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Vaya a “Iniciar combinacion de

correspondencia”.

sertar

Iniciar combinacion

Diserio de pagina

Seleccionar
de cnrrespnngencia - destinatarios =

binacion de correspon

Haga click en “Utilizar
el documento actual”
(si tiene ya abierta su
plantilla de etiquetas)

G| Combinar correspondencia ¥ X

Seleccione el documento inicial
£Como desea configurar las
etiquetas postales?

@ Utlizar el documento actual

() Cambiar el disefio del documento

(") Empezar a partir de un documente

Cambie el disefio del documento

Haga dic en Opdones de etiqgueta
para eleagir un tamanio de
etfiqueta.

L‘;‘E Opdones de etiqueta...

Luego click en
“Siguiente: Disene las
etiquetas”

Paso3 de 6

% Siguiente; Disenie las etiqyetas

4@ Anterior: Inice el documento

Seleccione “Paso a paso por el Asistente
para combinar correspondencia”

Insertar Disefio de pagina Referencias Corresp

Iniciar combinacion | Seleccionar Editar lista de | Resaltar cam
de correspondencia = destinatarios ~ destinatarios de combinacion

En tipo de documento

seleccione “Etiquetas” .
Luego haga click en

“Siguiente: Inicie el documento”

Combinar correspondencia ¥ X

Seleccione el tipe de documento

¢En qué tipo de documento estd
trabajando?

Cartas
Mensajes de correo electronico
Sobres...
|| Etiguetas...
,3 Directorio
[IF Documento normal de Word

| Paso a paso por el Asistente para combinar correspondendia...

Luego seleccione “Utilizar
una lista existente”

Seleccione los destinatarios

a

() Cartas

() Mensajes de correo
electrdnico

(") Sobres
(@) Etiquetas

[agtista de direcdones

Paso 1 de 6

Etiquetas

® Siguiente: Inicie el dgrumento
Imprima etiquetas de direcdones
para enviar Correo a un grupo.

Haga diic en Siguiente para continuar. !

Seleccione el archivo Excel donde
tiene su base de datos

y a continuacion la tabla que

(@ Utilizar una lista existente
() Selecconar de los contactos de Outlook

() Escribir una lista nueva

Utilice una lista existente

Utilice nombres y direcdones de un archivo o una
base de datos.

Examinar,, .

4 Editar lista de destinatarios...

Seleccione “Mas elementos...”

Disefie las etiguetas

Si aun no lo ha hecho, disefie su etigueta utilizando
la primera etiqueta de la hoja.

Para agregar la informacian del destinatario a la
etiqueta, haga dic en una ubicacion de la primera
etiqueta v, después, seleccione uno de los
elementos,

|2 Blogue de direcciones...
2] Linea de saludo...
;if] Franguen electrénico. ..
T Més elementos. ..

Cuando haya disel%do la etiqueta, haga dic en
Siguiente, Obtendra una vista previa de la etiqueta
de cada destinatario v podra personalizarla.
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Elija los datos que desea combinar

Insertar campo de combinacion /
Insertar:
() Campos de direcddn @) Campos de
Campos:
’/
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Click en “Actualizar todas las etiquetas”

Repligue las etiguetas

Puede copiar el disefio de la primera etique
demas etiguetas de |a pagina hadendo dic e
botdn inferior.

Actualizar todas |*a§ etiquetas ]
Lag

Finalmente click en Siguiente: Vista previa
de las etiquetas”....y a Imprimir!

@ Anterior: Seleccione los destinatarios




