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Cartas personalizadas
Para captar clientes, no alcanza con enviar una misma propuesta a numerosos destinatarios.

Resulta mucho más eficaz dirigir cartas personalizadas, con el nombre y otros datos de la

persona que la va a recibir. Word permite generar un documento base y luego, a partir de él,

obtener una carta o documento específico para cada destinatario. Para lograrlo, puedes

utilizar cualquier tipo de listado que hayas realizado: tablas de Word, planillas de Excel,

Tablas de Access o la lista de contactos de Outlook.

-Generar la carta. Todas las opciones para realizar un documento atractivo y con 

excelente presentación.

-Preparar el envío. Combinar la carta con la base de datos de clientes generada en Excel.

-Imprimir las cartas. Algunas opciones para mejorar los documentos e imprimirlos.

-Generar las etiquetas. Crear las etiquetas, con los datos de la planilla de Excel, e 

imprimirlas.

-Combinar correspondencia con Word.       

-Opciones de formato. 

-Incorporar imágenes. 

-Encabezado y pie de página. 

-Impresión.

-Etiquetas.

crese wordmaster
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El registro de datos
Para lograr un completo listado de personas, será preciso registrar una serie de datos de cada

una de ellas. Como luego utilizaremos la información para enviar cartas, tendrás que incluir los

datos personales y los de contacto, como la empresa donde trabajan, la dirección, la ciudad, el

país, etc.

Paso 1.- En un nuevo libro de

Excel, comienza a ingresar la

información en las distintas

celdas. Utiliza la primera fila

para los títulos. Puedes pasar

de una celda a otra

presionando la tecla <Tab> o

usar las flechas de dirección de

tu teclado.

Paso 2.- Para incorporar un dato, simplemente haz clic

en la celda correspondiente y escríbelo. Si te equivocaste

o necesitas modificarlo, puedes reescribirlo o hacer clic

en la barra de fórmulas para cambiarlo sin borrar todo el

contenido.

Paso 3.- Si los datos a ingresar son los

mismos que en la fila superior,

selecciónalos, ubícate en el extremo inferior

derecho de la celda, y cuando el puntero se

transforme en una cruz fina, desplázalo

hacia abajo manteniendo presionado el

botón del Mouse.

Paso 4.- Puede ocurrir que algún dato sea

más largo que el ancho de la columna. Para

solucionarlo este inconveniente ubica el

cursor entre el encabezado de las columnas

que necesites agrandar. Cuando se transforme

en una flecha doble, mueve el Mouse y cambia

el ancho.

TIPS// Si en una celda comienzas a escribir un dato que empieza de la 

misma manera que uno ya ingresado en esa columna, el programa 

completará el texto automáticamente. Para aceptar la sugerencia de 

Excel, Puedes pasar a la próxima celda presionando <Enter>.
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Para seleccionar rápidamente toda una

columna, sólo deberás hacer clic sobre su

encabezado.

Paso 5.- También es posible que cada columna 

se ajuste al ancho del texto en forma 

automática. Para lograrlo, selecciona la 

columna que deseas modificar, haz clic en 

[Formato/Columna] y del menú que se 

despliega, escoje [Autoajustar a la selección.]

Paso 6.- Para que la tabla quede más vistosa

es posible cambiar la tipografía y agregarle

bordes, entre otras opciones. En primer lugar,

selecciona con el Mouse toda la tabla, haciendo

clic en la primera celda y, sin soltar el botón,

desplazándolo hasta la última.

> Práctico y sencillo

Base de datos con Excel

A la hora de manejar información, nada mejor que organizarla en una base de datos.

Técnicamente, una base de datos es un conjunto de elementos que se pueden relacionar entre sí,

como catálogos, listados, inventarios o listas de precios, entre tantas otras opciones. Las bases

se organizan en una forma particular y la distribución de sus datos está dada por dos

características fundamentales:

ÅCada elemento ocupa una fila: en este proyecto, cada fila contiene todos los datos de un cliente.

A las filas de una base de datos se les conoce como registros.

ÅA su vez, cada registro de la base tiene diferentes datos: nombre, apellido, empresa, domicilio,

etc. Estos atributos constituyen los campos y corresponden a las columnas de la planilla.

