COMBINAR CORRESPONDENCIA
Sirve para crear cartas, oficios modelo, etiquetas, postales, sobres;  y a estos se les crea una base de datos para los destinatarios  y de esa manera imprimir los documentos en serie.
Pasos para combinar correspondencia:

1. Dar clic en la pestaña Correspondencia  
2. Clic en iniciar combinación de correspondencia.
3. de la ventana desplegable debes escoger paso paso por el asistente para combinar correspondencia.

4. Aparece un cuadro de dialogo a la derecha del área de trabajo llamado Combinar correspondencia  y en la parte de abajo indica los pasos de 1 a 6 y en este primero muestra el tipo de documento en nuestro caso (carta) dar clic siguiente  de la parte inferior  (este es el paso 1 de 6.)
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5. De la siguiente ventana seleccionamos  utilizar el documento actual y clic en siguiente en la parte inferior.
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6. en la ventana siguiente seleccionar escribir una lista nueva  y clic en siguiente.
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7. En el cuadro de datos de destinatarios  damos clic en personalizar  columnas  y dejamos los campos que vamos a necesitar  con los botones eliminar y  agregar  si deseamos aumentar algún campo.
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7. En en la siguiente ventana se guarda el archivo de los datos de los destinatarios.
8.  En la siguiente ventana activar los destinatarios que va utilizar y se da clic en aceptar.

9. En esta ventana se colocan los campos de los destinatarios;  se activa el titulo del oficio y se da clic en  Más elementos  se escoger titulo y clic en insertar para crear el campo de esa misma manera para el nombre, apellido, organización, dirección y ciudad.
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En esta ventana se escoge el campo  tratamiento y clic en insertar   luego activamos  el  nombre y clic en más elementos en el cuadro escogemos nombre e insertar y continuamos con los demás campos.
10. En la ventana de Combinar correspondencia  se puede ver los oficios se  da clic en siguiente.



En esta ventana se puede imprimir  y también editar los oficios si hay errores. 

ACTIVIDAD

1. Transcribir   el oficio  de la guía con los márgenes superior 4 inferior 3 izquierdo 4 derecho 3 tamaño de letra 12 estilo Times New Roman  y  distribuido.
2. Consultar los datos para enviar el oficio a 10  destinatarios;   el  tratamiento o titulo nombre,  el cargo, la organización, la dirección y la ciudad.
NOTA:  solo el nombre  del destinatario van  en mayúsculas y negrita,  los demás con mayúscula inicial.
