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¢ Qué es la combinacidén de correspondencia?

La combinacién de correspondencia de Writer proporciona funciones para crear e imprimir
multiples copias de un articulo, como etiquetas de direcciones o promocionales o para crear
copias del mismo documento que incluyan informacion variable (por ejemplo, nombres y
direcciones).Con la combinacion de correspondencia se pueden crear:

» Cartas modelo (un documento para enviar a una lista de destinatarios).
+ Etiquetas para envios postales, para clasificadores de archivos y fines similares.
» Sobres.

Generalmente, los datos variables se obtienen de una fuente de datos, como se explica mas
adelante. Si todas las salidas deben ser iguales (por ejemplo, etiquetas con una direccion de
devolucioén), la combinacién puede usar texto o imagenes ingresados manualmente.

Este capitulo describe varios métodos de combinacién de correspondencia y los procesos
implicados:

1) Crear y registrar una fuente de datos.
2) Crear e imprimir cartas modelo, etiquetas postales y sobres.

3) Opcionalmente, guardar el resultado en un documento editable en lugar de imprimirlo
directamente.

Crear y registrar un origen de datos de direcciones

Un origen de datos de direcciones es una base de datos con registros de nombres y direcciones
a partir de los que se pueden crear etiquetas o sobres para correspondencia. LibreOffice puede
crear una base de datos a partir de hojas de calculo, archivos de texto (incluidos los
documentos de Writer) o utilizar algunos formatos de bases de datos como MySQL. Si la
informacién que quiere usar esta en un formato que LibreOffice no puede abrir directamente
debe convertirla; por ejemplo a un archivo de valores separados por comas (. CSV).

Para que Writer acceda directamente a un origen de datos, es preciso que la base de datos esté
registrada (solo es necesario hacer esto una vez).

1) Dentro de un documento de Writer o desde el Centro de inicio de LibreOffice, elija
Archivo > Asistentes > Origen de datos de direcciones.

2) Las opciones en la primera pagina del asistente (figura 1) varian segun el sistema
operativo. Seleccione el tipo apropiado de libreta de direcciones externa. Para una hoja
de célculo, seleccione Otro origen de datos externo. Haga clic en Siguiente.

Figura 1: Seleccione el tipo de libreta de direcciones externa

D Asistente del origen de datos de la libreta de direcciones = O *
LibreOffice le permite acceder a datos de direcciones existentes en el sistema.
Pasos Para hacerlo, se creara un origen de datos de LibreOffice en el que los datos de
direcciones estaran disponibles en un formato tabular.
1. Tipo de libreta de
direcciones Este asistente le ayudara a crear el origen de datos.

2. Configuracion de conexion  geleccione el tipo de libreta de direcciones externa:
O Thunderbird
®) Otro origen de datos externo

< Anterior Siguiente > Finalizar Cancelar

3) En la pagina siguiente del asistente (figura 2), haga clic en el botdn Configuracion.
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Figura 2: Iniciar la configuracion del origen de datos

D Asistente del origen de datos de la libreta de direcciones = O *
P Se necesita informacion adicional para configurar el origen de datos nuevo.
'as0s
Pulse el siguiente botdn para abrir otra ventana donde introducir la
1. Tipo de libreta de informacién necesaria.
direcciones

. Configuracion de conexion

4) En la pagina Crear origen de datos de direcciones (figura 3), seleccione el tipo de base
de datos. En nuestro ejemplo, es Hoja de calculo. Haga clic en Siguiente.

Figura 3: Seleccion del tipo de base de datos

Crear origen de datos de direcciones *

Pasos Seleccione gl tipo de base de datos con el que quiere conectarse
Tipo de base de datos:  |Hoja de célculo ~

1. Propiedades avanzadas

En las paginas siguientes puede configurar a detalle la conexién

La configuracion nueva sustituira a la existente,

5) En la pagina siguiente (figura 4), haga clic en Examinar y navegue hasta la hoja de
calculo que contiene la informacién de las direcciones. Seleccione la hoja de célculo y
haga clic en Abrir para volver al asistente.

Figura 4: Seleccion del documento de hoja de calculo

Propiedades de la base de datos *

General
Pasos
Ruta del documento de hoja de célculo

1. Propiedades avanzadas H:\Documentacion\OlmagenesiLibreta

. Configuracidn de conexidn

6) Haga clic en el botén Probar conexion en la parte inferior derecha del didlogo (no se
muestra en la figura 4), Deberia recibir el mensaje La conexion se establecio
correctamente; de lo contrario, obtendra un mensaje de error.

7) Haga clic en Finalizar.

8) En la siguiente pagina (figura 5), haga clic en Siguiente. No haga clic en el boton
Asignacion de campo. (Cuando utilice el Asistente para combinar correspondencia, es
posible que deba utilizar este botén; se vera mas adelante)

Figura 5: Para una hoja de célculo, no haga clic en el boton Asignacién de campo

D Asistente del origen de datos de la libreta de direcciones = O >

Para incorporar los datos de direccidn en las plantillas, LibreOffice debe saber

Pasos cudles campos contienen cudles datos.
1. Tipo de libreta de Por ejemplo, puede que haya almacenado las direcciones de correo electrdnico
direcciones en un campo llamado «email», «correos, «direccidn= o algo completamente

. .. - distinto.
2. Configuracidn de conexidgn stinto.

Pulse en el siguiente botdn para abrir otra ventana donde podra configurar el

e ians origen de datos.

5. Titulo de origen de datos

No hay campos asignados en este momento. Si prefiere no realizar las asignaci...

Ayuda < Anterior Siguiente > Finalizar Cancelar
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9) En el paso 5: Titulo de origen de datos (figura 6), se muestra el nombre y ubicacion de la
nueva base de datos (.odb). Puede cambiar el nombre o guardar en una ubicacion
diferente la base de datos; anule la seleccion de Incrustar esta definicion de libreta de
direcciones en el documento actual. Haga clic en Examinar si quiere cambiar la
ubicacion o el nombre del archivo.

