Correspondencia y combinacion de datos en LibreOffice Writer
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Nombre de la Unidad Didactica

Herramientas de correspondencia y combinacion de datos

Para resolver nuestra necesidad de creacion de etiquetas, circulares o cartas personalizadas para
multiples destinatarios, Writer dispone de diferentes asistentes y herramientas que nos pueden ayudar.
Cuando los datos de los destinatarios estan en un origen de datos externo, hablamos de combinacion de
correspondencia, fusion de correspondencia o impresion en serie. Dedicamos esta unidad didactica
a explorar estas herramientas de las que nos provee LibreOffice para completar la labor.

Objetivos

Tras el estudio de esta unidad didactica, y, como siempre, realizando las practicas sugeridas, los
usuarios sabran:

B Crear mailings y etiquetas desde datos externos (hojas de calculo y bases de datos, entre
otras).

@ Dominar el uso del asistente para combinacion de correspondencia.

B Crear combinaciones de correspondencia mediante la impresién en serie.

4% Habilidades previas

Para el correcto seguimiento de esta unidad didactica es preciso tener dominio de las habilidades
de:

@ Edicién de documentos.
B Creacion y configuracion de tablas.
B Formateado de paginas.

[ﬁ[' Version imprimible del contenido

Desde estos enlaces se pueden descargar la version imprimible de los contenidos y un archivo
comprimido (.zip) con los materiales para la realizacién de las préacticas.

B Version imprimible de los contenidos (Ventana nueva)

B Comprimido (.zip) con los archivos de practicas (Ventana nueva)

6 Sobre videos y capturas de pantalla
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Los videos y capturas de pantalla de los contenidos de este curso han sido tomados con la
version 5.3 de LibreOffice sobre un sistema operativo Windows 7. Si tienes instalada

otra version o ejecutas el programa en otra plataforma, puedes observar algunas diferencias.
Ademas las elevadas posibilidades de personalizacion de la interfaz de usuario, pueden hacer
que cambien el tamafio o apariencia de los iconos.

Algunas de las capturas de pantalla que ilustran los contenidos estan reducidas; para verlas a
mayor tamafo, bastar pulsar sobre ellas para que se muestren en una ventana emergente.
Pulsando Esc|se cerrara la ventana emergente y se volvera al contenido.

El asistente de etiquetas y tarjetas de visita

LibreOffice nos provee de diferentes herramientas para la creacion de cartas, etiquetas y tarjetas de
visita, pero, entre ellas, quizas la mas interesante sea la de combinaciéon de correspondencia, que nos
permite la creacion de mailings personalizados a partir de una fuente de datos externa.

En este tema del curso, vamos a explorar estas herramientas, con especial énfasis en la combinacion
de correspondencia.

En primer lugar, veamos algunas de las herramientas genéricas con las que LibreOffice nos facilita estas
tareas.

Asistentes para etiquetas y tarjetas de visita

En el menu Archivo > Nuevo disponemos de dos interesantes asistentes, el asistente de Etiquetasy el
asistente de Tarjetas de presentacion, que nos pueden faclitar la creacién de este tipo de documentos.

Tan so6lo mostraremos la configuracion de Etiquetas, pues la de Tarjetas de presentacion es muy
parecida.

Cuando abrimos el asistente parta etiquetas se nos muestra el cuadro de dialogo Etiquetas con tres
pestanas.
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e R S, ==

Etiquetas |Fnrrnatu |Dpciun6|

Inscripcidn

Texto de la etigueta:

Campo de base de datos:

| =]

Formato
() Continua Marca: |Tower |Z|
@ Hoja
= 2o Tipo: |[Usuario] Izl

[Usuario]: 1000 cmox 1000 cm (1x 1)

Ayuda Documento nuevo | Cancelar | | Bestahlecer |

Ficha Etiquetas del didlogo Etiquetas

Desde la seccion Inscripcion podemos escribir el Texto de la etiqueta directamente.

wwe T

Etiquetas |Furrnatn |Dpciunﬁ|

Inscripcion
Texto de |a etiqueta: Direccién
Juan Madie
Cf del Pezr, 36, 17 A
46000 Valencia
Esparid

Escribiendo la direccion directamente

En su lugar podemos activar la casilla Direccion; en ese caso el Texto de la etiqueta se completara
automaticamente con los datos del usuario previamente registrados en Herramientas > Opciones >
General > Datos del usuario.
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Etiquetas |Furrnatu IDpciun55|

Inscripcion

Texto de |a etiqueta: Direccitn

uan Madig

Esparia 46000 Valencia

Utilizando los datos del usuario

También podemos cumplimentar los datos de la etiqueta desde una Base de datos, utilizando los
desplegables y el boton Insertar que se muestran a la derecha del dialogo.

