PASOS PARA COMBINAR CORRESPONDENCIA

Tener abierta la carta modelo

Presionar clic en la ficha correspondencia

CORRESPOMDEMCIA

Clic en el icono iniciar combinacién de

correspondencia

&

Iniciar combinacidn de
correspondencia =

Clic en la opcién cartas

Iniciar combinacion de
correspondencia =

&=

Menszajes de corre

Sobres...
Etiquetas...

Directorio

Documento naorm

Clic en el icono seleccionar destinatarios

&

Seleccionar
destinatarios =

Clic en la opcidn seleccionar lista existente

(Buscar la base de datos)

Clic en el icono insertar campo
combinado

22

[ "]
Seleccionar
estinatarios =

ez Ezcribir una nueva lista...

Uszar una lista existente...

Elegir de los contactos de O

[
oo

oo

OO
Insertar campo
combinado =




8. Clic en la pestafia para insertar campo por campo en la carta modelo i -D, Reglas -
(== = -
=
=]

EEA:ignar camp

Insertar carmpo
combinado -

MOMBRE_DEL_CLIEMTE
TIPO_DE_SOFTWARE
MRO_DE_LICEMCIAS
CANTIDAD

9. Clicen elicono vista previa
VALOR_UNITARIO

TOTAL

CUOTAS

10. Clic en el icono ver registro siguiente M 41 ]

Q Comprobacién de errores

11. Clic en el finalizar y combinar ID')

Finalizar y
combinar =
Finalizar

: L . S ED Editar decumentos individuales...
12. Clic en la opcidn editar documentos individuales

E:g, Imprimir documentos...

AP

Enwiar mensajes de correo electrénico...

13. Clic en todos F
Caombinar en un documento nuevo &léj

Y aceptar

Combinar registros

) Registro actual
) Desde: Hasta:

Aceptar ][ Cancelar