Figura 6: Asignar nombre al archivo .odb y libreta de direcciones

D Asistente del origen de datos de la libreta de direcciones = O *
Ya hemos recopilado toda la informacion necesaria para integrar sus datos de
Pasos direccién en LibreOffice.
1. Tipo de libreta de Ahora, escriba el nombre con el que quiere registrar el origen de datos en LibreOffice.
direcciones

2. Configuracion de conexion Incrustar esta definicién de libreta de direcciones en el documento actual.

4. Asignacidn de campo
Esta libreta de direcciones estara disponible para todos los médulos de LibreOffice

5. Titulo de origen de datos
MNombre de |a libreta de direcciones | Direcciones Clientes
Ayuda < Anterior Siguiente > Cancelar

10) También puede cambiar el nombre de la libreta de direcciones. Este es el nombre
registrado, que LibreOffice muestra en el listado de origenes de datos.

11) Haga clic en Finalizar. para registrar la fuente de datos.

Crear una carta modelo

El método mas simple y completo para crear una carta modelo es hacerlo manualmente,
aungue también puede usar el asistente de Combinacion de correspondencia que se describe
mas adelante.

Para crear una carta modelo de forma manual

1) Abra una carta modelo ya creada con Archivo > Abrir o cree un nuevo documento de
Writer (Archivo > Nuevo > Documento de texto).

2) Use el menu Ver > Origenes de datos (0 puls pulse Ctr l+Mayts+F4) para ver las
fuentes de datos registradas.

3) Busque la fuente de datos que desea utilizar para la carta modelo, en este caso,
Direcciones. Expanda esta carpeta y la carpeta Tablas y seleccione Hojal para ver la
tabla de datos de direcciones .

Figura 7: Seleccién del origen de datos

% Sin titulo 1 - LibreOffice Writer

Archive Editar ¥er |Insertar Formate Estilos Tabla Formularic Heramientas Ventana Ayuda

E-2-@- el Bl 2 AT B-HbEFRE-Q-20LGFEIURB /O~
Estilo de parrafa predetermit™ | 25 A || Liberation Serif vitp M NKS~S % % A A== == |22 -1Z «3
[} LIOENINIRTY B RE
= (= Bibliografia NOMBRE | APELLIDOS | DIRECCION | DIRECCION2 | CIUDAD | PROVINCIA | CODIGOPOSTAL | PAIS |
= (=] Direcciones T s /¢ 17.6°2 Tarragona Tamagona 43008 Espafia
= Consultas L G 1 5, 2°Izg. Cuenca Cuenca 16004 Espafia
= [ Tablas L F m ¢ 1D Rivas Vaciar Madrid 28043 Espaiia
TR | P 8 )32 RoadeDueiBurgos 9080 Espario
B ‘ si b 12 68,5° C Madrid ~ Madrid 28110 Espafia
Registro] 1 |de 101 3|
L Z z 3 4 5 6 £ g 0 2
. M . 3 . N . " . M
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4) Cree o modifique la carta modelo escribiendo el texto, la puntuacion, saltos y el
contenido que vaya a ser comun para todos los destinatarios.

5) Para agregar los campos de combinacién de correspondencia necesarios (espacios que
se van a rellenar con la informacion relativa de cada registro), haga clic en el titulo de la
columna del campo y arrastrelo al punto apropiado en la carta. Asegurese de agregar
espacios u otros signos de puntuacién cuando lo considere oportuno. Pulse Intro al
final de cada linea en el bloque de direcciones.

Figura 8: Arrastrar campos al cuerpo de la carta modelo
= LIV-BUILITEY B &

= = sibliografia NOMERE | APELLIDOS | DIRECCION | DIRECCION2 | CIUDAD | PROVINGIA | cODIGOPOSTAL | PAIS ||
= (=) Direcciones J

# B Consultas
= [ Tablas

Haga clic en uno de los titulos de las columnas del origen de datos

Registra 5 |de 101 1] <|[* ]| *

21}
|

<NOMBRE> <APELLIDOS>

<DIRECCION>

. = Y arrastre a la carta modelo
L para insertar los campos
<CODIGO POSTAL> <CIUDAD> (<PROVINCIA>)
<PAIS>

. Estimado <NOMBRE> <APELLIDOS>

6) Nuestra base de datos de ejemplo contiene un campo para una segunda linea de
direccion (Direccidon_2) que esta en blanco para algunas direcciones. Si desea eliminar
las lineas en blanco que pueden aparecer en el bloque de direcciones cuando se
imprimen las cartas, puede usar el procedimiento descrito en «Borrar lineas en blanco».
De lo contrario, continte con el siguiente paso.

7) La carta modelo ya estd lista la impresion o guardar como un documento de Writer.
a) Elija Archivo > Imprimir y responda con Si en el mensaje.

Figura 9: Mensaje de confirmacién de impresion

El documento contiene campos de bases de datos con direcciones, ;Quiere
imprimir una carta modelo?

| 50 No Cancelar

b) En el dialogo Combinacién de correspondencia (figura 10), puede optar por imprimir
todos los registros o imprimir los registros seleccionados. Para seleccionar varios
registros no consecutivos, use Ctr l+clic. Para seleccionar varios registros
consecutivos, seleccione el primer registro desplacese hasta el ultimo registro y haga
clic mientras mantiene pulsada la tecla Mayus en el tltimo registro. También puede
especificar un intervalo de numeros de registro para imprimir.

