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Esta guia te ensefia a combinar correspondencia con Writer de LibreOffice. No utiliza el asistente de
combinacion de corrrespondencia, sino que utiliza campos junto con la impresién en serie, lo que hace
muy facil hacer combinacion de correspondencia.
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Lamentablemente las guias que se encuentran en Internet de como combinar correspondencia con
Writer de LibreOffice ensefian de una forma muy complicada a hacer esta que deberia ser una tarea
muy sencilla. Esto es debido a que usan el Asistente de combinacién de correspondencia
que con animos de generalizar complica mucho las cosas. Por ello, he escrito esta guia que te ensefia
una forma facil, ridiculamente facil, de hacer la combinacién de correspondencia. Esta forma se basa en
el uso de campos y la caracteristica de impresion en serie.

# Lo primero es crear una base de datos con las personas y sus direcciones en la hoja de célculo
Calc, algo asi como:

Nombre Direccion
Fernando Luna Calle 17 34-8
Offray Castro Carrera 8 56-80 Apartamento 1008

Maria del Pilar Jaramillo Calle 8 este 103-72 Apartamento 3
Juan Fernando Saenz Avenida 34 300-76

# Si tienes pereza o unas ganas que no te aguantas de saber como se hace, no pierdas tiempo y
baja el archivo de base de datos que te he preparado para esta guia: Listalnvitados.xls.

# Ahora prepara la carta en Writer y deja en blanco los espacios del nombre y la direccion.

# Tgual si tienes pereza o afan he preparado una carta de invitacion. Asi que no pierdas el tiempo
y bajala: Cartalnvitacion.odt.

# Abrela en Writer, debes ver lo siguiente:

Archivo Editar Wer Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
E-2io@Eloa vE o- s sl g
EE‘ [Predeterminade | v | [Times New Roman |~ | (12 [- a8 4 & ‘.‘ E

o . . C ol

[
L B I N - I T L R P11y 12

13-

Bogot, domingo 21 de julio de 2013

Sefior(a)

La ciudad.

Por medio de la presente estoy invitando a usted al taller de Estilos en Writer

ectilne ean 1na herramienta miw nadernea del nracacadar da nalahra Wivfer nnec v

# Abhora pon el cursor al frente de donde dice Sefior(a).

# Ahora ve el menu Insertar -» Campos — Otros. Debe salir algo como:
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[ Variables Base de datos |
] Documento | Referencias cruzadas | Funciones | Informacién del documento l
Tipo de campo Seleccién Formato
Capitulo MNombre del capitulo
Estadisticas Numero de capitulo sin separ
Fecha Numero del capitulo
Hora Mdmero y nombre
Nombre del archive
Pagina
Plantilla
Remitente
Usuario

K3 S—T— .

Nivel

L B
[1nsertar H Cerrar H Ayuda ]

# Has clic en la pestaiia Bases de datos.

Documento | Referencias cruzadas

Funciones | Infermacion del doct
Variables |

Tipo de campo Seleccionar base de datos
Campos de combinacion d S EsoRCyo|utionLocal

Cualguier registro I ;& BaseDeDatos Asistentes
Mombre de base de datos b 2 Bibliography

Mumero de registro
Registro siguiente

(O )
Condicién Agregar archive de base de datos Examinal

# Ahora clic el botéon Examinar.
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| Funciones | Informacién del documento
Base de datos

J' Documento '| Referancias cruzadas
Variables |

Tipo de campo Seleccionar base de datos

Campos de combinacion dfl o)

Cualquier registro [» 45 BaseDeDatos_Asistentes
Mombre de base de datos P .2 Bibliography
MNimero de registro

Registro siguiente

(¢ )
—  —

Condicién Agregar archivo de base de datos "
|

| Formato

' B | @ Mo s haes Ada Astbae

# Selecciona el archivo Listalnvitados.xls. Debe quedar de la siguiente forma:

] Documento | Referencias cruzadas | Funciones | Informacion del ¢
Variables

Base de datos

Tipo de campo Seleccionar base de datos

> & Evolutionocal
Cualquier registro b2
Nombre de base de datos
Mumero de registro
Registro siguiente

2

b &

# Ahora has clic en el tridngulo de la izquierda de Listalnvitados.
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] Documento | Referencias cruzadas

'l

. Funciones

It

Variables

Tipo de campo

Campos de combinacion d
Cualquier registro

# Has lo mismo con el tridngulo de Hojal.

Seleccionar base de datos

[» & EvolutionLocal
[ & BaseDeDatos_Asistentes
Mombre de base de datos

[» & Bibliography
MNamero de registro @@
Registro siguiente b B Hojal

] Documento | Referencias cruzadas

. Funciones

'l

“ariables

Tipo de campo

Cualguier registro
Mombre de base de datos
Mamero de registro
Registro siguiente

[> .2 Bibliography

Direccion

Seleccionar base de datos

[» &2 EvolutionLocal
[* 42 BaseDeDatos Asiste

oMl istalnvitados

Ba:s

En este momento te deben salir los titulos de columna de la hoja de calculo: Nombre y Direccion.

