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Ms Word — Reglas de destinatarios en Combinar Correspondencia

Temas a Ejercitar

o Establecer reglas entre campos

Si... Entonces... Sino

Los Campos de Word permiten personalizar el contenido de un documento basandote 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 Sefior o
Sefiora segun el sexo del destinatario.

Para resolverlo utilizaremos el campo de Word Si..Entonces..Sino, este es un campo que nos permitira
insertar un texto u otro en funcién del valor ingresado en un campo.

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

contrario aparecera "Sefiora".

Para insertar el campo, ir a la -
Correspondencia

estafia Correspondencia., grupo
oo o e | [ [

"Escribir e insertar campos", clic en =T
) %0 Asignar campos
el botén Reglas. Resaltar campos Blogque de Linea de Insertar campo

de combinacion direcciones saludo  combinado ~

Escribir e insertar campos

5 Reglas~

Preguntar...

Rellenar...

5i..Entonces...Sino...

Combinar registro n®
Combinar secuencia n®
Préxirno registro
Préxirmo registro si..

Asignar marcador...

Saltar registro si...
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Se abrira un cuadro de dialogo, donde se configura:

D AV ‘ DEPARTAMENTO DE
APRENDIZAJE VISUAL

Insertar campo de Word: 5i

5l

Mombre del campao:

Sexo w

Comparacion: Comparado con:

Igual a ~ | |F

Insertar este texto:

Lo que aparecera

b= 5|2 condicion es
—

verdadera

5i no, insertar este otro:

Sefor. .,

' Lo que aparecera
— - e e—

si &5 falsa

—_——

Aceptar Cancelar

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

— Comparacion: Elige el criterio (ej. Igual a).

omparacian:

Igual a

Distinto de
Menor que
Mayor que
Menor o igual
Mayor o igual

que
que

ombre del campu‘.l

Empresa

Empresa
Direccion
Contacto
SERD
Localidad
CP

— 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 condicion

Ejemplos

Caso de Uso Co

ndicion Entonces (Verdadero)

Tratamiento Campo Sexo = F "Estimada"

Formal

Cobro de Campo Saldo >0 "Le recordamos su deuda."

deudas

Ubicacion Campo Ciudad = Bogota "Lo esperamos en nuestra

sede central."

Sino (Falso)
"Estimado”

"Gracias por estar al dia."

"Lo esperamos en la sede
regional."
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o Ejercicio 1 - abrir el archivo base Ejercicio 1.docx de la carpeta Reglas , los campos de combinacion ya estan insertados utilizando el archivo

Datos 1.docx

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

Si no tiene Nro de celular debera decir “NO PUDIMOS AVISAR PREVIAMENTE”

Regla Si tiene Nro de celular debera decir “LLEGARA SEGUN LO CONVERSADO”

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

(Repalo [ParaiEd I Regallo pardl

Para: C'agcsting, Jose Pars: failde, Coberte Anibal

Ces Tus compafiercs de Trabale Ce: Tus comoanercs de Trabale
Crvior o1 LAS FLODES 160C TCETE 24 - 10 - VL. T° Crrviar o1 COAL. ACHA N (78
(1573) — AVELLANERA (1573) — AVELLANEEA

Avisar oreviamente a: 11-4227-1337 Avisar oreviamente ot

IMDCETANTE : Licoard seodn ic conversade IMECETANTE : S oudimes avisar orevlamente
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o Ejercicio 2 - abrir el archivo base Ejercicio 2.docx de la carpeta Reglas , los campos de combinacion ya estan insertados utilizando el archivo

Datos 2.docx

Filtro Localidad Florida O CABA ( son 3 destinatarios)

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

Si la locadidad es CABA dira “ en su cede”

Regla 2 . PR o
g Si es otra “via video conferencia

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

Thiago Aguado i Thiago Aguado

Somez Juan Av. Garay 3045 Lopez Juliana Castro 157

Telefdnica 1276 Av. Garay 3045 Mowvistar 1237 Castro 157

Estimado: Gdmez Juan| Estimada: Lopez Juliana

Le adjunte CV, esperondo que el mismo 5 gjuste @ sus futuros . Le adjumte CV, esperondo que e/ mismo s gjuste @ sus futwros
requenimientos de personai, en ol coro de que su empresa demaonds requenimientos de persongi, en el coro de que sy empresa demonds
nuevos puestas gde trobajo. nueves puestos gde trobajo.