Además de tener un orden particular, las bases de datos permiten llevar a cabo distintas

operaciones, como modificar el orden de los registros y los campos, o realizar búsquedas de

modo muy simple. Si bien hay programas específicos para trabajar con base de datos, como

Access, las planillas de Excel resultan de gran utilidad para manejar bases simples de manera

sencilla y eficaz. crese wordmaster
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PARA EXPERTOS// Otra opción interesante para aplicar en tus trabajos consiste en colocar

una imagen como fondo. La desventaja de esta herramienta es que la imagen no se

imprimirá, sino que sólo se verá en pantalla. Para incluir una imagen como fondo, selecciona

la opción [FondoÜ] del menú [Formato/HojaÜ] Elije el archivo que deseas incorporar y

presiona [Insertar].

Paso 7.- Una buena opción es agregar un borde

a toda la tabla. Para esto haz clic en el menú

[Formato] de la barra de menús del programa.

Se desplegará una lista con diferentes opciones

en la que deberás elejir [Celdas].

Paso 8.- Aparecerá el cuadro Formato

de Celdas. Dirígete a la pestaña

[Bordes] y escoje un estilo de línea

haciendo clic en los modelos que se

muestran. También es posible asignarle el

color que prefieras, seleccionándolo del

cuadro correspondiente.

Paso 9.- Una vez elegidos estos parámetros,

selecciona [Contorno] para que el borde se

aplique sólo al perímetro de la tabla. Observa

que en el sector Bordes se muestra cómo

quedará la opción escogida en la tabla de

Excel.

Paso 10.- Para aplicar un color de fondo a

las celdas selecciona las que desees; en

este caso, las que contienen los títulos.

Luego despliega el botón [Color de

relleno] de la barra de herramientas y elije

un tono que te agrade.

Si además quieres agregar

bordes interiores, puedes

escoger el estilo y el color de

línea que prefieras, y luego

marcar la opción [Interior].

TIPS// También puedes desplegar

el botón [Bordes] de la barra de

herramientas y elegir alguno de

los que allí se muestran.
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FUENTES

También puedes modificar el cuerpo de la letra

desde la opción [Tamaño de fuente]. Si quieres

cambiar el estilo, prueba los botones [Negrita],

[Cursiva] o [Subrayado]. Además, desde

[Color de fuente] es posible destacar los datos

seleccionados.

MOSTRAR COLUMNA

Para volver a ver la columna oculta, selecciona 

toda la hoja, haciendo clic en el ángulo superior 

izquierdo, y ve a [Formato/Columna/Mostrar].

Paso 11.- Dar formato a los textos es otra

opción que puedes poner en práctica.

Como siempre, selecciona aquellas celdas

que desees modificar y despliega la lista

[Fuentes] en la barra de herramientas. Allí

elije el tipo de letra que prefieras.

Paso 12.- Si por alguna razón no deseas ver

todos los campos, puedes ocultar en forma

temporal los que quieras. Por ejemplo, para

escoger la primera columna, selecciónala y

elije [Ocultar], del menú [Formato/Columna].

Paso 13.- Para mejorar el aspecto de tu

trabajo también puedes especificar un

nombre para cada una de las planillas de

Excel. Sólo debes hacer doble clic en la

pestaña que se encuentra en la parte inferior

de la hoja y escribir el que desees.

Paso 14.- Recuerda guardar periódicamente

tus trabajos. Para hacerlo, elije

[Archivo/Guardar] o presiona el botón

[Guardar] de la barra de herramientas. Si el

archivo no habia sido almacenado, aparecerá

un cuadro en el que podrás indicar su nombre

y ubicación.

Para crear una nueva carpeta y

guardar ahí la planilla, haz clic

en [Nueva carpeta] y luego

asígnale un nombre, por

ejemplo, Clientes. Por último,

presiona [Aceptar].
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Generar la carta
Word ofrece herramientas para desarrollar cartas modelo atractivas, con distintas opciones 

de formato. Además, como veremos en las siguientes actividades,  a partir de ellas, podrás 

hacer un ñmailingò, es decir, enviar la misma carta, pero personalizada, a varias personas de 

manera rápida y sencilla.