TR W

Etiquetas |Furrnatu |Dpcinnﬁ|

Inscripcidn

Texto de la etiqueta: Direccion Base de datos:

<BaseDatos.Empleados.0. Mombre> |BageDatﬂs Izl
<Baselatos.Empleados. 0l Apellido-1=
<BaseDatos.Empleados.0.Apellido-2>
<Baselatos.Empleados.0. Domicilio= Tabla:
<BaseDatos.Empleados.0.CodPostal > -

< BaseDatos.Empleados.0.Poblacion> |Empleados Izl
<BaseDatos.Empleados.0.Provincia>
<BaseDatos.Empleados.0.Pais>

Campo de base de datos:

|F‘ais Izl

Formato
) Continua Marca: |T-:~wer El
@ Hoja
© Hoj Tipo: |[Usuario] Izl

[Usuaria]: 1000 cmx 1000cm (1= 1)

Ayuda Documento nuevo | Cancelar | | Restablecer |

Utilizando una base de datos registrada en LibreOffice

Para crear el texto de la etiqueta, tras seleccionar la base de datos y la tabla, hemos ido seleccionando
uno a uno los campos y hemos hecho clic en el botén Insertar; cuando ha sido necesario, hemos
introducido manualmente un espacio en blanco o un Intro..

Mas adelante, mostraremos un sistema mas cémodo para efectuar esta tarea.
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Desde la seccion Formato podemos definir el formato papel sobre el que se imprimiran las etiquetas
(papel continuo u hojas sueltas).

B Marca: el desplegable permite seleccionar entre diferentes marcas de etiquetas disponibles en el
mercado
B Tipo: permite seleccionar entre los diferentes modelos de la marca seleccionada.

Lamentablemente una de las marcas mas usadas en Espana ( Apli) no se han incluido en la lista, lo que
nos obliga a buscar entre las disponibles para encontrar la mas acorde a las dimensiones de las etiquetas
que utilizamos.

-
Etiquetas ﬁ

Etiquetas| Formate [Opciones
Distancia horizontal: | SE0E0

Distancia vertical: |38lcm |5

Hovery Ad 18360 Address

4(k

Anchura: |63%cm &

Altura: |3.81lcm

[k

Margen izquierde  Distancia h.
e ¥

4|k

Margen izquierdo: 0,72 cm

Margen supericr

L1

Margen superior: | 1,52 cm
rAnchura .
Columnas: |3 = Distancia v. Filas
Altura
Filas: |7 = I
Anchura de pagina:  |2L,00cm = Columnas
Altura de pagina:  |29,70cm (=
HAyuda | [ Documento nuevo l | Cancelar | | Bestahlecer

Ficha Formato del didlogo Etiquetas

Desde la pestafia Formato tenemos la posibilidad de personalizar el formato de las etiquetas que
estamos utilizando si no la hemos podido encontrar entre las Marcas de etiqueta disponibles. Con un
poco de suerte, nuestro proveedor de etiquetas facilita las especificaciones adecuadas; en el peor de los
casos deberemos echar mano de una regla milimetrada para establecer las medidas correctas. El

botdn Guardar nos permitira almacenar la configuracion personalizada para utilizarla mas adelante.
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Etiquetas M

|Etiq uetas |Formato| Opcicnes |

Distribuir

() Etiqueta dnica Columna |1 = Fila |1 =
[T Sincronizar el contenide

Impresora

HP Color Laserlet 9300 PCL & Cenfiguracién...

