Unidad 4. Combinacion de correspondencia.

4.3 CREAR ETIQUETAS Y SOBRES

Para editar sobres de cara a una combinacion de correspondencia:

1.

2.

Cree un documento en blanco.

En el mend Iniciar combinacion de correspondencia, haga clic en Sobres.
En el cuadro de dialogo Opciones de sobre, elija el tamano de sobre.
Cambie el formato de la fuente para las direcciones segun sus necesidades.

En la ficha Opciones de impresion, aseglrese de que las opciones seleccio-
nadas son correctas para la impresora elegida.

Haga clic en Aceptar.

Haga clic en Seleccionar destinatarios.

. Anada campos de combinacion al sobre para crear un blogue de direcciones.

Examine la vista previa de los resultados y solucione cualquier error.

10. Haga clic en Finalizar y combinar y, después, en Imprimir documentos.

Para configurar etiquetas para una combinacion de correspondencia:

1.

2.

Cree un documento en blanco.

En el menu Iniciar combinacion de correspondencia, haga clic entonces so-
bre Etiquetas.

En el cuadro de diadlogo Opciones de etiqueta, seleccione el tipo de impre-
sora que va a utilizar

En el area Informacion de etiqueta, seleccione el proveedor de la etiqueta y
el nUmero de producto de la etiqueta que utiliza.

Haga clic en Aceptar.

Haga clic en Seleccionar destinatarios y elija una opcion sobre la lista de
destinatarios que quiera utilizar.

Anada campos de combinacion de documento con el fin de crear un bloque de
direcciones.
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Unidad 4. Combinacion de correspondencia.

8. Examine la vista previa de los resultados y solucione cualquier error.

9. Haga clic en Finalizar y combinar y, después, en Imprimir documentos.

Los comandos Sobres y Etiquetas del grupo Crear abren un cuadro de dialogo que
permite modificar cada uno de estos elementos. Puede utilizar estos comandos para
generar un sobre o una etiqueta individuales o bien una hoja llena de copias de la
misma etiqueta. Es decir, estos comandos no ofrecen acceso al mismo tipo de origen
de datos utilizando en una combinacién de correspondencia.

La ficha Opciones de sobre incluye cuadros de texto en los que puede introducir la
direccion de envio y del remitente. Puede escribir una direccidén o hacer clic en el
icono de la libreta de direcciones para abrir su programa de correo electronico pre-
determinado y seleccionar una entrada de la libreta.

Nota: Si la direccidon del remitente es nueva, Word le ofrece la posibilidad de
guardarla como la predeterminada al hacer clic en Imprimir.

Si esta preparando etiquetas, introduzca la direccion o bien seleccionela en la libreta
de direcciones. Seleccione la casilla de verificacion Usar direccién de devolucion
para introducir la direccion del remitente predeterminada. El area Impresion le
permite imprimir una pagina completa con la misma etiqueta repetida o una Unica
etiqueta. Si se trata de este ultimo caso, puede entonces configurar las opciones de
fila y columna.

Anadir franqueo electrénico

Si tiene el franqueo electronico instalado, puede anadirlo a un sobre y configurar
sus propiedades. Si no dispone de este tipo de software instalado, Word muestra un
mensaje en el que puede seleccionar la casilla de verificacion Agregar franqueo
electronico o hacer clic en el boton Propiedades de franqueo electronico. Al ha-
cerlo, se le pedira que visite un sitio Web de Office.com para obtener mas infor-
macion. Este sitio Web incluye un enlace a Stamps.com, un proveedor de este tipo
de software. El sitio también incluye un enlace a un tema de ayuda que muestra
los pasos que debe seguir para ainadir franqueo electronico a un sobre o etiqueta.

Si esta preparando un sobre, haga clic en el boton Opciones de la ficha Sobres para
abrir el cuadro de dialogo Opciones de sobre (véase la figura 4.15). Aqui podemos
seleccionar un Tamano de sobre. Dispone de varias opciones entre las que puede
elegir. Asimismo, puede definir un tamano personalizado si va a la parte inferior de
la lista Tamano del sobre, selecciona Tamano personalizado e introduce el tamafo
de éste en el cuadro de didlogo Tamano del sobre.
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Opciones de sobre @

> || Opiones de impresién

Tamafio de sobre:
Sobre 10 {4 1/8x91j2 pda.) v
Direccidn

Desde la izquierda:  |Automético

Desde arriba: Automéatico

<> <>

Remite

Desde la izquierda: | Automético

Desde arriba: Automatico

4> 4>

Vista previa

Figura 4.15 Cuadro de dialogo Opciones de sobre

Haga clic en el boton Fuente para modificar lar propiedades de formato de la direc-
cion de entrega y del destinatario. También puede utilizar las areas Direccion de
entrega y Direccion de devolucion para modificar la posicion de las direcciones
(alineadas a la izquierda y en la parte superior). Compruebe el area de vista previa
para ver el resultado de los ajustes que realice.

En el cuadro de didlogo Opciones para etiquetas (véase la figura 4.16), seleccione
el tipo de impresora que va utilizar (de alimentacion continua o de paginas) y elija
qué bandeja va a usar en caso de que utilice una impresora de paginas. El tipo de
impresora que seleccione va a afectar a las opciones disponibles en las listas Marcas
de etiquetas y Nimeros de producto. En las impresoras de paginas, Microsoft es la
marca predeterminada y la lista incluye otros proveedores como Avery o Staples. Si
utiliza una impresora de alimentacion continua, la marca predeterminada es Avery
A4/A5. También cuenta con una pequena lista de proveedores alternativos. Después
de seleccionar el tipo de impresora y de marca, elija el tipo de etiqueta que va utili-
zar en la lista NUmero de producto. La mayoria de los productos que se muestran
aqui coinciden con el nimero de elemento que se muestra en el embalaje de etique-
tas.