¢) Pulse el botdn Aceptar para enviar las cartas directamente a la impresora o guarde las

cartas para poder editarlas posteriormente; vea «Guardar documentos fusionados»
mas adelante.

d) Si no ha guardado el original (prototipo) de la carta modelo como plantilla (.ott),
debe hacerlo ahora. Tener una plantilla de carta modelo puede simplificar la creacién
de otras cartas modelo y es altamente recomendable.
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Figura 10: Diadlogo Combinacion de correspondencia

Combinacién de correspondencia

X
Ies PIOYENANIY Y 2
# =) Bibliografia NOMBRE | APELLIDOS | DIRECCION | DIRECCION-2 | CIUDAD | PROVINCIA | CODIG
E Egj Direcciones b [Juan Santamarta Pér Calle del Olivo 17, 6% 2 Tarragona  Tarragona 43008 A
4 Consultas T Margarita  Giménez Cuenc Catedral 5 2% lzg. Cuenca Cuenca 16004
= [EH Tablas Jacinto Ferndndez Qlm Comandante | 1°D Rivas Vaciar Madrid 28043
— i Hojal Carlos Pérez Gémez  Barrio del Perra 32 Roa de Duel Burgos 9030 w
Registro| 1 de 101 b /o <

>
Salida

@ Impresora O Archivo

Guardar documento combinado

Borrar lineas en blanco

Si desea eliminar las lineas en blanco que pueden aparecer en el bloque de direcciones cuando
algun campo de un registro esta vacio, siga este procedimiento:

1) Haga clic al final del primer péarrafo quiera eliminar si esta vacio y luego elija Insertar >
Campo> Mas campos para mostrar el didlogo Campos.

2) Seleccione la pagina Funciones y luego haga clic en Parrafo oculto en la columna Tipo

3) Haga clic en el cuadro Condicion e ingrese los detalles de la condicion que define un
campo de direccion en blanco. Tiene la forma general: ! [BaseDatos.Tabla.Campo]
donde la admiraciéon (NOT) indica el caso negativo y los corchetes indican la condicion.
Por ejemplo, en nuestra base de datos Direcciones, la condicion para comprobar si el
campo DIRECCION_2 esta vacio seria: ! [Direcciones.Hojal.DIRECCION 2] como
se ilustra en la figura 11. Otra sintaxis para expresar expresar esta condicion son: NOT
[Direcciones.Hojal.DIRECCION 2]y [Direcciones.Hojal.DIRECCION 2] EQ ""

4) Haga clic en Insertar.

Figura 11: Insercion de un péarrafo oculto

Campos

Documento Remisiones Funciones Inf. del documento Variables Base de datos
I
Tipo
Texto condicienal
Lista de entrada
Campao de entrada Valor
Ejecutar macro

Formato Condicion

![Direcciones.Hojal.ADZ]

Sustitutivo

Combinar caracteres

Texto oculto

}? Nota

Cuando utilice el Asistente para combinar correspondencia, descrito en Uso del
asistente para crear una carta modelo, puede seleccionar la supresion automatica
de lineas en blanco y evitar la esta configuracion de parrafo oculto.
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Guardar documentos fusionados
Si prefiere guardar las cartas en su equipo para editarlas o formatearlas posteriormente:

1) En el dialogo Combinacién de correspondencia seleccione los registros a ser incluidos,
luego en la seccion Salida seleccione Archivo para activar otras opciones (figura 12).

Figura 12: Guardar la salida en un archivo

Combinacién de correspondencia X
e PlIO~Ez EHIYYY B
+ Egj Bibliography NOMERE | APELLIDOS | DIRECCION | DIRECCION-2| CIUDAD | PROVINCIA | CODIGOF
= EE? Direcciones p |Juan Santamarta Pér Calle del Olive 17, €° 2 Tarragona  Tarragona 43008~
+ Consultas T Margarita | Giménez Cuenc Catedral 5 2% lzq. Cuenca Cuenca 16004
= EH Tablas _Jacinto Ferndndez Olm Comandante 12D Rivas Vaciar Madrid 28043
_Carlos Pérez Gomez  Barrio del Perra 32 Roa de Duer Burgos 9080 v
Registro] 1 |dedl1* D[ < 4
Salida
Olmpresora @ o
‘Guardar documento combinado
Hasta: |1 = (O Guardar como documento dnico

(®) Separar en documentos individuales

Generar nombre de archivo a partir de la base de datos

Campo: INOMBRE v|
Ruta: Ch\AnunciohDocuments
Formato de archivo: |D0cun‘|ento de texto ODF ~ |

2) El didlogo cambia para mostrar la seccion Guardar documento combinado. Puede optar
por Guardar como documento unico si quiere generar un documento con todas las
cartas o Separar en documentos individuales y puede especificar el nombre, la
ubicacién y el formato de los archivos. Haga clic en Aceptar.

3) En el didlogo Guardar como escriba un nombre de archivo y su ubicacion. Las cartas se
guardaran consecutivamente como paginas separadas en un solo documento o se
numeraran consecutivamente en archivos individuales. Si eligié6 Separar en documentos
individuales, los archivos generados se guardaran con el nombre que indique,
agregando un numero consecutivo al final del nombre del archivo.

Podré abrir los archivos individualmente y editarlos como cualquier otro documento.

Impresidén de etiquetas postales

Las etiquetas se usan comunmente para imprimir listas de direcciones (cada etiqueta muestra
una direccion diferente), pero también se pueden usar para hacer varias copias de una sola
etiqueta, por ejemplo, etiquetas con el remitente o etiquetas para CD/DVD u otros articulos.

Antes de comenzar este proceso, anote la marca y el tipo de etiquetas que desea utilizar.
También puede definir su propio tamafo de etiqueta, como se puede ver en el paso 6.

. Consejo

Si esta imprimiendo la misma informacion en todas las etiquetas, puede serle mas
util el dialogo Tarjetas de visita. Acceda a través de Archivo > Nuevo > Tarjetas de
presentacion. Los didlogos Etiquetas y Tarjetas de visita son muy similares.
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Preparacidén para la impresién
Para preparar etiquetas postales para su impresion:
1) Elija Archivo > Nuevo > Etiquetas. Se abrira el didlogo Etiquetas.
2) En la pagina Etiquetas (figura 13), seleccione la Base de datos y la Tabla.

3) En la lista desplegable Campo de base de datos, seleccione el primer campo que vaya a
usar en la etiqueta (en este ejemplo, NOMBRE), luego haga clic en el botén de flecha
izquierda para moverlo al area Texto de la etiqueta.

