13. Creación de etiquetas

El procedimiento para crear etiquetas de correspondencia con Word es muy similar:

1. Partimos de un nuevo documento en blanco.

2. En el menú Herramientas, seleccionar Combinar correspondencia.

3. En la sección Documento principal, hacer clic en crear y seleccionar etiquetas postales y ventana activa.
4. En origen de datos, puedes crear un nuevo origen o seleccionar uno ya existente (por ejemplo el del ejercicio siguiente).

5. Si tienes que crear uno nuevo, procede como hemos descrito anteriormente para crear un origen de datos e introducir los registros.

6. En preparar (de la sección crear origen de datos), configura el cuadro de diálogo opciones para etiquetas o bien crea una etiqueta nueva.

7. Si tienes que crear una nueva, introduce sus dimensiones

8. En el cuadro de diálogo crear etiquetas, inserta los campos de combinación correspondientes.

9. Al aceptar, la página mostrará un aspecto como el siguiente.

10. A partir de este momento, ya puedes imprimir las etiquetas
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	1. Creación de cartas personalizadas

1. En un documento nuevo, deja diez líneas en blanco al principio y, a partir de la undécima, escribe el texto siguiente:

Le comunico que su hijo ha conseguido un total de puntos con su cuento de navidad titulado ,que podrá canjear por el regalo equivalente en el acto de lectura de las obras que tendrá lugar el próximo 22 de diciembre, a las 18 horas en el salón de actos del colegio.

Como espero que pueda asistir a esta actividad con la que queremos fomentar la escritura entre nuestro alumnado.

Atentamente:

2. Entra en Herramientas/combinar correspondencia y, en documento principal, selecciona una carta modelo utilizando la que hay en el cuadro de diálogo activa.

3. A continuación, crea el origen de datos seleccionando o introduciendo los siguientes campos (da igual el orden:

a. Título

b. Nombre y apellidos

c. Calle

d. Número

e. Piso

f. Código Postal

g. Localidad

h. Provincia

i. Parentesco

j. Nombre del hijo

k. Puntos

l. Título

4. Guarda el origen de datos, en tu-carpeta, con el nombre de Datos.

5. Introduce tres registros inventados, de forma que, al menos haya un padre y una madre. En título, para el padre pondrás estimado y para la madre, pondrás estimada. Acepta.

6. En el documento principal, inserta los campos de combinación como aparece en la imagen, formatéalo igual:
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7. Ahora combina en un nuevo documento y revisa que los campos se han combinado correctamente.

8. Guarda el nuevo documento, con el nombre carta personalizada, en tu-carpeta
9. Intenta crear etiquetas de correspondencia partiendo del mismo origen de datos.