Paso 1.- Abre Word (Pág. 17) y empieza a escribir la

carta. En la parte superior es conveniente dejar

espacio para luego ingresar los datos del destinatario

(empresa, dirección, etc.). Recuerda que puedes

cerrar el panel de tareas para trabajar con

comodidad.

Paso 2.- Si ves que Word subraya

una palabra con una línea roja, es

posible que haya un error de

ortografía. Haz clic con el botón

derecho sobre ella y, si

efectivamente hay un error, elije la

opción que corresponda.Paso 3.- Cuando termines de escribir la

carta, puedes alinear los párrafos de la

manera que prefieras (Pág. 81). Por

ejemplo, para que la firma quede a la

derecha, sólo deberás seleccionarla y

luego hacer clic en el botón [Alinear a

la derecha].

Paso 4.- También puedes darle a los textos el 

formato que más te guste, de modo que la 

carta tenga un mejor aspecto. Para hacerlo, 

selecciona el fragmento que quieras editar, 

dirígete al menú [Formato] y escoje la opción 

[FuenteÜ], (Pág. 78).

TIPS// Puede ocurrir que al comenzar a escribir la carta se presente el Ayudante de office

(Pág. 22). Si deseas seguir sus sugerencias, presiona [Obtener ayuda para escribir una

carta]. En caso contrario, como en este proyecto, elije [Escribir la carta sin ayuda]. Para

hacer desaparecer al Ayudante, haz clic con el botón derecho sobre él y escoje [Ocultar].
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Por supuesto, también

podrás elegir las

opciones comunes de

formato desde la barra

de herramientas.

GLOSARIO // Versales: este efecto, que se

puede aplicar a cualquier fuente de Word,

muestra las letras comunes (minúsculas) con la

forma de mayúsculas pero de un tamaño menor.

Es posible aplicar este formato desde el cuadro

de diálogo Fuente y resulta adecuado para títulos

y textos cortos.

Paso 5.- Se abrirá un cuadro donde podrás

modificar el tipo de letra, el estilo, el tamaño y el

color (Pág. 78). Además puedes escoger algunas

de las opciones de subrayado y otros efectos.

Cuando termine, presiona [Aceptar].

Paso 6.- Para modificar el interlineado de

los párrafos, selecciónalos. Luego ve al

menú [Formato/Parrafo] y elige la

pestaña [Sangría y espacío]. Despliega

la opción [Interlineado] y escoge 1,5

lineas. En vista previa podrás ver cómo

queda. (Pág. 84).

Paso 7.- Una buena opción es insertar en la

página el logotipo de la empresa. Ubica el

cursor al comienzo de la carta y ve a

[Insertar/Imagen/Desde archivoÜ].

Selecciona la ubicación donde está

almacenada la imagen y oprime el botón

[Abrir].

Paso 8.- Es probable que la imagen insertada

desacomode el texto o que no puedas

moverla libremente por la hoja. En ese caso,

selecciónala y despliega las opciones del

botón [Ajuste del texto], que está en la barra

imagen. Elige [Detrás del texto].

ATENCION // Generalmente, cada vez que se 

selecciona una imagen, Word muestra la barra 

imagen. Si no se ve, ve al menú [Ver/Barra de 

herramientas] y marca la opción [Imagen].

crese 

wordmaster
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PARA EXPERTOS // Otra opción interesante es colocar el logotipo o el nombre de la

empresa cono fondo en la carta. En la vista diseño de impresión (A la que se accede

desde el menú [Ver], dirigete a [Formato/Fondo/Marca de agua impresa]. Para colocar

el logotipo de tu empresa, selecciona [Marca de agua de imagen]. Haz clic en

[Seleccionar imagené] y busca el archivo. Por último, seleccionalo y elige [Insertar].

Al presionar [Aceptar], la imagen se agregará a tu documento. Si quieres quitarla,

vuelve al menú [Marca de agua impresa] y escoge [Sin marca de agua].

TIPS // Si además de los datos agregados en el encabezado,

quieres incluir un pie de página para incorporar más información

a la carta, presiona el botón [Cambiar entre encabezado y pie].

