ducumentu |Refelencias cruzadas |Funcion5 |Infu. del documento |Variabi5 Base de datos

Tipo Seleccion de base de datos
Campos de combinacion de
Cualguier registro
Mombre de base de datos
Murmero de registro
Registro siguiente

Condicidn Anradir archive de base de datos Exarninar...
I ]

En el siguiente cuadro contextual seleccionamos el archivo de Calc donde tenemos la

informacién de los destinatarios y después clic sobre el boton “Abrir”.

- -
e e ———— —
N,
@U ; | & » Usuario » Descargas - |4-’.| | Buscar Descargas pel |
Organizar » Nueva carpeta =~ [ @ 1
=
i Nombre Fecha de modifica... Tipo =
0 Favoritos
o ~lock.Carta combinar correspendencia.,..  30/04/2015 2:29 Archiv]
escargas \
» .g . 07_Cémo combinar correspondencia en .. 30/04/2015 2:27 Docun|
| extensiones write a
; . I 7_Listado para combinar correspondencia  29/04/2015 23:48 Hoja 4=
scritorio
% it ) || 5971757184 _344564639a_o 30/04/20151:23 Image
= Sitios recientes
T |R| 7566538350_d04859e611_o 30/04/20151:36 Image
/| mis imagenes
: MUSICAQ R 8258042408 _4b2ab428d3_o 30/04/20151:42 Image'—
= e s T || 9162677329 _ce2228febd_o 30/04/20151:25 Image
- CURSO HERRAM =] 15280700918 _c7d9adafde_o 30/04/20151:28 Image
- % Carta combinada 29/04,/2015 23:57 Texto
L [2] Carta combinar correspondencia 29/04/2015 23:32 Texto ™|
B Escritorio - 4 m b
MNombre: 7_Listado para combinar correspon ¥ ’Tados los archivos v]
l Abrir Ivl [ Cancelar l

Seguidamente haremos un clic sobre los simbolos “+” destacados.
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|D::-cumentc- IReferencias cruzadas |Funciun5 I]nf::-. del documento |‘u"ariabi5| Base ¢

Tipo Seleccion de base de datos

Campos de combinacion de = Bibliography

Cualquier registro

Mombre de base de datos %Eﬁﬁ Huojal

Mumero de registro Mormbre

Registro siguiente Apellidel
Apellido2
Direccion postal
Cédigo Postal
Ayuntamiento
Mota

3) Insertaremos los campos de nuestra tabla de datos (Calc) en

nuestra carta.

Primero seleccionamos la ubicacién del campo en la carta, en este ejemplo seleccionamos

donde ird el “Nombre” del alumno.

5 |Funcion5 |Info. del documento |‘u’ariabl5| Base de datos L

Seleccion de base de datos
#=2 Bibliography

S Nombre | Apellido 1 Apellido 2

= [ Hojal Direccidon
Mombre

Apellidol Cédigo Postal - Ayuntamiento
Apellido2

Y después insertamos el campo de la hoja Calc, mediante doble clic izquierdo sobre el

apartado correspondiente.

2= Bibliography
[SQMON; | istado para combinar correspondenci
= [ Hojal

Apellidol

Repetimos la anterior operacién para todos los campos...
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Una vez que tengamos todos los campos insertados.

£

Estimado Sr. /Sr.a <Apellido1>

<Nombre> <Apellidol> <Apellido2>
<Direccidn postal>
<Codigo Postal>- <Ayuntamiento>

Tengo el placer de comunicarle que ha superado el curso “Organizacion y

simplificacion de tareas administrativas” con una nota de <Nota>.

Cerraremos el cuadro contextual mediante un clic izquierdo sobre el aspa destacada.

|
-

Campos

=

|Documento |Referen cias cruzadas |Funcion5 |Info. del documento |‘u’aria bI5| Base de datos L

Tipo
Cualquier registro
Nombre de base de datos
Mamero de registro
Registro siguiente

Seleccion de base de datos

ERu
Mombre
Apellidol
Apellidod
Direccién postal
Codigo Postal
Ayuntamiento

= & 7_Listado para combinar correspondencia

4) Combinamos todo y lo guardamos en un archivo (después

podremos imprimirlo)

Clic en Archivo = Imprimir.
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Erchivﬂ-lﬁditar Ver Insertar Formato  Tabl

MNuevao 3 T

3
E Abrir... Ctrl+0O
&,

Documentos recientes (3 4
Azistentes 1
)
Plantilla 3
¥ Cerrar
H Guardar Ctrl+G
5| Guardar comao... Ctrl+Mayis+5

Guardar una copia..

Guardar todo

(2 Recargar

Yersiones...

Exportar...
Exportar a PDF...

Enwiar 3

D Propiedades...

Firrnas digitales...

Previsualizar en navegador

L)

Previsualizar la pagina Ctrl+Mayuds+O

Irmprirnir... Ctrl+P l

|| &

En el siguiente cuadro contextual haremos un clic sobre el botdn “si”

L ™
LibreOffice 4.3.6.2 [

V El documento contiene campos de bazes de datos con direcciones. ;Quiere imprimir

una carta en serie?

Esperamos haberte ayudado
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En el siguiente cuadro contextual seleccionaremos la opcién de “Archivo”, después lo
guardaremos todo en un documento “Guardar como un documento” y para finalizar clic sobre el

botdn “Aceptar”.

Registros
@ Todos

Registros seleccionados

() Del:

Destino

() Impresora

Guardar documento combinado

I @ Guardar como un documento I

(7} Guardar como documentos individuales

[/] Generar el nombre desde |a base de datos

Campo |Ncmbrr: E"
I I
Ruta |C:"-.Users"-.Usuaric"-.Dccuments | | - |
|
Formato de arck |Dccumentc de texto ODF E"
[ Aceptar I ’ Cancelar ] [ Ayuda l
Después le damos un nombre al archivo y clic sobre el botén “Guardar”.
% Guardar como ‘ $ - . » . - " . u
(:E%| & v Usuario » Descargas - |$,.| Buscar Descargas }J|
T L — — — - - @000 E 0
Organizar = Mueva carpeta B== - @
[ Vinculos de aplicac i Nombre g Fecha de modifica..  Tipe Tamano

. Favoritos

& Descargas

1. extensiones write
B Escritorio

“E—-._j Sitios recientes
L. misimagenes
1 MUSICA

1. ARTICULOS PENI
1. CURSO HERRAM

-

Mombre: ICarta combinada alumnosil

Tipo: lDocumento de texto QODF (.odt)

= Ocultar carpetas

Extensién de archivo
automatica

£
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Esperamos haberte ayudado.

Unete a nuestra red: https://www.facebook.com/pages/Funcionarios-
Eficientes/259273387491245

Siguenos en: https://es.twitter.com/funcionariosefi

Nuestros videos en: https://www.youtube.com/user/FuncionariosEfi
Sitio Oficial: http://www.funcionarioseficientes.es
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