PASOS PARA COMBINAR CORRESPONDENCIA

Logro: Ejercitación en el proceso de combinar cartas y tarjetas

Importante: 
Tener Lista La Tarjeta Diseñada En Word
a. En otro documento tener lista la tabla de datos de los destinatarios ( nombre dirección, teléfono y correo)
Procedimiento 
2. Abrir la tarjeta
3. Clic en el Menú Correspondencia
4. Iniciar correspondencia
a. Ir paso a paso para combinar correspondencia
b. Aparece un menú al lado derecho
c. Seleccionar el tipo documento : Clic en Carta
5. Siguiente
a. Seleccionar el documento inicial
b. Clic en Utilizar el documento actual
6. Siguiente
a. Seleccionar destinatarios
b. Utilizar una lista existente
c. Utilice un alista existente: dar clic en Seleccionar una lista diferente
d. Dar clic en la unidad de USB o en mis documentos para buscar la tabla de datos donde esta ( nombre dirección, teléfono y correo)
7. En la Tarjeta seleccionar el primer dato con el Mouse Ejemplo Nombre
a. [bookmark: _GoBack]Ir al Menú  Insertar Nuevo Capo Clic en Nombre y Apellido
b. Aparecerá así: «Nombre_y_apellidos_completos»
c. Así vamos a insertar los demás campos: dirección, teléfono y correo
8. Para finalizar damos clic en Finalizar y combinar
a. Editar documentos individuales
b. Aparece todos las tarjetas individuales
c. Guarda este nuevo archivo con el nombre invitaciones listas
9. Presenta el trabajo 
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