Ayuda | [ Documento nuevo ] | Cancelar | | Bestahlecer

Ficha Opciones del didlogo Etiquetas

Finalmente, desde la ficha Opciones, ademas de seleccionar la Impresora, podremos establecer si
deseamos llenar Toda la pagina de etiquetas o imprimir una Etiqueta unica, en cuyo caso, deberemos
especificar la Filay Columna de la pagina de etiquetas donde deseamos que se imprima. Sincronizar el
contenido actualiza el contenido de las etiquetas o tarjetas restantes en la pagina.

Pulsando el boton Documento nuevo se creara la pagina de etiquetas. El resultado final de crear unas
etiquetas como las disefiadas con la configuracion mostrada anteriormente es como sigue:
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Z L2 13 5 8 N T g 3 10 14 1+ 15 « 16 1 17 « 18 1+ 13 1 20
Juan Wadie Juan Wadie Tuan Nadie
C/del Pez, 36, 1A C/del Pez, 36, 174 C/del Pez, 36, 1A
45000 Valencia 46000 Valencia 46000 Valencia
Espafia Espafia Espafia
Juan Madie Juan MWadie Juan Nadie
C/del Pez, 36, 1A C/del Pez, 36, 174 C/del Pez, 36, 174
45000 Valencia 46000 Valencia 46000 Valencia
Espafia Espafia Espafia
Juan Wadie Juan Wadie Jnan Nadie
C/del Pez, 36, 1A C/del Pez, 36, 1A C/del Pez, 36, 1A
45000 Valencia 46000 Valencia 46000 Valencia
Espafia Espafia Espaiia

Resultado final

El documento final no esta hecho con tablas sino con marcos de texto, lo cual dificulta el formateo de la
salida al no poder copiar formatos con facilidad de uno a otro. Si, previamente, en la pestafia Opciones
del asistente hemos activado la casilla Sincronizar el contenido, se facilitara la labor.

En otro tema mostraremos como, mediante el uso de tablas, podemos crear nuestras propias plantillas de
etiquetas, lo que nos facilitara muchisimo su uso.

Asistentes para carta, fax y agenda

En el menu Archivo > Asistentes disponemos de otros tres asistentes que nos facilitan la creacion de
plantillas para cartas, fax y agendas.

Estos asistentes constan de diferentes pasos en funcion de que ya tengamos elementos impresos en el

papel, como logotipos o remitentes, y nos permiten escoger entre escribir los datos directamente, o
seleccionar los datos de usuario previamente registrados en LibreOffice o establecer pies de pagina,
entre otras posibilidades.
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Archive | Herramientas  Ayuda

[ ] MNuevo »
= Abrir... Ctrl+0O
Abrir archivo remoto...

Documentos recientes 3
[3%, Asistentes b Carta...

) _ Fax...
Eirmar PDF existente... e
a i i .
Salir de LibreOffice Ctrl+Q Pagina web...
I
Convertidor de documentos...
Treape Convertidor de guros...
- Origen de datos de direcciones...

Asistentes de todo tipo

Creemos que nos puede resultar mas facil crear una plantilla directamente que mediante el uso de estos
asistentes.

No obstante, puede resultar interesante explorarlos un poco por si nos aportan ideas nuevas para
nuestras propias plantillas.

El asistente para combinar correspondencia

La combinacién de correspondencia consiste en fusionar un documento principal con una fuente de
datos externa para crear una serie de documentos personalizados, cada uno de ellos correspondiente
con uno de los registros (filas) de la base de datos. Esta es la técnica principalmente utilizada para enviar
mailings promocionales, comunicados a una base de datos de clientes o generar etiquetas.

Debemos tener claros los tres pasos que componen una combinacion de correspondencia:

B 1. Establecer un origen de datos. En Writer necesitamos disponer de una base de datos
de LibreOffice Base (*.odb), el programa de base de datos de LibreOffice. Los datos pueden
estar incorporados directamente dentro de esta base de datos, pero también pueden estar en
cualquier origen de datos externos en muchos formatos diferentes: tablas de Access (*.mdb,
*.accdb), hojas de calculo (*.ods, *.xls, *xIsx) , archivos de texto (*.txt, *.csv), ficheros dBase
(*.dbf), y, en general, en cualquier base de datos accesible por ODBC (tecnologia estandar de
conectividad entre bases de datos).

