	Aprende a hacer un mailing con Word
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	Vamos a ver un ejemplo de la verdadera capacidad de un buen procesador de textos, como es Microsoft Word. Escribiremos una carta con varios destinatarios sin tener que repetir el mismo texto una y otra vez. 
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Me voy a casar y tengo que escribir unas veinte cartas para enviar la invitación por correo. Indudablemente, me gustaría escribir una para cada uno, pero entre el trabajo y los preparativos no me quedan ni tiempo ni ideas, de modo que utilizaré el ordenador, a ver qué saco de él...

Ya que el texto de la carta va a ser exactamente el mismo para todos y lo único que va a cambiar será el nombre y dirección de los destinatarios, utilizaré la opción Combinar correspondencia de Microsoft Word.

Para ello, una vez que hemos abierto el programa Microsoft Word, desplegamos el menú Herramientas [image: image4.png]


Combinar correspondencia... De be aparecer un cuadro de diálogo.

Como podéis ver, este proceso consta de tres pasos: documento principal, origen de datos y combinar los datos con el documento.

Combinar correspondencia consta de tres pasos
Bien, lo primero que debemos hacer es crear el documento principal (si os fijáis, en la parte de arriba del cuadro de diálogo nos indica qué es lo que debemos hacer), de modo que pulsamos el botón Crear. Como veis, tenemos cuatro opciones, que son: Cartas modelo,Etiquetas postales, Sobres y Catálogo. Supongo que ya lo habéis adivinado: ya que vamos a escribir una carta, elegimos la opción Cartas modelo.

A continuación nos mostrará un mensaje con dos botones, indicando que podemos basar el documento cartas maestro en la ventana activa o en un nuevo documento

Microsoft Word nos va guiando durante el proceso
Dado que no hemos escrito nada todavía en el documento nuevo, pulsaremos el botón Ventana activa. Si pulsamos el botón Nuevo documento principal nos abrirá un nuevo documento en blanco, de modo que el resultado sería el mismo.

Ahora que le hemos dicho cuál es el documento principal tenemos dos opciones (fijaos que al lado del botón Crear ha aparecido otro que se llama Modificar y que el botón Obtener datos ahora está habilitado): podríamos empezar ya a escribir la carta pulsando el botón Modificar o bien podríamos comenzar a ocuparnos del origen de datos pulsando el botón Obtener datos. Ya os habréis imaginado qué vamos a hacer a continuación: no tendría mucho sentido empezar a escribir la carta sin tener los datos de los destinatarios, de modo que pulsamos el botón Obtener datos.

Os ha desplegado un menú con cuatro opciones: Crear origen de datos, Abrir origen de datos, Libreta de direcciones y Opciones de registro inicial. El primero sirve para hacer un origen de datos nuevo, el segundo para utilizar uno que ya exista, el tercero para utilizar la libreta de direcciones del correo electrónico y el cuarto se usa cuando queremos combinar varios orígenes de datos distintos. En efecto, debéis pulsar en la opción crear origen de datos, tras lo cual aparece un nuevo cuadro de diálogo.

Primero debemos crear la estructura del origen de datos. Es un proceso muy sencillo: el origen de datos no es más que una tabla en la que organizamos la información por columnas y filas.

El origen de datos se organiza en filas y columnas
Cada columna tendrá un dato homogéneo, esto es, una columna para el nombre, otra para la dirección, otra para el código postal, etc., mientras que cada fila contendrá todos los datos de una sola persona. Fijaos en esta tabla para verlo de un modo más gráfico: 

Como podéis ver, tenemos la información organizada por columnas y filas. Microsoft Word llama campo a cada columna y registro a cada fila. A la primera fila (que es la que contiene los nombres de las columnas o campos) la llama registro inicial

Una vez que tenemos claros estos pequeños conceptos vamos a empezar a crear el origen de datos. Necesitaremos una tabla como la que os he puesto de ejemplo, es decir, con las mismas columnas. En la lista Campos en el registro inicial del cuadro de diálogo tenemos ya unas cuantas columnas que Microsoft Word nos ha colocado de manera automática. Indudablemente no vamos a necesitar tantas y, a pesar de que podríamos usar algunos de los que ya están en la lista para nuestro origen de datos, vamos a crear todos y cada uno de los campos como si no estuvieran. Así veréis cómo se hace y no tendréis dificultad en utilizar esto mismo para cualquier otra cosa que necesitéis.