Se abrirá se abrirá un cuadro en el que podrás ingresar el texto

que irá en la parte inferior de la hoja. Cuando termines, oprime

[Cerrar]. Si luego quieres modificar algún texto, sólo haz doble

clic sobre el encabezado o pie.

Paso 9.- Para ajustar el tamaño de la

imagen ubica el puntero en un nodo, y

cuando esté se transforme en una flecha

doble, muévelo. Para desplazar la imagen,

coloca el cursor sobre ella y, cuando se

muestre una flecha cuádruple, presiona el

Mouse y arrástrala.

Paso 10.- Si deseas darle a tu carta un

aspecto más profesional, puedes agregar un

texto en el encabezado o en el pie de página

(Pág. 57). Para hacerlo, dirijete al menú [ver] y

elije la opción [Encabezado y pie de página].

Paso 11.- En el cuadro que se presenta,

escribe los datos que quieres que

aparezcan en el encabezado, como el

nombre de tu empresa y su dirección. Si lo

deseas, podrás darle formato, igual como

lo hiciste con el resto del texto de la carta.

Paso 11.- Para no perder el trabajo realizado,

recuerda guardarlo periódicamente (Pág. 35).

Dirígete a [Archivo/Guardar comoÜ] y

selecciona la ubicación que desees

desplegando la opción [Guardar en]. Luego

escribe un nombre para el archivo y oprime

[Guardar].
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Preparar el envío
Una vez que la carta está lista, tendrás que desarrollar un modelo personalizado para cada uno de los

destinatarios. Word permite utilizar cualquier listado, como el que realizamos en Excel, para generar la

nuevas cartas a partir de la original. Recuerda que este proyecto esta desarrollado en Office 2003, si

estas utilizando otra versión anterior, debes de utilizar tu sentido común para combinar

correspondencia.

Paso 1.- Luego de terminar la carta, puedes

usar el asistente que ofrece Word para

combinar correspondencia. Sólo debes

dirigirte al menú [Herramientas] y elegir

[Cartas y correspondencia/Asistente para

combinar correspondenciaÜ].

Paso 2.- En el panel Combinar

correspondencia selecciona el tipo de

documento, en este caso [Cartas]. Luego

continua con el segundo paso del Asistente

haciendo clic en [Siguiente:inicie el

documento], que se encuentra en la parte

inferior del panel.
Paso 3.- Aquí debes seleccionar el

documento al que se le agregarán los

datos de la base, es decir, la carta que

has escrito. Por lo tanto, escoge la

opción [Utilizar el documento actual] y

prosigue con el siguiente paso del

Asistente.

Paso 4.- Marca la opción [Utilizar una lista

existente] para seleccionar los destinatarios de la

carta y oprime [ExaminarÜ]. En la ventana que se

abre busca el archivo que contiene la base de

datos creada con Excel y presiona [Abrir].

TIPO DE ARCHIVO

Si no ves la planilla creada con Excel, en

[Tipo de Archivo] marca la opción

[Archivos de Excel.] o [Todos los

orígenes de datos].

crese 

wordmaster
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ÚTIL Y SENCILLO

¿Qué es un ämailingå?

La palabra ñmailingòse utiliza para hacer referencia al envío de una misma carta (u otro tipo

de documento) a varios destinatarios, pero de modo personalizado. Se trata de un recurso

cada vez más difundido, que tiene múltiples aplicaciones. Sin ir más lejos, las empresas de

servicios públicos se manejan de esta manera. Cuando tu recibes la boleta de pago con tu

nombre y el importe que debes abonar, estás recibiendo un ñmailingò: en él se incluyen datos

personales que difieren en cada una de las boletas, y también datos comunes, como el

nombre de la empresa u otra información. Eso significa que la base de datos de clientes se

complementa con el envío de las cartas y, de esta manera, se agiliza el trabajo.

Un mailing con office

Las herramientas para generar correspondencia personalizada que ofrece office

son muy eficientes en este tipo de casos, ya que permiten vincular la información

común (en este ejemplo, la propuesta comercial, la firma, el logotipo, etc.), con

los datos de cada destinatario, que se encuentran en un archivo (en este caso la

planilla de Excel). A partir de esta combinación, se genera la cantidad necesaria

de cartas personalizadas listas para imprimirse. También podrán ser enviadas por

mail.