Lo comentado en este punto no es del todo exacto. En las versiones mas recientes del
programa, el asistente para combinar correspondencia incrusta dentro del propio documento
, en vez de en un archivo de Base, la conexion a bases de datos externas.

B 2. Establecer un documento principal. Debemos disponer de un documento principal que
constituya el modelo de la comunicacién que pretendamos emitir. Puede ser un modelo de carta,
de sobres o de etiquetas, para lo cual deberemos tener la configuracion de pagina adecuada a
nuestro propdsito. En este documento se insertaran los campos de combinacién, a modo de
marcadores de posicion, que seran sustituidos por los datos de nuestra base de datos externa.
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B 3. Ejecutar la combinacion de correspondencia. El resultado final de fusionar los datos de la
base de datos en el documento principal puede ir directamente a la impresora, o generar un nuevo
documento con toda la serie de documentos. También se pueden aplicar filtros u ordenaciones a
los documentos en serie.

Si asimilamos claramente estos tres conceptos, seremos capaces de generar una combinacion de
correspondencia de multiples maneras con toda facilidad, y controlando en todo momento el proceso.

De momento, veamos en primer lugar como usar el Asistente para combinar correspondencia, que en
algunos aspectos facilita el trabajo (aunque en otros lo hace algo mas tedioso). En el proximo
apartado Impresién en serie veremos como podemos agilizar esta tarea.

Si queremos replicar los pasos que damos en esta exposicion, podemos descargar clientes-
neptuno.mdb, una base de datos en Access con los datos de unos hipotéticos clientes. También
podemos descargar carta-invitacion-inicial.odt, el documento inicial para combinar la correspondencia,
seleccionando desde el menu contextual del enlace Guardar destino como, Guardar enlace como o
similar (depende del navegador que utilicemos).

Primero prepararemos o abriremos el documento Writer que sera nuestro documento inicial para
combinar.

Estimado/a XXXXXX:
Nos complace invitarle a la inauguracion de nuestra nueva sucur
La programacion del acto es la siguiente:
*+ (9:30 Recepcion con un vino espafiol
* 10:00 Presentacion de la nueva sucursal
* 11:00 Brunch
*» 12:00 Discurso de nuestro director General y entrega de
personalizado.
Nos encantara contar Com su presencia

Rogamos confirme su asistencia.

Fdo. Pepito Pérez|

Documento inicial para combinar correspondencia

A continuacion, activaremos el asistente seleccionando la opcién desde en el mend Herramientas >
Asistente para combinar correspondencia.

10/42



Correspondencia y combinacién de datos en LibreOffice Writer

[ —

Seleccione un documento inicial para combinar correspondencia

Pasos ]
@ Utilizar el documento actual

_ I:::I Crﬂarunda{urﬂentﬂ -

() Iniciar a partir de un documento existente
2 Seleccione el tipo d .

documento

3. Inzertar bloque de () Iniciar a partir de una plantilla

direccidn ]
Examinar...

4, Crear saludo
Iniciar a partir de un documento guardado recientemente

5 Ajustar disefio

Asistente para combinar correspondencia, seleccion del documento inicial

En el primer paso 1. Seleccione el documento inicial podemos escoger entre diversas opciones cual
sera el documento principal de la combinacién. Como ya hemos preparado un modelo de carta
optaremos por la primera opcion Utilizar el documento actual. Para avanzar, pulsaremos el boton
Siguiente, o directamente en el panel lateral, seleccionar el paso deseado.
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r EE ™
£Qué tipo de documento quiere crear?
@) Carta

Pasos

1 Seleccione el documento () Mensaje de correo glectronica

inicial Enviar cartas a un grupe de destinatarios. Las cartas pueden contener un blogue de

_ direccién y un saludo, ¥ pueden personalizarse para cada destinatario.