4) Contintie agregando campos e insertando la puntuacion, los espacios y saltos de linea
deseados hasta que la etigueta esté compuesta. La figura 13 muestra la etiqueta
completa.

Figura 13: Mover campos de la lista de base de datos al area Texto de la etiqueta

Etiquetas X

Etiquetas Formato Opciones
—

Inscripcidn

Texto de la etiqueta: [ Direccién Base de datos:
<Direcciones.Hojal O.NOMEBRE>
<Direcciones.Hojal 0 APELLIDOS >
<Direcciones.Hojal.0.DIRECCION >
<Direcciones.Hojal.0.DIRECCION 2> Tabla:
<Direcciones.Hojal.0.CODIGO POSTAL> +
<Direcciones.Hojal 0.CIUDAD>
<Direcciones.Hojal 0.PROVINCIA >
<Direcciones.Hojal.0.PAIS> Campo de base de datos:

PAIS ~
Formato
O Continua Marca:  |Avery Ad ~ |

TR 15160 Address

18160 Address: 6,35ecmx 381 cm (3x7)

Ayuda Restablecer Cancelar

5) En algunos sistemas operativos, aparecera una barra de desplazamiento debajo del
Texto de la etiqueta y podra ver donde se encuentran las marcas de fin de péarrafo. En
otros (como en el ejemplo), los campos pueden aparecer en una lista y no puede ver
dénde se encuentran estas marcas. Puede comprobarlo mas adelante, en el Paso 8.

6) Seleccione la marca de etiguetas en la lista desplegable Marca. Los tipos para esa
marca aparecen en la lista desplegable Tipo. Seleccione el tamafio y tipo de etiquetas
requeridas y vaya al paso 8. Si sus hojas de etiquetas no estan en la lista, contindie con
el paso 7.

7) Para definir etiquetas personalizadas o que no aparezcan en la lista:

a) Seleccione [Usuario] en el cuadro Tipo en la pagina Etiquetas. A continuacién, haga
clic en la pestafia Formato del didlogo (figura 14). Mida las dimensiones de las
etiquetas e ingréselas en las casillas respectivas del lado izquierdo.

— Distancia horizontal: es la distancia entre los bordes izquierdos de las etiquetas
adyacentes.

— Distancia vertical: es la distancia entre el borde superior de una etiqueta y el borde
superior de la etiqueta inmediatamente inferior.
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Figura 14: Formato de etiquetas
Etiquetas X

. F " .
Etiquetas Formato Opciones
Distancia horizontal: S| Avery Ad 18160 Address
Distancia vertical: (3,81 cm =
Anchura:  |6,35cm =

Altura: 3,81 em = Margen izquierdo  Distancia h.

M izquierdo: 0,72 - .
argen lzquierda: [ 72 cm Margen superior

M ior: [1,52 =
argen superior: | 1,02cm Anchura—’f Fil
- Distancia v. e

Columnas: |3 = Altura
1

Filaz: |7 = -

Columnas
Anchura de pagina: | 21,00 em -

Altura de pagina: | 29,70cm -

Guardar...

Ayuda Restablecer Cancelar

b) Si va a utilizar en mas ocasiones este formato de etiquetas, puede guardar la plantilla
pulsando el botén Guardar.

¢) En el didlogo Guardar formato de etiqueta que aparece, ingrese el nombre de las
etiquetas, Fabricante y Tipo y haga clic en Aceptar.

8) En la pagina Opciones (figura 15), seleccione Sincronizar el contenido.
Figura 15: Pestafia Opciones del dialogo Etiquetas
Etiquetas X

Etiquetas Formato Opciones
I
Distribuir
® Toda la pagina
O Etiqueta dnica

4
1

9) Haga clic en Documento nuevo. Ahora tiene un nuevo documento de una sola pagina
gue contiene una serie de marcos, uno para cada etiqueta del tipo seleccionado y
relleno con los campos de direccion de origen de datos que selecciond. Aunque este
documento parece tener solo una pagina de etiquetas, al imprimir o guardar las
etiquetas, conseguird las paginas necesarias para todos los registros seleccionados de
la fuente de datos.

10) En el documento, puede ver las marcas de fin de parrafo si usa el boton Alternar marcas
de formato de la barra de herramientas o Ver > Marcas de formato en el menu.

11) También deberia ver una pequefa ventana que contiene un botdn Sincronizar etiquetas,
generalmente en la esquina superior izquierda de la pantalla.

Figura 16: Botén Sincronizar etiquetas

Sincronizar

Sincronizar etiguetas

Impresion de etiquetas postales | 11



12) Si falta algun fin de linea u otra puntuacién o si desea cambiar el tipo de letra u otras
caracteristicas de uno o mas campos o parrafos de todas las etiquetas, puede hacerlo
ahora. En la etiqueta superior izquierda del documento, seleccione los campos que
desea cambiar y cAmbielos manualmente o seleccione un estilo de péarrafo o de
caracter. Agregue cualquier puntuacion que falte. Finalmente, haga clic en el botdn
Sincronizar etiquetas para aplicar automaticamente los cambios a todas las etiquetas.

Impresién

1) Elija Archivo > Imprimir. Aparece el mensaje de confirmacion de la figura 9. Haga clic
en Si para imprimir.

2) En el didlogo Combinacioén de correspondencia (figura 10) puede imprimir todos los
registros o imprimir solo los registros seleccionados. Para seleccionar varios registros no
consecutivos, use Ctrl+clic. Para seleccionar varios registros consecutivos,
seleccione el primer registro desplacese hasta el Ultimo registro y haga clic mientras
mantiene pulsada la tecla Mayts en el Gltimo registro. También puede especificar un
intervalo de nimeros de registro para imprimir.

3) Haga clic en Aceptar para enviar las etiquetas directamente a la impresora. Si prefiere
guardar las etiquetas en un archivo, para una edicion posterior, seleccione Archivo en la
seccion Salida, donde se preselecciona Guardar como documento tnico. En este caso,
al hacer clic en Aceptar aparece el dialogo Guardar como, donde puede introducir un
nombre y la locacion del archivo para las etiquetas guardadas.