Agradeceris tuvieron fa omobilidod de concederme uno entrevista, via = G04 i Agradeceria tuvieron lo omabilidod de concederme ung entrevista, &n su
video conferencia, pora ompliar cualquier detalie sobre mi persona o cede, pora amplior cualquier detalle sobre mi persong o experiencia

11-4567-0058 experiencia profesional. 11-4557-0058 profesional.

Eim otro particular saludo atte. Ein otro particular saludo atte.

Thiago.aguada@gmail.cam

Thizgo.aguada@gmail.com Thiage Agusda Thiage Aguado
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Ejercicio 3 - abrir el archivo base Ejercicio 3.docx de la carpeta Reglas , los campos de combinacién ya estan insertados utilizando el archivo

Datos3.docx

Filtro

Regla 1

Zona Cuyo ( son 3 destinatarios)

s

Si la Superficie es menor a 90.000 Km?dird “menor que Mendoza”
Si es mayor o igual a 90.000 Km?, dird “la mayor de la zona de Cuyo”-

Regla 2

Si la Poblacién es superior o igual a 200.000 habitantes, dird “mayor que La Rioja”
Si es menor a 200.000 habitantes, dira “ la menor de la zona Cuyo””

Combinar y Guardar

El archivo con los campos, filtros y regla

A
ARR

menor que Mendoza,

desarrollo de su comunidad.

Atentamente

sébado, 2 de mayo de 2026 prae sébado, 2 de mayo de 2026
AR

A |as Autoridades de la provincia de: La Rioja A las Autoridades de la provinciz de: Mendoza

Por medio de |z presente, nos dirigimos a ustedes para informar los datos Por medio de |z presente, nos dirigimos a ustedes para informar los datos
actualizados comrespondientes al dltimo censo rezlizado en su provinda. actualizados correspondientes al dltimo censo realizado en su provinda.

De acuerde con |z informacién recabada, |z provincia de La Rioja cuenta con De acuerdo con la informacién recabadz, |z provincia de Mendoza cuentz con
una Cantidad de Habitantes de 193379 personas, la menor de la zona de Cuyo. una Cantidad de Habitantes de 1121272 personas, mayor que la poblacién de La

Asimismo, la Superfidie territorial registrada es de 89680 kilometros cuadrados, Rioja. Asimismo, la Superficie territorial registrada es de 148827 kilometros

cuadrados, la mayor de la zona de Cuyo.

También les queremos decir que ustedes pertenecen a la zona Cuyo. Tambign les queremos decir que ustedes pertenecen a la zona Cuyo.

Esperamos que esta informacion sea de utilidad para la planificacion y el Esperamos que esta informacion sea de utilidad para la planificacion y el

desarrollo de su comunidad.

Atentaments

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



about:blank
about:blank

UTN.BA

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA NACIONAL
FACULTAD REGIONAL BUENOS AIRES

bad d d
Mﬁ‘ sabado, 2 de mayo de 2026

A lzs Autoridades de la provinciz de: San Juan

Por medio de |z presente, nos dirigimos 2 ustedes para informar los datos
actualizados correspondientes al dltimo censo rezlizado en su provinda.

De acuerdo con la informacidn reczbada, la provincia de San Juan cuenta con
una Cantidad de Habitantes de 427334 personas, mayor que la poblacion de La
Rioja. Asimismo, lz Superficie territorial registrada es de 89651 kildmetros

cuadrados, menor que Mendoza.

Tambien les queremos decir que ustedes pertenecen a |a zona Cuyo.

Esperamos que esta informacion sea de utilidad para la planificacion y el
desarrollo de su comunidad.

Atentamente
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