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El proceso se inicia en el ERP como siempre, usando una plantilla de word.
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Una vez abierto el LibreOffice Writer, podemos activar el tener siempre visible la barra de herramien-
tas “Combinacion de correspondencia” para facilitarnos el trabajo.
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Iniciamos el proceso pinchando en el botdn “Asistente para combinar correspondencia” y luego pin-
chamos el botén “Intercambiar base de datos”.

Archivo Editar Mer Insertar Formato Estlos Tabla Formulario  Herramientas Ventana Ayuda

~&E - & Archivo Inicio Insertar Disposicion Referencias Revision Ver Extension Herramientas | =
p
0 Cortar | 24 Clonar |Courier New vllgpe v A A= -4 —-l==9 Inicio
- »
Pegar copiar | Aplimpar N K S+ & | x @ |[AM..A .| = = |=./. O Busca
14 4G 1D D] Cescui desintario =N
- o ; J 3 : : E : g I - 5 = P B 3 i
C ) o+ oL 1J 3 s i i + o+ PR 1J e - 1 - " =
Seleccione un documentao inicial para combinar correspondencia A
® Utilizar el documento actual
1. Seleccione el documento Intercambiar base de datos... k
inicial
Gl
2 Seleccione &l tipo de () Crear un documento nuevo C]
documento O Iniciar a partir de un documento existente E
3. Insertar bloque de e
direccién g

O Iniciara partir de una plantilla

Examinar...

Ayuda < Anterior Siguiente > Finalizar Cancelar

Pinchar en “Examinar”, ir al disco local C:, a la carpeta GINSATMP vy seleccionar el archivo CartaCo-
nPagares.TXT (Este paso solo sera necesario realizarlo la primera vez que entre a “Intercambiar
base de datos”).

Seleccione un documento inicial para combinar correspondencia

direccion

Pasos %ﬁ‘
®) Utilizar el documento actual J
1. Seleccione el documento E fd
inicial J
2. Seleccione el tipo de Intercambiar de datos @ .
documento q Bases de datos en uso Bases de datos disponibles D
3. Insertar bloque de { = E»__fj ;
P4

g

B
< v . Este equipo » SISTEMA (C) » GinsaTmp

Organizar + Mueva carpeta

Nombre

B Vinculos de aplicaciones

OneDrive - Personal
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Confirmar los campos: [Separador de campos =, ] [Separador de texto = “ ] [Separador de decima-
les =.]
(Este paso solo sera necesario realizarlo la primera vez que entre a “Intercambiar base de datos”).

ntercambiar base de datos x

Intercambiar base de datos

ﬁ Baszes de datos en uso Bases de datos disponibles

[J Configuracién de conexién de texto - Pt
Formato de fila
Separador de campos: |, =
Separador de texto: |" g
Separador de decimales: |, 2
Utilic
acced Separador de millares: =
_reali_z El texto contiene cabeceras
izqui
Utilic  Conversién de datos
Conjunto de caracteres:  |Sistema ~
Base de
A Ayuda Aceptar Cancelar

Al Aceptar, ya nos aparece la base de datos disponible “CartaConPagares”, pinchamos en el simbolo
+ para desplegar, pinchamos en R cartaConPagares Y POr Ultimo pinchamos en “Definir”.

ntercambiar base de datos *

Intercambiar base de datos
Bases de datos en uso Bases de datos disponibles

EI=)

Examinar...

Utilice este cuadro de didlogo para reemplazar las bases de datos a lag que se
accede en los documentos mediante los campos de bases de datos. S§lo puede
realizarse un cambio a la vez. Es posible realizar varias selecciones en |3lista de la
izquierda.

Utilice el botén Examinar para seleccionar un archivo de base de datos.

Base de datos aplicada al documento: Direcciones.CartaConPagares

Ayuda Cerrar Definir
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Ahora ya pinchamos en “Siguiente”....

J_:_ et mara e nondencia w
P Seleccione un doc to inicial para combinar correspondencia
'asos
(@) Utilizar el documento actual
Intercambiar base de datos...
2.Seleccione e tipo de O Crear un documento nuevo
documento O Iniciar a partir de un documento existente
3. Insertar blogue de Examinar...
direccion
O Iniciar a partir de una plantilla
Examinar...
niciar a parti te
Ayuda < Anterior Siguiente > Finalizar Cancelar
—!
“Qe: . ”
Y “Siguiente” ...
4 As ara combina a "
{Qué tipo de documento quiere crear?
Pasos

1. Seleccione el documento
inicial

ione el tipo de

3. Insertar bloque de
direccisn

4, Crear saludo

Ayuda

® Carta
O Mensaje de correo electrénico

Envie cartas a un grupo de destinatarios. Las cartas pueden contener un bloque de direccion y un salude, y
pueden personalizarse para cada destinatario.

< Anterior Siguiente > FEinalizar Cancelar
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Y por ultimo pinchamos “Final

izar”.

Ha istente para combinar correspondencia X
Insertar bloque de direccién
1. Elija Ia.Ilsladedlrecclﬂnﬁcuyasdatasqulera .utlllz..a'r.Se e T e
) necesitan esos datos para crear el bloque de direccion.
1. Seleccione el documento
inicial Lista de direcciones actual: CartaConPagares
2 Seleccione el tipo de 0 R ..
documento Z Este documento debe contener un bloque de direccion
I
d
4. Crear saludo
5. Ajustar disposicion Mas...
Correspondencia de campos...
4. Compruebe que los datos de direccion correspondan correctamente.
> < no coincide todavia >
a > < no coincide todavia >
Documento: 1 [ [
Ayuda < Anterior Einalizar Cancelar
—

Con esto ya tenemos conectada la base de datos y se han habilitado los botones para combinar co-
rrespondencia (Vista previa, Guardar documento combinado, Imprimir documento combinado, Enviar
por email documento combinado).

B carm_con - [u} b3
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Tel: <TELEFONO_PROVEEDOR> Fax: <FAX DROVEEDOR>

<POBLACION>, <FECHA EMISION>

Muy Sres. Nuestros E
. . s a
Adjunto a la presente les enviamos los siguientes pagares: d

S/ FACTURR. FECHR N REGISTRO VENCTMIENTO

IMBORTE ENTIDAD BANCARTA

<LINER 1>
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Recordar pinchar en “Guardar” para guardar la plantilla con la combinacion realizada.

S7 0oL Filtar

<BAZON_SOCIAL>

<NOMBEE_COMERCTAL>

<DIRECCION_1>

<DIRECCION 2>

<CODIS0_PBOSTAL> - <POBLACION> - <PROVINCIAS
Tel: <IEIEFONO> Fax: <ERKY

NIF: <NIE>

<MATL>

<HEB>

<RAZON SOCIAL PROVEEDOR>
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Pinchar el boton “Vista Previa” y nos abre un nuevo documento LibreOffice con el resultado de la

combinacion. Podemos ver la informacion combinada, imprimir, guardar, etc.
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GINS3 INFORMATICA 3.2,
c/ ERNE3TO . 16
26021 - VALENCIA - VALENCIA
Tel: $56.362.31.15 Fax: 36.3695.26.3€
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Muy Sres. Nuestros
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Con esto, ya hemos finalizado el proceso.