7 Nota

Las lineas en blanco en las direcciones de las etiquetas se suprimen
automaticamente, como cuando se usa el asistente para crear una carta modelo.

Editar un archivo de etiquetas postales

Para editar un archivo ya guardado de etiquetas postales, abra el archivo de etiquetas de la
misma manera que cualquier otro documento de Writer.

Puede editar registros individuales (por ejemplo, para corregir un error ortografico sin necesidad
de cambiar la hoja de célculo de origen y regenerar las etiquetas), pero no puede editar todas
las etiquetas en conjunto con el formato directo (por ejemplo, para cambiar el tipo de letra usado
en todas las etiquetas). Sin embargo, puede editar los estilos de péarrafo y/o caracter asociados
con los registros de etiguetas:

1) Haga clic derecho en un campo de una etiqueta. Seleccione Parrafo > Editar estilo en
el menud contextual.

2) Desde el didlogo Estilo de parrafo, puede cambiar el tipo de letra, el tamafio, las
sangrias y otros atributos, los cambios se reflejan en todas las etiquetas.

Imprimir sobres

En lugar de imprimir etiquetas postales, es posible que quiera imprimir directamente en sobres.

La produccién de sobres consta de dos pasos, preparacion e impresion. Para instrucciones
generales sobre la configuracion de sobres para imprimir utilizando las paginas Formato e
Impresora del dialogo Sobre, consulte «Impresion de sobres» en el «Capitulo 7, Imprimir,
exportar, enviar por e-mail y firmar».

Para producir un solo sobre, puede escribir o pegar el nombre y la direccién en el cuadro
Destinatario o puede obtener informacion de una fuente de datos de direccién como se describe
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en esta seccion.

Preparar los sobres para la impresion
1) Elija Insertar > Sobre en el menu.

2) En la pagina Sobre del dialogo Sobre (figura 17), puede agregar la informacién del
remitente o editarla en el cuadro Remitente. Si utiliza sobres con la informacion del
remitente ya impresa, deje este cuadro vacio o anule la seleccion de la casilla de
verificaciébn Remitente.

Figura 17: Informacidn de destinatario y el remitente
Sobre it

Sobre Formato Impresora
—

Destinatario Base de datos
<Direcciones.Hojal.0.NOMBRE> |Direccic-nes v |
<Direcciones.Hojal.0.APELLIDOS>
<Direcciones.Hojal.0.DIRECCION>
<Direcciones.Hojal.0.DIRECCION 2> Tabla
<Direcciones.Hojal.0.CODIGO POSTAL > +* |H ojat - |

<Direcciones.Hojal 0.CIUDAD=>
<Direcciones.Hojal.0.PROVINCIA>
<Direcciones.Hojal.0.PAIS> Campo de base de datos

[pais ~|

Remitente
Jean Hollis Weber

123 Una calle M [l

Una ciudad

pusrld L]

Ayuda Insertar Restablecer Cancelar

3) Agregue los campos del Destinatario arrastrando y soltando los titulos delas columnas
de la fuente de datos, como se describe en «Crear una carta modelo» o utilizando las
opciones de la pagina Sobre. Haga clic en el botén Documento nuevo para crear la
plantilla de sobres.

También puede hacer clic en Documento nuevo, abrir la ventana Origenes de datos
sobre la plantilla del sobre y luego arrastrar los titulos de las columnas de la fuente de
datos al cuadro Destinatario del sobre.

4) En este punto, es posible que desee guardar este documento como plantilla.

Fusionar e imprimir los sobres
Para fusionar direcciones e imprimir los sobres:
1) Elija Archivo > Imprimir. Aparece un cuadro de mensaje. Haga clic en Si.

2) Aparece el didlogo Combinacion de correspondencia (figura 10). Al igual que con las
cartas modelo y las etiquetas postales, puede optar por imprimir sobres para uno, varios
o todos los registros de direcciones en la base de datos.

3) Elija las opciones adecuadas y haga clic en Aceptar para imprimir directamente los
sobres. Para revisar los sobres antes de imprimirlos, vea «Guardar documentos
fusionados». Las lineas vacias se eliminan automaticamente.
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Uso del asistente para crear una carta modelo

El método manual de crear una carta modelo descrito en «Crear una carta modelo» proporciona
un mayor control sobre el resultado y por lo tanto, se recomienda. Aun asi, puede utilizar el
Asistente de combinacion de correspondencia si lo prefiere.

En primer lugar, cree un un nuevo documento de texto e inicie el asistente,usando
Herramientas > Asistente para combinar correspondencia. El asistente se abrira, mostrando
el primer paso (figura 18).

Figura 18: Seleccionar documento de inicio

Asistente para combinar correspondencia X

Pasos Seleccione un decumento inicial para combinar correspondencia

(®) itilizar el documento actual:

o ser =z crer e Todavia no se registra el origen de datos del documento actual. Intercambie la base de datos.
inicial
Intercambiar bases de datos...

2. Seleccione el tipo de
ocumento O Crear un documento nuevo

3. Insertar blogue de (O Iniciar a partir de un documento existente

direccion ;
Examinar...

O Iniciar a partir de una plantilla

Examinar...

Ayuda < Anterior Siguiente > Finalizar Cancelar

Paso 1: Seleccionar el documento de inicio
El asistente ofrece varias opciones para el documento inicial:
» Usar el documento en pantalla.

* Crear un nuevo documento.

Iniciar a partir de un documento existente.

Iniciar a partir de una plantilla.

Iniciar a partir de un documento guardado recientemente.
Para este ejemplo, asumimos que abrié un nuevo documento de texto.
Seleccione Utilizar el documento actual y haga clic en Siguiente.

