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Combinación de correspondencia
• La combinación de correspondencia es una poderosa herramienta de Word que te permite crear documentos 

personalizados en masa. 

• En lugar de escribir cada carta individualmente, puedes usar la combinación de correspondencia para generar 

automáticamente todas las cartas, ahorrándote tiempo y esfuerzo.

• El funcionamiento es:

• Documento principal: Se crea un documento de Word que contiene el texto base de del documento, incluyendo los 

campos que se desea personalizar (nombre, dirección, saludo, etc.).

• Fuente de datos: Se prepara una lista con los datos de los destinatarios (por ejemplo, en una hoja de cálculo de Excel).

• Conexión: Se vincula el documento principal con la fuente de datos.

• Personalización: Word rellena automáticamente los campos de combinación en el documento principal con los datos 

correspondientes de cada destinatario.

• Generación: Se crea documentos individuales o un documento combinado con todas las cartas.
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Combinación de correspondencia
• Los principales beneficios son:

• Ahorro de tiempo: Automatiza la creación de documentos idénticos con datos variables.

• Mayor precisión: Reduce errores al eliminar la necesidad de escribir manualmente la misma información 

repetidamente.

• Personalización: Permite crear documentos altamente personalizados para cada destinatario.

• Flexibilidad: Se adapta a una amplia variedad de documentos y fuentes de datos.
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Base de datos
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Modelo
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Vista previa
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