
  

 

 

 

UTN.BA - Departamento de Aprendizaje Visual (DAV) 
Medrano 951 – C.A.B.A.- Argentina Tel. (011) 4867-7565/7545 / Cel. (54 9 11) 3501 - 6032 

digitaljunior@frba.utn.edu.ar  http://sceu.frba.utn.edu.ar/dav/index.php 
0 

 

 

 

Práctica Ms Word Avanzado 

Combinar correspondencia 2da parte 
Reglas y destinatarios 
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Ms Word – Reglas de destinatarios en Combinar Correspondencia   

Temas a Ejercitar 

• Establecer reglas entre campos 

 Si… Entonces… Sino  

 

Los Campos de Word permiten personalizar el contenido de un documento basándote en los datos de cada 

destinatario, evitando que todos reciban exactamente el mismo mensaje. 

Por ejemplo, podemos utilizar un campo de Word para que en lugar de que figure Sr. /Sra. aparezca Señor o 

Señora según el sexo del destinatario. 

Para resolverlo utilizaremos el campo de Word Si..Entonces..Sino, este es un campo que nos permitirá 

insertar un texto u otro en función del valor ingresado en un campo. 

Que hace Word si en el campo Sexo hay un 1 aparezca en el documento el texto "Señor", en caso 

contrario aparecerá "Señora". 

 

Para insertar el campo, ir a la 

pestaña Correspondencia., grupo 

"Escribir e insertar campos", clic en 

el botón Reglas.  
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Se abrirá un cuadro de diálogo, donde se configura: 

 

− Nombre del campo: Elige la columna que quieres evaluar (ej. Sexo) . 

− Comparación: Elige el criterio (ej. Igual a). 

 

− Comparado con: El valor que necesitamos que aparezca (F, de Femenino). 

 

Y luego por ultimo escribir lo que necesitamos que aparezca en el documento si se cumple o no la condición 

Ejemplos  

 

Caso de Uso Condición Entonces (Verdadero) Sino (Falso) 

Tratamiento 
Formal 

Campo Sexo = F "Estimada" "Estimado" 

Cobro de 

deudas 

Campo Saldo > 0 "Le recordamos su deuda." "Gracias por estar al día." 

Ubicación Campo Ciudad = Bogotá "Lo esperamos en nuestra 
sede central." 

"Lo esperamos en la sede 
regional." 
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•  Ejercicio 1 – abrir el archivo base Ejercicio 1.docx de la carpeta Reglas , los campos de combinación ya están insertados utilizando el archivo 

Datos 1.docx  

1 Filtro  Localidad ADROGUE  O AVE;LLANEDA ( son 4 destinatarios) 

2 Regla  
Si no tiene Nro de celular deberá decir  “NO PUDIMOS AVISAR PREVIAMENTE” 
Si tiene Nro de celular deberá decir “LLEGARÁ SEGÚN LO CONVERSADO” 

3 Combinar  y  Guardar El archivo con los campos, filtros y regla  

 

 ` 
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• Ejercicio 2 – abrir el archivo base Ejercicio 2.docx de la carpeta Reglas , los campos de combinación ya están insertados utilizando el archivo 

Datos 2.docx  

1 Filtro  Localidad Florida  O CABA ( son 3 destinatarios) 

2 Regla 1 Si sexo es F dirá Estimada: , en caso contrario Estimado: 

3 Regla 2 
Si la locadidad es CABA dirá  “ en su cede” 
Si es otra  “vía video conferencia” 

4 Combinar  y  Guardar El archivo con los campos, filtros y regla  
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Ejercicio 3 – abrir el archivo base Ejercicio 3.docx de la carpeta Reglas , los campos de combinación ya están insertados utilizando el archivo 

Datos3.docx 

1 Filtro  Zona Cuyo ( son 3 destinatarios) 

2 Regla 1 
Si la Superficie es menor a 90.000 Km2 dirá “menor que Mendoza”  

Si es mayor  o igual a 90.000 Km2,  dirá  “la mayor de la zona de Cuyo”: 

3 Regla 2 
Si la Población es superior o igual a 200.000 habitantes, dirá “mayor que La Rioja” 

Si es menor a 200.000 habitantes, dirá “ la menor de la zona Cuyo”” 

4 Combinar  y  Guardar El archivo con los campos, filtros y regla  
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