Si el documento no tiene una fuente de datos registrada asociada, se muestra un mensaje de
advertencia. Haga clic en el botén Intercambiar base de datos para abrir el dialogo
correspondiente (figura 19) y seleccione la base de datos requerida de la lista Bases de datos
disponibles. Si es preciso, haga clic en el botén Examinar para abrir un explorador de archivos y
seleccionar la base de datos necesaria para registrarla. Haga clic en Definir para cerrar el
didlogo y asociar la base de datos seleccionada con el documento.
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Figura 19: Diélogo Intercambiar base de datos.

Intercambiar base de datos >

Intercambiar base de datos

Bases de datos en uso Bases de datos disponibles

£ Bibliografia
£ Direcciones

= f_i—j Direcciones Clientes

Examinar...
Utilice este cuadro de didlogo para reemplazar las bases de datos a las que se
accede en los documentos mediante los campos de bases de datos. Solo puede
realizarse un cambio a la vez. Es posible realizar varias selecciones en la lista de la
izquierda.

Utilice el botdn Examinar para seleccionar un archivo de base de datos.

Base de datos aplicada al documento:  Direcciones Clientes.Clientes

Paso 2: Seleccionar el tipo de documento

El asistente puede producir cartas o mensajes de correo electronico. En este ejemplo, estamos
produciendo una carta. Seleccione Carta y haga clic en Siguiente.

Figura 20: Eligir el tipo de documento

Asistente para combinar correspondencia X
Qué tipo de documento quiere crear?
Pasos
® Carta
1. Seleccione el decumento () Mensaje de correo electrénico
inicial Envie cartas a un grupo de destinatarios. Las cartas pueden contener un bloque de direccién y un saludo, y

Seleccione el tipo de pueden personalizarse para cada destinatario.

idocumento

3. Insertar bloque de
direccion
4, Crear saludo

5. Ajustar disposicién

Paso 3: Insertar bloque de direcciones
Este es el paso mas complejo en el asistente. En este paso (figura 21) hara tres cosas:
1) Indicar al asistente qué fuente de datos usara, (debe ser un archivo existente).

2) Seleccione el blogue de direcciones para utilizar en el documento. Esto implica significa
elegir qué campos aparecen (por ejemplo, si el pais esta incluido) y como se ven.

3) Asegurese de que todos los campos coincidan correctamente. Esto es muy
importante. Por ejemplo, la version del asistente en espafiol tiene un campo llamado
<Apellido(s)>. Si su hoja de calculo tiene una columna llamada «Apellido», necesita
indicarle al asistente que <Apellido(s)> y «Apellido» son equivalentes. Esta operacién se
describe en «<Emparejar los campos» mas adelante.
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Figura 21: Insertar bloque de direcciones

Asistente para combinar correspondencia *

Insertar bloque de direccion
Pasos

1. Elijala lista de direcciones cuyos datos quiera utilizar. Se

. _ ~. Seleccionar otra lista de direcciones...
necesitan esos datos para crear el bloque de direccion.

1. Seleccione el documento
inicial Lista de direcciones actual: Direcciones Clientes

2. Seleccione el tipo de
documento

3. Insertar bloque de <Titulo> <Titulo>
et <MNombre(s)> <Apellido(s)> | <Nombre(s) > <Apellido(s)>

<Direccidn, renglén 1= <Direcq <Direccién, renglén 1= <Direcci
<Cadigo postal><Ciudad > <Cadigo postal> <Ciudad> <Est
<Estado o provincia> <Pais>

2. Este documento debe contener un bloque de direccion

Quitar filas con campos vacios
3. Relacione el nombre del campo usado en la combinacion de

correspondencia con las cabeceras de las columnas del origen de

datos.
Correspondencia de campos...

4. Compruebe que los datos de direccion correspondan correctamente.

< no coincide todavia >
< no coincide todavia > < no coincide todavia >
< no coincide todavia > < no coincide todavia >
< no coincide todavia > < no coincide todavia >
< no coincide todavia >

Documento: 1 E +

Ayuda < Anterior Siguiente = FEinalizar Cancelar

Seleccionar la fuente de datos (lista de direcciones)

1) Si la lista de direcciones identificada en la seccion 1 debajo del botén Seleccionar otra
lista de direcciones, no es la que desea usar, haga clic en el botén para abrir el didlogo
Seleccionar lista de direcciones (figura 22) para elegir una fuente de datos.

Figura 22: Dialogo Seleccionar lista de direcciones
Seleccionar lista de direcciones X
Seleccione una lista de direcciones, Pulse en «Afiadir...» para seleccionar

destinatarios de otra lista. 5i no tiene ninguna lista, puede crear una pulsando en
«Crear...»,

Los destinatarios se obtienen actualmente de:

Nombre Tabla Ariadir...
éDirECCiDI"IS(_ ;
Bibliografia Quitar
Direcciones Hojal
Crear...
Filtro...
Editar.
z > Modificar la tabla..

2) Si aln no ha creado la lista de direcciones, puede hacer clic en Crear para hacerlo
ahora. Este paso le permitira crear un archivo en formato .csv (valores separados por
comas) con una nueva lista de registros de direcciones. Si tiene una lista de direcciones
gue no esta registrada en LibreOffice, pero que desea usar, haga clic en Adadiry
seleccione el archivo desde la ubicacién en la que se guardé.

3) En cada caso, se creara y se registrara una nueva fuente de datos (archivo .odb).
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4) Seleccione la lista de direcciones y haga clic en Aceptar para volver al didlogo Insertar
bloque de direcciones. Mantenemos Direcciones como nuestra libreta de direcciones
para este ejemplo. El asistente también puede excluir ciertos registros; haga clic en
Filtro para elegirlos.

Seleccionar y editar el bloque de direccion

1) En la seccion 2 del asistente (figura 21), seleccione el bloque de direccién para la carta,
defina su apariencia y elija los campos que contiene. La pagina principal solo ofrece dos
opciones. Haga clic en Mas para abrir el didlogo Seleccione el bloque de direccion
donde puede elegir mas opciones.