3 Insertar blogue de
direccién
4, Crear saludo

5 Ajustar disefio

< Anterior ] [ Siguiente > Finalizar

Asistente para combinar correspondencia, seleccion del tipo de documento

El paso 2. Seleccione el tipo de documento nos permite escoger entre Carta y Mensaje de correo
electrénico. Si en nuestra base de datos hay un campo con el email del destinatario, podemos enviar
directamente los documentos por correo electrénico en lugar de imprimirlos. Tras pulsar sobre el boton
Siguiente llegamos al paso 3 del asistente.
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(oS

Pasos
1

1 Seleccione el documento
inicial

2. 5eleccione el tipo de

documento 2
e
4, Crear saludo
5 Ajustar disefio
3
4,

Insertar bloque de direccion

Seleccione |a lista de direccicnes cuyos
datos quiera utilizar, Se necesitan esos

Seleccionar otra lista de direcciones... ]

datos para crear el bloque de direccign,

Lista de direcciones actual: BaseDatos

Este documento debe contener un bloque de direccian

<Titulo> <Titulo>

<Mombre(s)> <Apellido(d <Mombre(s)> <Apellido(s
<Direccién, renglén 1>  [<Direccién, renglén 1=
<Cédige postal> «<Ciudad <Cédigo postal> <Ciudad

<Paizg> I

Quitar filas con campos vacios

Iguale el nombre del campo usado en la combinacidn

de correspondencia con las cabeceras de las columnas

I Cpdcia. de campos... ]

del origen de datos,

Compruebe que los datos de direccidn correspondan correctamente,

< no coincide todavia »
< no coincide todavia > < no coincide todavia =
< no coincide todavia >
< no coincide todavia > < no coincide todavia =

< Anterior Siguiente > Finalizar

Documento: 1 (4] [v]

Cancelar

Asistente para combinar correspondencia, insertar bloque de direcciones

En el paso 3. Insertar bloque de direcciones, podemos seleccionar los datos de origen para la

combinacion.

La pulsacioén del boton Seleccionar otra lista de direcciones nos permitira seleccionar entre las bases
de datos que tenemos registradas en LibreOffice por haberlas utilizado en alguna ocasion.
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-
Seleccionar lista de direcciuna_ u

Seleccione una lista de direcciones. Pulse en «Afadir...» para seleccionar destinatarios de
otra lista. 5i ne tiene ninguna lista de direcciones, puede crear una pulsando en «Crear..».

Los destinatarios se seleccionan actualmente de;

Mombre Tabla | Afiadir... |
Base de datos direcciones Empleados
| Crear... |
| Filtra... |
Editar...

Modificar la tabla...

4| m | b

Aceptar ” Cancelar

O

Dialogo Seleccionar lista de direcciones

Dado que la base de datos clientes-neptuno.mdb aun no ha sido registrada en LibreOffice, pulsaremos
Anadir y navegaremos hasta seleccionar el archivo. Tras una breve comprobacion de que los datos son
accesibles, LibreOffice la mostrara en la lista.

-
Seleccionar lista de direccinnﬁ_ u

Seleccione una lista de direcciones, Pulse en «Afiadir..» para seleccionar destinatarios de
otra lista. 5i no tiene ninguna lista de direccicnes, puede crear una pulsando en «Crear...».

Los destinatarios se seleccionan actualmente de;

Nombre |Tabla [ Naadir.. ]
Base de datos direcciones Empleades 000 =
r——
| Filtro... |
Editar...
Madificar la tabla...
N 1 | b
|
B —J

Nueva base de datos anadida a la lista de direcciones

Adicionalmente y desde el boton Crear podemos crear directamente una nueva lista de direcciones o
desde Filtro aplicar filtros a los datos de la lista seleccionada.

__mm
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Este paso ha sido muy facil, pero esta facilidad nos esta ocultando lo que ha ocurrido realmente.
Al seleccionar el archivo .mdb, lo que ha ocurrido realmente ha sido que LibreOffice ha creado
una conexion a la ruta actual del archivo de datos y la ha incrustado dentro del propio documento.

Si no somos conscientes de esto, es facil que eliminemos o modifiquemos la ruta al archivo de
datos y luego tengamos errores cuando pretendamos volver a usar los mismos datos.

Pulsaremos sobre Aceptar para cerrar el didlogo Seleccionar lista de direcciones, por lo que volvemos
a estar en el paso 3 del asistente donde comprobamos que se han habilitado las opciones que antes
estaban atenuadas.

