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ANATOMIA DE UNA COMBINACION DE DATOS
Una combinación de datos (también conocida como combinación de correo) tiene tres partes:

1) Una fuente de datos 
 

2) Una plantilla (Word llama a este documento “Documento Principal”)


3) Un documento combinado
Cualquier procesador de palabras reconocido (Word, OpenOffice.org, Word Perfect) incluye una aplicación para ayudarle a crear combinaciones de datos, pero vale la pena saber un poco acerca de cuales son los componentes.

1) Fuente de Datos: Una tabla que contiene la información -- nombres, direcciones, números de teléfono -- que serán extraídos para una combinación de datos. Su fuente de datos puede haber sido exportada de su base de datos o esta puede ser una hoja de cálculo que alguien tecleó a mano.    Cada persona cuya información será incluida en la combinación de datos obtiene su propia fila horizontal en la hoja de cálculo. Cada campo o tipo de información que está importando, obtiene su propia columna en la hoja de cálculo. Usted puede usar la primera fila como encabezado, con títulos para cada columna. 
Una simple fuente de datos puede ser algo como esto:

	Nombre
	Apellido
	Dirección
	Ciudad
	Estado
	Cod_Postal

	Jack
	Aponte
	275 Seventh Ave
	New York
	NY
	10001

	Amanda
	Hickman
	275 Seventh Ave
	New York
	NY
	10001

	Made-up
	Person
	305 Broadway
	New York
	NY
	10001


Si esta usando Microsoft Word y Outlook, puede también usar sus contactos de Outlook como fuente de datos para combinaciones de correo.

2) Plantilla: Es un documento que se crea en Word, u otro procesador de palabras dentro del cual la información de su fuente de datos será insertada. La plantilla o el “documento principal” puede ser un formato de carta, una plantilla para etiquetas, o cualquier documento que usted quiera llenar con información desde una fuente de datos. Usted puede guardar sus plantillas y volver a usarlas después; por ejemplo: su organización puede utilizar un patrón estándar para las etiquetas del correo, o una carta de agradecimiento que pudiera guardar así pudiera volver a usarla de nuevo para combinaciones de datos subsecuentes.
Para crear una plantilla o un documento principal, debe crear una carta normal o una etiqueta de correo usando marcadores de posición, o “nombres de campos” en vez de los datos actuales que usted planea insertar de su fuente de datos. Si esta planeando usar la fuente de datos de arriba, su documento principal pudiera verse así:

	<<Nombre>> <<Apellido>>

<<Dirección>>

<<Ciudad>>, <<Estado>> <<Cod_Postal>>

Estimado <<Nombre>>,

Esta es una carta muy importante, bla bla bla.

Sinceramente,

Jack




3) Documento Combinado: Es el resultado de una combinación de datos. La información desde una fuente de datos reemplaza los marcadores de posición de los campos de las etiquetas en su plantilla o documento principal. Usando la fuente de datos y el documento principal de arriba tendremos el siguiente documento combinado:

	Jack Aponte

275 Seventh Ave

New York, NY 10001

Estimado Jack,

Esta es una carta muy importante, bla bla bla.
Sinceramente,

              Jack

	Amanda Hickman

275 Seventh Ave

New York, NY 10001

Estimada Amanda,

Esta es una carta muy importante, bla bla bla.
Sinceramente,

              Jack

	Made-up Person

305 Broadway

New York, NY 10001

Estimado Made-up,

Esta es una carta muy importante, bla bla bla.

Sinceramente,

              Jack


Usted puede trabajar con un documento combinado de la manera que usted pudiera hacerlo con cualquier otro documento de procesador de palabras, haciendo cambios finales o correcciones antes de imprimir su documento combinado. Solo recuerde que las correcciones que haga a una carta o etiqueta en su documento combinado, no será automáticamente aplicado al resto de las cartas o etiquetas- necesitará hacer las correcciones manualmente para cada carta o etiqueta en su documento combinado que quiera cambiar. Si usted necesita hacer un cambio total a todas las etiquetas o cartas, solo regrese a su plantilla/documento principal, haga los cambios allí y elabore un nuevo documento combinado que incluya los cambios.
DANDO FORMATO SUS DATOS COMBINADOS
La mayoría de procesadores de palabras harán mucho mas fácil la combinación de datos de lo que parecen aquí. Para crear una combinación de datos en MS Word, primero asegúrese que sabe donde esta su fuente de datos, luego vaya al menú en “herramientas” en algo que diga “Administrador de Correo Combinado” o “Administrador de Datos Combinados” o “Cartas y correspondencia” o “Sobres y Etiquetas...” (Esto varia de manera dramática según la versión de MS Office.)

Como quiera que sea llamado en su procesador de palabras, obtendrá una ventana o una caja de herramientas que puede usar para crear su plantilla y poner sus campos dentro de ésta, usted también podrá acceder a “campos de palabras” que lo dejara hacer trucos y cosas complicadas con su documento combinado.

Algunos campos indispensables en Word:
El campo <<Siguiente Registro>> en Word es una marca de referencia que le dice a Word que, después de este punto, este debería de comenzar a llenar datos del siguiente registro disponible en la fuente de datos.  

“Ignore el Registro si...” lo llevará a una expresión lógica que ignorará el siguiente registro si, por ejemplo, el campo de ciudad esta en blanco, o el campo de estado no es NY. 

“Si ...  Entonces ... De otra manera” Le ayudaran a fijar una expresión lógica como “Si el estado es NY entonces incluya este texto en la carta preparada, de otra manera incluya este otro texto.”  Una ventana de ayuda en línea lo guiara con los detalles para crear su “Si ... entonces ... de otra manera” expresión. 

Experimente con campos en Word – ellos le permiten automatizar muchas tareas en su combinación de datos, dándole opciones para crear toda clase de documentos con facilidad.
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