2) El didlogo Seleccione el bloque de direccion (figura 23) muestra los dos bloques
anteriores y otras opciones para el formato del bloque de direccion (es posible que deba
desplazarse hacia abajo para ver todas las opciones disponibles). También puede incluir
o excluir opcionalmente el pais (por ejemplo, solo incluir el pais si no es Espafia). Los
formatos provistos son relativamente comunes, pero es posible que no coincidan
exactamente con sus necesidades. Si este es el caso, seleccione el bloque de
direcciones mas aproximado a lo que desea y haga clic en Editar, se abrira el didlogo
Editar bloque de direccion.

Figura 23: Dialogo Seleccionar bloque de direccion

Seleccione el bloque de direccian X

Seleccione el bloque de direccion que prefiera

<Titulo> <Titulo> - Nuevo...
<Nombre(s)> <Apellid{ <Nombre(s)> <Apellid: —
<Direccidn, renglén 13 <Direccion, rengldn 1=
<Cadigo postal> <Ciug <Cédigo postal> <Ciuc
<Pajs=

Editar...

Eliminar

<Compariia> <Compafiia>

<MNombre(s) > <Apellidi <Mombre(s)> <Apellid:

<Direccidn, renglén 1= <Direccidn, rengldn 1=

<Cddigo postal> <Ciuc <Cédigo postal> <Ciuc
<Pais>

Configuracién de bloque de direccién
(® Nunca incluir el pais o regidn
O Siempre incluir el pais o regidn

O Selo incluir el pais @ regién si no es

3) En el didlogo Editar bloque de direccion (figura 24), puede agregar o eliminar elementos
de direccion usando los botones de flecha entre los cuadros. Para mover elementos
alrededor, use los botones de flecha a la derecha. Por ejemplo, para agregar un espacio
adicional entre el nombre y el apellido, haga clic en <Apellido(s)> y luego haga clic en la
flecha derecha de las teclas de direccion del extremo derecho del dialogo.

4) Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo Editar bloque de direcciones y haga
nuevamente clic en Aceptar en el dialogo Seleccionar bloque de direcciones para
guardar todos los cambios y volver al Asistente para combinar correspondencia.
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Figura 24: Editar blogue de direcciones

Pasos

Calarcinna ol hlaaus da dirac ciAn aus nrefiars s s SR e e

1.Selecciane el dacuni Editar bloque de direccién

X
inicial
2. Seleccione el tipo de  Elementos de direccion 1, Arrastre aquf los elementos de la direccién
documento Titulo kTitulo>|
3. Insertar bloque de [TNEASINEY <Nombre(s)> <Apellido(s) >
direccion <Direccién, rengldn 1> <Direccidn, rengldn 2>
Apellid:
- B pelt ?Es) - «Cédigo postal> <Ciudad> Y
o S Campaiifa <Estado o provincia>
Direccion, rengldn 1 +

Direccion, renglén 2
Ciudad

Estado o provincia
Cédigo postal Previsualizacion
Pafs
< no coincide todavia »

< no coincide todavia > < no coincide todavia >
< no coincide todavia > < no coincide todavia >
< no coincide todavia > < no coincide todavia >
< no coincide todavia »

Teléfono personal
Teléfono de la compafiia
Direccién de correo electronico

< Anterior Siguiente > Finalizar

Ayuda

Cancelar

Emparejar los campos

Finalmente, es preciso hacer coincidir los campos del asistente con los campos de la hoja de
calculo, para que los elementos como <Apellido(s)> y «Apellido» coincidan correctamente.

1) En la seccién 3 del asistente (que se muestra en la figura 21). El cuadro en la parte
inferior muestra un registro, utilizando el formato de bloque de direccidon que especifico.
Use los botones de flecha derecha e izquierda que se encuentran debajo del cuadro de
direccion para desplazarse por las direcciones, verificando que se muestren

correctamente. No asuma que todos los registros se muestran correctamente, solo
porque uno o dos lo hacen.

2) Si las direcciones no se muestran correctamente, haga clic en Correspondencia de
campos. El didlogo Correspondencia de campos (figura 25) tiene tres columnas:

Figura 25: Dialogo Correspondencia de campos

Correspondencia de campos *

Asigne los campos del origen de datos para que coincidan con los elementos de la direccion.

Elementos de |a direccién Correspondencias al campo

<Titulo> : .
<Nombre(s)> [Nomere ~| uan

<Apellido(s)> |APELLIDOS + | santamarta Pérez
<Compafiia> |[Ninguno] V|

<Direccién, renglén 1> [piRecCION ~| calle del Olivo
<Direccién, renglén 2> [piRecciON2 v| 1762

<Ciudad> |CIUDAD - | Tarragona o

Previsualizacion de bloque de direccidn

sr.

Juan Santamarta Pérez
Calle del Olivo17, 6 2
43008Tarragona

Tarrannna
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— Elementos de la direccion son los términos que utiliza el asistente para cada campo,
como <Nombre(s)> y <Apellido(s)>.

— Use los desplegables de la columna Correspondencia al campo para que cada
Elemento de la direccion, coincida con el campo adecuado de la fuente de datos.

— En la tercera columna se muestra lo que se visualizara en el bloque de direcciones

para el campo seleccionado, por lo que puede verificar que la coincidencia sea
correcta.

3) Cuando haya hecho coincidir todos los campos, haga clic en Aceptar para volver al
didlogo Insertar bloque de direcciones. Al usar los botones con flecha para ver las
direcciones, todas deben verse correctas. Si no, vuelva atras y cambie cualquier lo
necesario, antes de hacer clic en Siguiente para ir al paso 4.

4) Tenga en cuenta que no podra continuar hasta que haya hecho coincidir correctamente
todos los campos en el bloque de direcciones elegido. Si ve <no coincide todavia> en
una posiciéon de campo, esto indica que el campo no coincide correctamente.

5) Observe la opcién para Quitar filas con campos vacios en la seccion 2 de la figura 21. Al
usar el asistente, no tiene que crear sus propios campos de condicionales para
eliminarlas como cuando se utiliza el método manual para crear una carta modelo.