Si quiere disenar su propia etiqueta o especificar los detalles de una etiqueta que no
aparece en a lista, utilice la lista Nomero de producto para seleccionar una etiqueta
y utilizarla como base y, a continuacion haga clic en Nueva etiqueta.

El cuadro de dialogo que se abre ( llamado Detalles de etiqueta, que puede ver en la
figura 4.17) muestra un diagrama de la etiqueta junto con su tamano, su posicion
respecto a los margenes de pagina, el tamaino de papel, el niUmero de etiquetas que
se va incluir en cada pagina y el paso de la etiqueta. El paso vertical mide la altura
de la etiqueta mas el espacio entre las etiquetas dentro de la pagina.

En algunas etiquetas, la configuracion del paso va a coincidir con la altura y anchura
de las etiquetas. En otras, sobre todo en las mas pequenas que incluyen un gran na-
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mero de ellas en una pagina, las opciones de paso se utilizan para espaciar las eti-
quetas entre si.

Opciones para etiquetas @@

Informacidn de impresora

O Impresoras de alimentacién continua

(%) Impresoras de péginas Bandeja: |Bandeja bypass v
Informacién de etiquetas

Marcas de etiquetas: |Microsoft v

Buscar actualizaciones en Office.com

Mimero de producto: Informacién de etiquetas
ST Tipo: Etiqueta de direccidn

| 30 por pagina = alto: 6,67

| A3 (horizontal) A 0"1 . 2'5 £

| 43 (horizontal) HELEh 454 cm

| A3 (vertical) Tamafio de pagina: 27,94 cm x 21,59 cm

| A3 (vertical) ™

[ Detalles... ] [ MNueya etiqueta... ]

Figura 4.16. Cuadro de dialogo Opciones para etiquetas.

Etigueta de direccion 30 por pdgina - Informacion @@

Vista previa

Méargenes laterales

o 2, ———>n
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Mombre de etiqueta: :30 por pagina
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Margen lateral: 0,48 = \ Ancho de etiqueta: (6,67 :
Extremo vertical: 2,54 £ | Momero horizontal: |3 $
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Tamafio de pagina: | Carta horizontal (279 x 216 mm) v|

ancho de pagina: ‘ Alto de pagina:

I Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 4.17. Cuadro de dialogo Detalles de etiqueta

Nota: Puede hacer clic en el boton Detalles del cuadro de didlogo Opciones para

etiquetas para explorar y modificar las opciones de las etiquetas incluidas de forma
predeterminada.

Una vez haya introducido la informacion con la direccion y después de seleccionar el
tipo de etiqueta que quiere utilizar, haga clic en el boton Imprimir de la ficha Eti-
quetas para imprimirlas.

Antes de proceder a imprimir un sobre, debe echar un vistazo a la ficha Opciones de
impresion del cuadro de didlogo Opciones de sobre. En el area Método de ali-
mentacion de la ficha, Word destaca la forma en que debe introducir los sobres den-
tro de la impresora. Si modifica las opciones, Word mostrara un mensaje indicando
que los cambios que ha realizado podrian ser incorrectos. Para volver a las opciones
recomendadas por Word, haga clic en Restablecer.
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Para preparar e imprimir un sobre:

1.

En la ficha Correspondencia, dentro del grupo Crear, haga clic en Sobres

para abrir el cuadro de dialogo Sobres y etiquetas como muestra la figura
4.18.

Sobres y etiguetas @

Sobres | Etiquetas

Direccidn: Gl ~

<

[] Agregar franqueo electrénico
Remite: @~ [ omitir

| Vista previa Papel

=) @

Coloque el sobre en el alimentador manual cuando aparezca el mensaje.

v

[ Imprimir ] [&gregar al documento ] [ Opciones... ] [Propiedades de franqueo electrénico... ]

Cancelar

Figura 4.18. Cuadro de dialogo Sobres y etiquetas

Escriba la direccion de destino o haga clic en el icono de la libreta de direc-
ciones y seleccione una entrada de ésta.

Escriba la direccion de devolucion (si es necesario) o seleccione una entrada
de la libreta de direcciones.

Haga clic en Opciones. En el cuadro de dialogo Opciones de sobre, seleccio-
ne el tamafo del sobre y aplique formato a la fuente de las direcciones segln
sea necesario. Haga clic en Aceptar.

En el cuadro de dialogo Sobres y etiquetas, haga clic en Imprimir cuando es-
ta listo para imprimir el sobre.

Para preparar e imprimir una etiqueta:

1.

En la ficha Correspondencia, que esta dentro del grupo Crear, haga clic so-
bre Etiquetas.

Escriba la direccion o haga clic en el icono de la libreta de direcciones y se-
leccione una entrada de ésta.

Seleccione Usar direccion de devolucion para afadir una direccién de devo-
lucion a la etiqueta ( si fuera necesario)

Haga clic en Opciones y elija el tipo de impresora que va a utilizar, la marca
de la etiqueta y el nimero de producto de ésta.
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5. Haga clic en Aceptar dentro del cuadro de didlogo Opciones para etiquetas.

A continuacién, haga clic en Imprimir en el cuadro de dialogo Sobres y eti-
quetas cuando esté listo para imprimirlas.

Los archivos se encuentran en la carpeta Word/capitulo_04. Cambie el nombre del
documento para no sobrescribir los archivos de ejemplo.

Abra un documento nuevo. Seleccione el archivo Contactos.Xlsx como
lista de destinatarios e imprima la hoja de prueba de etiquetas para
una operacion de combinacion de correspondencia. Puede probar con
diferentes tipos de tamano de etiquetas,

6
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