Si deseas encontrar algún contacto específico,

presiona el botón [Buscaré]. En el cuadro que

aparece escribe el dato que quieres localizar y debajo

selecciona en qué campo deberá aparecer, por

ejemplo, [Apellido]; también puedes marcar [Todos

los campos] para buscar en toda la base.

Paso 5.- En el cuadro que se muestra elije la

hoja 1 y observa que esté marcada la opción

[La primera fila de datos contiene

encabezados de columna]. De esta forma,

los títulos de los campos no se tomarán en

cuenta. Oprime [Aceptar].
Paso 6.- Aquí elijes las persona a quien

deseas enviarles la carta, dejando la

marca al lado de sus apellidos. Si no

quieres mandarla a alguno de los registros,

simplemente quita la marca de la casilla de

verificación. Después presiona [Aceptar].
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ASIGNAR CAMPOS                                                  

Si no funciona automáticamente, has clic en 

[Asignar camposé] para indicarle a Word cu§les 

son los campos específicos de tu base de datos 

que contienen la información para enviar 

correspondencia.

GLOSARIO // Campo: en general, se

denomina campo a aquellos datos que varían

en un documento o que dependen de

información externa. Por ejemplo, la fecha, la

numeración de páginas o un nombre basado

en otro archivo.

ATENCION // Una vez finalizada la

combinación, si no quedas conforme con el

resultado, puedes hacer todos los cambios

que necesites, modificando los campos

como lo haces con un texto común. Por

ejemplo, es posible variar el tipo de letra, el

tamaño y su color.

COMBINAR AL IMPRIMIR

Si no deseas ver como quedaron las cartas, puedes

imprimirlas directamente, marcando la opción

[ImprimirÜ]. De esta manera, no se generará un

nuevo documento si no que se combinarán a

medida que se impriman.

Paso 7.- Vuelve a presionar Siguiente en el

Asistente. Ubica el cursor al principio de la carta y

has clic en la opción [Bloque de direcciones]

para agregar los campos que necesites, como el

nombre del destinatario, su empresa, etc.

Paso 8.- Coloca el cursor en la línea de

saludo, a la derecha de ñEstimada/oò.

Haz clic en [Más elementosÜ] y elije la

opción [Nombre]. Luego presiona el

botón [Insertar] y por último, [Cerrar].

Así al combinar, el nombre del

destinatario aparecerá en ese lugar.

Paso 9.- En el siguiente paso del asistente es

posible ver cómo queda la combinación, Sólo

tienes que hacer clic sobre las flechas de la

opción [Destinatario] del panel Combinar

correspondencia, y podrás apreciar cada carta.

Paso 10.- Haz clic en [Siguiente:Complete

la combinación] para ir al último paso del

Asistente. Para combinar las cartas en

nuevos documentos, haz clic en la opción

[Editar cartas individuales], que se

encuentra dentro del panel Combinar

correspondencia.

crese wordmaster
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IMPRIMIR UN REGISTRO

Si quieres crear una carta únicamente

con los datos que aparecen en la

pantalla, selecciona [Registro actual].

PROBLEMAS // Si a algún registro de la tabla le falta

alguno de los datos, cuando se genere la carta, el lugar

donde debería estar ese dato aparecerá en blanco.

PARA EXPERTOS // Sí una vez combinadas las cartas quieres hacer alguna

modificación en todas, deberás cambiar el documento original y, en el paso 6 del

Asistente, volver a combinarlas presionando [Editar cartas individuales].

Paso 11.- Aparecerá el cuadro [Combinar

un documento nuevo], con distintas

opciones para escoger. Para crear tantas

cartas como registros hay en su base de

datos, elije [Todos] y presiona [Aceptar].

Paso 12.- Ahora tienes un nuevo

documento con todas las cartas

personalizadas. Si deseas verlas una a una,

mueve la barra de desplazamiento para

pasar de una página a la siguiente o

presiona la tecla <Av Pág>.