La opcion Este documento debe contener un bloque de direccion esta activada, si bien, dado que los
nombre de la columnas de la tabla que estamos enlazando no son estandar, Writer no identifica
correctamente los campos que corresponden a direcciones, y por ello no permite seguir adelante (como
nos permite observar que el boton Siguiente se muestra desactivado).

Si se da esta situacion tenemos dos posibilidades:

B Establecer la correspondencia entre el nombre de los campos de direcciones que usa el asistente
internamente con los nombres de las columnas de nuestra base de datos.Para ello:
B Pulsaremos sobre el boton Correspondencia de campos.En el dialogo del mismo nombre
utilizaremos los desplegables para asignar las correspondencias entre columnas.

F' ™
Correspondencia de campos E
Asigne los campos del origen de datos para que ceincidan con los elementos de la direccion,

Elementos de la direccién |C~:~incide con el campo: |F‘revisua|izar
<Titulo= [Mingung] i
<Mombre(s) > |Nn:rn1hreC-:rntan:tn:r Izl Maria Anders
<Apellido(s) > [Ningunc] B3 1
<Compafiia» |N|:rmhrEC-:rm pafiia |Z| Alfreds Futterkiste bl
<Direccign, renglén 1= : :
. . MoembreCompariia -
<Direccign, renglén 2= NombreContacto o
El
<Giudad> it | Berlin Il
Previsualizacién de blogue de d&iudad i
< no coincide todavia »
Maria Anders < no coincide todavia >
< ne ceincide todavia >
< no coincide todavia > Berlin
Aceptar | | Cancelar | | Ayuda

Dialogo Correspondencia de campos

a B Posteriormente desde el botdon Mas podremos seleccionar uno entre los varios disefios de
bloque de direcciones que ofrece, o utilizando el botéon Nuevo o Editar, crear o modificar un
estilo existente para obtener uno personalizado.
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-

Seleccicne el blogue de direccian ﬁ

Seleccione el bloque de direccion que prefiera

<Titulo=

=Titulo> .- Muevo...
<Mombre(s)> <Apellide(s)> [<MNombre(s)> <Apellido(s)>

<Direccién, renglén 1= <Direccién, renglén 1=
<Cadigo postal> <Ciudad» <Cadigo postal> <Ciudad>

m

<Paism>

ditar...;

<Compafila»

<Mombre(s)> <Apellido(s)> <Mombre(s)> <Apellido(s)> =
<Direccién, renglén 1= <Direccién, renglén 1=
<Cédigo postal> <Ciudad> <Cédigo postal> <Ciudad>

Configuracion de blogque de direccion
@ Munca incluir el pais o region
() Siempre incluir el pais o regidn

() Solo incluir &l pais o regién si no es:

<Compafiia»

<Pajsz>

Aceptar || Cancelar |

Dialogo Seleccione el bloque de direccién

-

Editar blogue de direccion

Elementos de la direccion

Titule

MNombre(s)
Apellide(s)
Compafiia
Direccion, renglén 1
Direccién, renglén 2
Ciudad

Cadigo postal

Paiz

Teléfono personal

Teléfone de la companiia
Direccidn de correo electrénico
Sexo

L. Arrastre aqui los elementos de la direccién

<Mombre(s) =
Direccian, Ién 1

<Chalgo postals <Ciudad>
-cEstadooprovincia.‘»

Previzualizacion

Maria Anders
Obere Str, 57
12209 Berlin

Aceptar H Cancelar H Ayuda

Didlogo Editar bloque de direccién

B Anadir los campos del bloque de direcciones manualmente mas adelante, por lo que deberemos
desactivar la casilla Este documento debe contener un bloque de direccion .

Recomendamos esta ultima opcién por considerarla mas sencilla que la Asignacion de campos.

16/42




Correspondencia y combinacién de datos en LibreOffice Writer

1. Seleccione la lista de direccicnes cuyos
datos quiera utilizar, 5e necesitan esos
datos para crear el bloque de direccién.