Paso 4: Crear un saludo

Seleccione Este documento debe contener un saludo para habilitar el cuadro de lista Saludo
general. En el cuadro de lista estan disponibles varios saludos genéricos. También puede
ingresar un texto personalizado. Los cambios que haga se veran en el panel Previsualizacion
(figura 26).

Seleccione Insertar saludo personalizado para habilitar mas construcciones de saludo.

Figura 26: Crear un saludo

Asistente para combinar correspondencia X
Crear saludo
Pasos
Este documento debe contener un saludo

1. Seleccione el documento Insertar saludo personalizado

inicial - -

Inicia Eemenina |Aprec|ada Sra, <Apellido(s)>, e | Nueva...
2.5eleccione el tipo de

documento Masculino |Apreciado Sr. <Apellido(s)>, ~ | Nuevo...
3. Insertar bloque de

direccién Campo de lista de direcciones que indica un destinatario femenino

. . . Nombre del campo |GENERO v|
5. Ajustar disposicidn

Valor del campo f 3
Saludo general
H oIa:I w
Previsualizacidn

Apreciado Sr. Santamarta Pérez, Correspondencia de campos...

Documento: 1 |=| |*

Ayuda < Anterior Einalizar Cancelar

Puede usar un saludo diferente para hombres y mujeres. Para hacer esto, Writer debe tener
alguna forma de saber el género del destinatario y la manera mas conveniente es que fuente de
datos contenga una columna especifica, por ejemplo con el titulo Género.

En la seccion Campo de lista de direcciones que indica un destinatario femenino, establezca el
nombre del campo Género y el valor del campo en Femenino. El saludo masculino se utilizara
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para todos los hombres y el saludo femenino para todas las mujeres. LibreOffice no contempla
otros géneros, en su lugar, puede usar un saludo general.

Si su fuente de datos no incluye una columna de este tipo o si no necesita distinguir utilizar un
saludo distintivo, puede dejar los cuadros Nombre de campo y Valor de campo vacios y usar el
contenido personalizado del cuadro de lista Masculino para el saludo a todos los destinatarios.

Como ejemplo:

1) Haga clic en el boton Nuevo junto al cuadro de lista Femenino. Se abrira el didlogo
Saludo personalizado (destinatarios femeninos) (figura 27).

Figura 27: Personalizar el saludo

Saludo personalizado (destinatarios femeninos) X

Elementos de saludo 1. Arrastre los elementos de saludo al cuadro siguiente

Saludo <Saludo><Nombre(s)> <Apellido(s)>[<Signo d¢f

Signeo de puntuacion

Texto =

Titulo € g
-

MNombre(z) +

Apellido(s)

Compafiia 2. Personalizar el saludo

Direccidn, rengldn 1
Direccion, rengldn 2
Ciudad Previsualizacion
Estade o provincia
Cédigo postal

Pais

Estimado Juan Santamarta Pérez:

Teléfano personal

2) Seleccione Saludo en la lista Elementos de saludo. Haga clic en el boton de flecha
derecha para agregarlo al cuadro 1 o arrastrelo directamente.

3) En la lista desplegable 2. Personalizar el saludo, seleccione un saludo. Puede editar el
contenido o escribir el texto que considere adecuado.

4) Seleccione y mueva Nombre de la lista Elementos de saludo al cuadro 1 y haga clic en
el botén con flecha derecha de las teclas de direccion del didlogo para agregar un
espacio entre el saludo y el nombre.

5) Seleccione y mueva Apellido de la lista Elementos de saludo al cuadro 1 y agregue otro
espacio entre el nombre y el apellido.

6) Finalmente, mueva el signo de puntuacion y seleccione la coma de las opciones en el
cuadro Personalizar saludo.

7) La construccién se muestra en el cuadro Previsualizacion.

8) Incorpore los campos y puntuaciones necesarios y haga clic en Aceptar.
Este método le permite usar titulos neutros en cuanto al género, como Doctor (Dr.) y Reverendo
(Rev.) o titulos como Sra. u omitir titulos.
Paso 5: Ajustar disposicion

En el paso 5 (figura 28), puede ajustar la posicion del bloque de direcciones y el saludo en la
pagina. Puede colocar el bloque de direcciones en cualquier lugar de la pagina. El saludo

siempre se coloca en la izquierda, pero puede moverlo usando los botones Arriba y Abajo para
ajustar su posicion vertical.
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Figura 28: Ajustar el disefio

Asistente para combinar correspondencia X
P Ajustar disposicion de blogue de direccion y saludo
asos
Posicién del bloque de direccion
1.Seleccione el documento Desde arriba 5,50 cm =

inicial

iMlinear al cuerpo del texto:

- - Nomd =ia) > <ApclidciP
2. Seleccione el tipo de - Dt w15

documento SRR £, U - Bl st Lt
3. Insertar bloque de Posicion del saludo
direccian
Mover Arriba

4, Crear saludo

5. Ajustar disposician Mower Abajo s mddain <Andstl,

Escala |Toda la pagina |~

Ayuda < Anterior Siguiente > Finalizar Cancelar

i

Ahora tiene un documento de Writer en el que puede escribir el contenido de la carta. Para
fusionar los campos e imprimir las cartas, seleccione Archivo > Imprimir en la barra de menu.
Aparece un mensaje que le pregunta si desea imprimir una carta modelo. Haga clic en Si.

Se mostrard el dialogo Combinar correspondencia (figura 10), donde opcionalmente puede
seleccionar registros para incluir o excluir (en la seccidn superior) y, en la seccién Salida, elegir
imprimir las cartas inmediatamente (Impresora) o guardarlas (Archivo) para su posterior edicion
0 impresion.

Si elige Archivo, puede elegir si desea guardar la salida como un solo documento (que contiene
todas las cartas) o guardar las cartas como documentos individuales y puede especificar el
nombre, la ubicacion y el formato de los archivos. Haga clic en Aceptar para guardar las cartas.
Podré abrir las cartas y editarlas como cualquier otro documento.
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