Paso 13.- Revisa que los datos hayan

quedado correctamente escritos y que los

campos combinados aparezcan en forma

apropiada. Si debes hacer algún cambio,

sólo ubica el cursor donde lo necesites y

modifica el texto de la manera habitual.

Paso 14.- El archivo con todas las cartas es

un documento normal de Word. Recuerda

que podrás hacerle todas las modificaciones

que consideres pertinentes. Si lo deseas,

antes de imprimirlo puedes guardarlo tal

como lo haces habitualmente (Pág. 35).
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Imprimir las cartas
Ya están generadas todas las cartas, una para cada registro de la base de datos. Ahora sólo resta

establecer las opciones para imprimirlas correctamente. Ten en cuenta que siempre es útil recurrir a la

Vista preliminar para comprobar que la presentación esté en orden. Cuando todo esté listo, podrás hacer

las copias que desees. (pág. 123).

CÓMO MODIFICARLAS

Una vez generadas las cartas, cada una funciona como una página de un

documento normal. Esto quiere decir que puedes realizar las modificaciones que

desees y trabajar con ellas de la forma habitual.

Paso 1.- Lo primero que deberás hacer es

configurar la página. Entonces, haz clic en el

menú [Archivo] y elije la opción [Configurar

páginaÜ]. (Pág. 54). Aquí podrás ajustar los

márgenes y escoger la alineación; en este

caso, vertical.

Paso 2.- En la pestaña [Papel] puedes elegir

el tamaño de la hoja. Ten presente que si lo

modificas, quizá se desacomode el texto de la

carta. En [Origen del papel] puedes dejar la

opción predefinida (esto dependerá de de tu

impresora).

Paso 4.- Haz clic sobre el botón [Opciones de

impresión]. Una función muy útil es [Orden

inverso], que permite imprimir las cartas

empezando por la última. Así, cuando las

saques de la bendeja de la impresora, estarán

ordenadas alfabéticamente.

Paso 5.- Oprime [Aceptar] y diríjete a la

pestaña [Diseño]. Aquí puedes

establecer el espacio que tendrán el

encabezado y el pie de página. Una

buena opción es cambiarlo a 2

centímetros, para que se impriman

correctamente.
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TIPS // Si despliegas la opción [Arte] en la pestaña

[Bordes de página], podras elegir para tu carta un borde

con diseños coloridos, que incluyen dibujos de todo tipo.

PROPIEDAES (Pág. 115)

Ten en cuenta que puedes modificar los

parámetros de impresión, como el tipo de papel o

la calidad, recurriendo al botón [Propiedades].

ALGUNAS CARTAS

Para imprimir algunas de las cartas, deberás

marcar la opción [Páginas:] e indicar los

números de las que necesitas. Si se trata de

rangos de páginas (por ejemplo, desde la 1 a

la 15), utiliza un guión para definirlo: 1-15

(Pág. 114). En cambio, si son páginas no

contiguas, escribe sus números separados por

coma: 1,5,7.

Paso 5.- Para agregar bordes a las cartas, en

la pestaña Diseño presiona el botón [Bordes].

Elije un valor, por ejemplo [Cuadro], un estilo,

un color y un ancho. En Vista previa verás

cómo queda el borde en la hoja. Luego oprime

[Aceptar].

Paso 6.- Para observar cómo han quedado

configuradas las páginas, diríjete a

[Archivo/Vista preliminar]. (Pág. 109). Aquí

tiene diferentes vistas de las hojas a imprimir.

Despliega el menú [Zoom] (Pág. 124) y

aumenta su valor para acercar la página o

disminúyelo para alejarla.

Paso 7.- Haz clic en [Cerrar] para volver a la

pantalla principal. Para imprimir el

documento, diríjete a [Archivo/ImprimirÜ].

Sí no quieres imprimir todas las cartas, marca

la opción [Páginas] y escribe los números de

las que vas a imprimir, separados por comas.

(Pág. 114).

Paso 8.- Asegúrate de que la impresora que

tienes instalada esté encendida y de que su

nombre aparezca en el cuadro [Nombre].

(Pág. 113). Revisa que los demás campos

estén correctos. Cuando todo esté listo, haz

clic en [Aceptar], y se imprimirán tus cartas.