Primero tenemos que eliminar todos los campos de la lista. Para ello simplemente hay que seleccionar el primero (Título, en este caso) y pulsar el botón Quitar campo. Una vez quitado, veréis que se selecciona el siguiente (Nombre), de modo que seguimos pulsando el botón Quitar campo hasta dejar la lista vacía. Ya podemos empezar a crear los campos. Es muy fácil; simplemente hay que ir escribiendo un nombre para cada campo en la cajita de texto Nombre de campo y pulsar el botón Agregar campo. Vamos a ello: Escribid el nombre para el primer campo, que es Destinatario y pulsado el botón Agregar campo. Fijaos en que ya está en la lista. Haced lo mismo con los siguientes, es decir, Dirección, CodPostal, Población y Provincia. Una vez que hayáis añadido los cinco campos que necesitamos podéis pulsar el botón Aceptar.

¿Qué es esto? ¿Por qué aparece el cuadro de diálogo Guardar? Aparece porque el origen de datos se guardará en un documento distinto del documento principal. De este modo podremos volver a utilizar el mismo origen de datos para otras ocasiones. Por lo tanto, lo que tenemos que hacer es darle un nombre de archivo para el origen de datos. Escribimos Destinatarios para las invitaciones de boda en Nombre de archivo y pulsamos el botón Guardar.

Antes de introducir datos hay que guardar la estructura del origen de datos
Microsoft Word guarda el origen de datos y nos muestra un mensaje diciendo que ya está guardado el origen de datos, pero que aún no hemos incluido en él los datos propiamente dichos, es decir, los datos de los veinte destinatarios de esta carta. Por este motivo nos pregunta qué es lo que queremos hacer a continuación, si empezar a introducir estos datos o empezar a escribir la carta. En este caso, como podemos empezar por cualquiera de las dos cosas, vamos a empezar por introducir los datos de los destinatarios, de modo que pulsamos el botón Modificar origen de datos. Ahora aparece un nuevo cuadro de diálogo
Al principio os saldrán las cajitas de texto vacías. Lo que tenéis que hacer es irlas rellenando con los datos de un destinatario y pulsar el botón Agregar nuevo cada vez que completéis los datos de una persona. Ahora bien, haciéndolo de este modo sólo podemos ver los datos de una persona. Para ir viendo todos según los vamos añadiendo podemos pulsar el botón Ver origen, con lo cual se cerrará este cuadro de diálogo y nos aparecerá una tabla. El origen de datos no es más que una tabla. Para moveros por ella basta con ir pulsando la tecla de tabulación.

El origen de datos es una simple tabla
Cuando acabéis con una fila y queráis añadir una nueva para otro destinatario, hay que hacer lo mismo, es decir, pulsar la tecla de tabulación, y veréis que se añade una nueva fila en blanco.

Una vez que hayáis terminado de introducir todos los datos podéis empezar a escribir la carta. Para ello, si habéis usado el cuadro de diálogo Ficha de datos sólo tenéis que pulsar el botón Aceptar. Si habéis utilizado la tabla basta con que pulséis el botón Documento principal de la barra de botones (en la imagen, el que hay encima del recuadro amarillo que dice Documento principal).

Ya sólo queda escribir la carta y decirle dónde queremos poner los datos que hemos introducido en el origen de datos.

Combinar correspondencia tiene su propia barra de botones
Fijaos que tenemos una nueva barra de botones.

Gracias a esta barra podremos hacer las operaciones que necesitemos. Colocad el punto de inserción en el lugar donde más os convenga para poner los datos del destinatario. Después, pulsad el botón Insertar campo de combinación. Veréis que se os despliega un menú con los cinco campos que habíamos definido en el origen de da tos.

Basta con seleccionar el que necesitéis para que se coloque en el punto de inserción. Debe ir quedando algo parecido a lo que podéis ver en la imagen.

Estoy a punto de añadir el campo Provincia, que es el único que me queda. Bien, termino de añadirlo y empezamos a escribir el texto de la carta con toda normalidad.

Una vez terminado el texto de la carta podemos realizar ya la combinación.
Esta es la parte más sencilla: simplemente hemos de indicarle de qué modo queremos hacerla.

Podemos combinar ambos documentos a nuestro gusto
Para ello, en la barra de botones Combinar correspondencia podéis ver que tenemos uno que se llama Combinar.... Pulsadlo y veréis un nuevo cuadro de diálogo.

Aquí simplemente debéis indicarle los datos que os pide: en la lista desplegable Combinar en: podéis indicarle si queréis combinarlos en un nuevo documento, directamente en la impresora o en el correo electrónico. Depués podéis indicarle si queréis combinar todos los registros o sólo unos cuantos (desde el 5 hasta el 8, por ejemplo) y, finalmente, si queréis que salte o no las líneas en blanco que puedan causar un campo vacío.Estableced estas opciones como más os guste y pulsad el botón Combinar.

Con esto hemos conseguido hacer en unos pocos minutos un trabajo que podría habernos ocupado varias horas.

