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COMBINACIÓN DE CORRESPONDENCIA 
 
La combinación de correspondencia consiste en realizar un documento de Word a manera de formato, que obtendrá 
información de una base de datos (por ejemplo una hoja de Excel), con el fin de multiplicar un solo documento por la 
cantidad de datos que contenga la base de datos. De esta manera se ahorra tiempo al realizar un solo formato que 
permitirá crear mágicamente muchos más con sus respectivos datos individuales. 
 
A continuación tenemos un diploma previamente diseñado, al igual que la base de datos hecha en Excel, la idea es 
realizar la combinación de correspondencia para elaborar rápidamente un diploma para cada estudiante: 

  
 
1) El primer paso después de tener elaborado el diploma y la base de datos, consiste en hacer clic en la opción 

CORRESPONDECIA en la cinta de opciones, luego Iniciar combinación de correspondencia y después clic en 
Documento normal de Word, como muestra la siguiente imagen: 

 
 
2) Luego haga clic en la herramienta Seleccionar destinatarios, y 

después clic en la opción Usar una lista existente, como 
muestra la imagen a continuación: 

 
 
 
 
3) Aparecerá una ventana de nombre “Seleccionar archivos de origen de datos” en donde debemos localizar la base 

de datos, en este caso el archivo de Excel donde tenemos los datos de los estudiantes; para seleccionarlo y hacer 
clic en el botón Abrir como muestra la siguiente imagen: 
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4) Luego seleccione la hoja que contiene los datos de los 
estudiantes dentro del archivo de Excel y haga clic en el 
botón Aceptar; para este ejemplo los datos están en la 
Hoja 1 del libro de Excel, así lo muestra la imagen 
siguiente: 

 
 

5) Una vez realizados los pasos anteriores, 
proceda a Insertar campo combinado en el 
respectivo lugar del diploma donde usted 
desea que aparezcan; en este ejemplo 
empezaremos con en nombre del estudiante, 
por lo que seleccionamos el texto “nombre y 
apellidos del estudiante” para reemplazarlo 
con el campo NOMBRE_COMPLETO del 
archivo de Excel; como muestra la imagen: 

 
 
6) Como resultado obtenemos <<NOMBRE_ COMPLETO>> como se muestra en la siguiente imagen: 

Así debemos hacer con cada uno de los campos y datos 
necesarios en el diploma. 
Seleccionar o borrar el texto que no necesitamos para insertar 
el nuevo campo combinado, para este ejemplo lo hacemos con 
la identificación, lugar de expedición del documento y el nombre 
del curso; quedando como resultado el diploma de la siguiente 
forma: 
 
 
 

7) Finalmente, sino hay más detalles que corregir, se procede a 
Finalizar y combinar; seleccionando la opción Editar 
documentos individuales. 

Después de esta última acción 
y confirmarla con Aceptar, 
Word generará un documento 
nuevo donde habrán una hoja 
de diploma con los datos de 
cada estudiante. Guárdelo o 
imprímalo según su 
necesidad.  
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