# Ahora has clic en Nombre.

La forma ridiculamente féacil de combinar correspondencia en Writer de
LibreOffice

Pagina 5 de 10



D

LUIS ALEJANDRO BERNAL
CONSULTOR EN SOFTWARE LIBRE‘

] Documento | Referencias cruzadas
Variables

. Funciones

'l

Tipo de campo Seleccionar base de dato

Campos de combinacion d [» & EvolutionLocal

Cualquier registro [* 42 BaseDeDatos Asis
Nombre de base de datos b 2 Bibliography

Mamero de registro = 2 Listalnvitados
Registro siguiente - [ Hojal

Direccion

# Clic en el botén Insertar.
¥ L e
= G2 Listalnvitados
= [ Hojal

Direccion

igregar archivo de base de datos Examinar...

cormato
@ De |a base de datos

() Definido por el usuario Estandar

@ Cerrar ]E

iNO cierres la ventana todavia!

Si pones la ventana a un lado podras ver como ya esta insertado el campo <Nombre>.
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1 IR 1 ] [l o=l i |_=] = — 1=

C R L2 g3t 4§ -0 Bt T 4B .8 0 10+ 11,
________________________________ Documento Referencias cruzadas Funcior
Bogota, domingo 21 I Variables
Tipo de campo Seleccionar base de d:
b o2 EvolutionLocal
Cualguier registro [» &2 BaseDeDatos_&

Mombre de base de datos I» .2 Bibliography

MUmero de registro w 2 Listalnvitados
Registro siguiente < FF Hojal

Smﬂl(a Direccian

? 1

|

La ciudad.

condicién Agregar archivo de bas

Formato
# Abhora, sin cerrar la ventana, has clic debajo de esa linea para ubicar el cursor.
# Y has doble clic en el campo Direccion.

iado | v | [Times NewRoman |~ | [12 |v| & 4 ;éi ||

ool 0203 0 40306 0Ty 815 1p- + -1l

Bogota, domingo 21 ¢

Documento Referencias cruzadas Funcic
Variables
Tipo de campo Seleccionar base de ¢
b o EvolutionLocal
Cualquier registro I .5 BaseDeDatos
Mombre de base de datos b o2 Bibliography -
Sefior(a) <Nombre> Ndmero de registro = 42 Listalnvitados
Registro siguiente < B Hojal
<Direccion=> Nombre
La ciudad. B .
L I | >

# De la misma forma puedes insertar todos los campos que quieras en el documento.
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# Abhora si puedes cerrar el ventana haciendo clic en el botén Cerrar.

ﬁ DIUIIUHIGPII}'
" &2 Listalnvitados

= [T Hojal

Direccion

regar archive de base de datos Examinar...

rmato
@ De la base de datos

Definido por el usuario Estandar

[Lnsertar ]([ Qerr:—:))[ Ay

# Ahora clic en Archivo = Imprimir. Debe salir lo siguiente:

El documento contiene campos de bases de datos con direcciones.
iDesea imprimir una carta en serie?

][ No | [ Ayuda |

Y es en esta ventana donde esta el truco.
# Clic en el botén Si.

V El documento contiene campos de bases de datos con direcciones,
iDesea imprimir una carta en serie?

(E' D nNo | [ Ayuda |

Y sale le ventana de Impresidn en serie.
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= | B EE v @ & =L S W 7 | 7
[ Direccien |

4 BaseDeDatd~| Hombra
= ﬂ i |Fernando Lu Calle 17 34-8

E & B'b':cgraph Offray Castrc Carrera 8 56-t
=] EvalutionLog Maria del Pili Calle 8 este 1
v B |-|5ta"“"ta Juan Fernan Avenida 34 3C

Fegistro [ [de 4 TR
Registros Destino
® {Todos) @ Impresora

(O Registros seleccionados

@) [l 8l Guardar documentos fusionado

@ Guardar como un documento
O Guardar como documentos individuales

1 Archivo

Generar el nombre desde |z base de datos

Campo |[Nembre z

l.n’homefaztIek!EscrltorlofPruebaJ | e |

-~
w

Buta
Formato de arc |Documento de texto ODF

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda

# Simplemente le das clic en el botén Aceptar:

Campo \Nombre

|/home/aztlek/Escritorio/Pruek

Buta

Formato de arc |:Dﬂcumentﬂ de texto ODF

<L Aceptar D Cancelar | | Ay

Sale la ventana de Impresion:

|General| Libreoffice writsr | Disefio de pagina | Opciones |

Impresora

~ 216mm (Carta)
Generic Printer

> Detalles Propiedades...
Intervalo y copias
Cantidad de copias E

@ Todas las paginas

- ) Pagi 7
- sdnes I W Ordenar I@

- O Seleccién

279mm

[ Imprimir en orden invertido

Imprimir
Comentarios [Ninguno (Gnicamente el documenta) |2 |

AR

Imprimir ] I Cancelar
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# Y clic en el boton Imprimir.

@ lodas las paginas Cantidad de copias E |§]
() Paginas [?‘

. W| Crdenar
I Seleccion

[ Imprimir en orden invertido
M rimir

Comentarios |Ninguno (Unicamente &l documento)

q\ Imprimir ;I)[ Cancelar

Y listo, debe estar imprimiendo en este momento todas las invitaciones.
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