Lista de direcciones actual: clientes-neptunc-access

Pasos

I Seleccionar otra lista de direcciones... ]

1 Seleccione el documento
inicial

2. 5eleccione el tipo de
documento

<Mombre(s)> <Titulo=
<Direccion, renglén 1> [<Mombre(s)> <Apellido(s

<Cadigo postal> <Ciudad <Direccién, renglan 1=
<Estado o provincia» <P <Cadigo postal> <Ciudad
<Pais> |

2 Este documento debe contener un blogue de direccidni

4, Crear saludo

5 Ajustar disefio

[¥] Quitar filas con ca mpos vacios

3. Iguale el nombre del campo usado en la combinacion
de correspondencia con |as cabeceras de las columnas
del origen de datos.

| Cpdcia. de campos... |

4, Compruebe que los datos de direccion correspondan correctamente.

Maria Anders
Obere Str. 57
12209 Berlin

Documenta: 1 (4] (]

< Anterior “ Siguiente > I | Finalizar | ’ Cancelar

Hemos desactivado la opcién Este documento contendra un bloque de direcciones

Tras desactivar la casilla, ya podremos hacer clic sobre el botén Siguiente para avanzar hasta el paso 4
del asistente.
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Crear saludo
Este documento debe contener un saludo
Insertar saludo personalizado

Pasos

1 Seleccione el documento

icial
i Eemeninc ‘Apreciada Sra. <Apellido(s) =, |E| I Mueva... ]
2. 5eleccione el tipo de
decumento : . .
Masculing ‘Apremado Sr, <Apellido(s) >, |Z| MNusva...

3 Insertar blogue de
direccién Campo de lista de direcciones que indica un destinatario femenino

5 Ajustar disefio Nombre del campo ‘ Izl
Valor del campo IZI
Salude general
A quien corresponda: IZI

Previsualizacion

Apreciade Sr < no coincide todavia =, Cpdcia. de campos...

Documento: 1 (4] k]

Asistente para combinar correspondencia, crear saludo

El paso 4. Crear saludo nos permitira crear un saludo personalizado. Llegados a este paso tenemos dos
opciones:

B Definir un saludo personalizado, siempre que dispongamos de una columna que permita
determinar el género de los destinatarios, para lo que:
B Identificaremos en el desplegable Nombre del campo qué columna de nuestra base de

datos identifica el género del destinatario.
B Especificaremos el Valor del campo que establece que el destinatario es femenino.
B Deberemos utilizar también el dialogo Correspondencia de campos para definir qué
columna se corresponde con los apellidos, si no lo hicimos en el paso anterior.
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-
Correspondencia de campos u
Asigne los campos del erigen de datos para que coincidan con los elementos del saludo.
Elementos del saludo |Coincide con el campo: | Previsualizar |
<Titulo> [Mingune] i
<Mombre(s) > |N|:rmhrEC|:rnta|:t|:r Izl Maria Anders
<Apellide(s)= = Maria Anders :
<Compania® |N ombreCompania Izl Alfreds Futterkiste b
<Direccion, renglén 1= |Direu:u:i|frn |Z| Obere Str. 57
<Direccign, rengldn 2= |[Ningun|:r] Izl
<Ciudad> Ciudad |v| Berlin i
Previzualizacion del saludo
Apreciada Sra. Maria Anders,
Apreciado 5r. Maria Anders,
Aceptar | | Cancelar | | Ayuda

Dialogo Correspondencia de campos

a B Desde los desplegables Femenino y Masculino seleccionaremos un saludo personalizado
entre los ya creados, o haremos clic sobre el boton Nuevo para definir un nuevo saludo.

Saludo personalizado (destinatarios femeninos) u
Elementos de saludo 1. Arrastre los elementos de saludo al cuadro siguiente
Saludo Querida amiga -:Apellidu:r[sjl.‘-‘l
Signe de puntuacién *

Texto
Titulo « »
Mombre(s) *

¥
Companiia
Direccion, renglén 1 .
Direccion, renglén 2 2. Personalizar el saludo

Ciudad

Estado o provincia
Cédigo postal
Pais

Teléfono personal Cuerida amiga Maria Anders:
Teléfono de la compariia .
Direccién de correc electrénico

Sexo

Previsualizacion

Aceptar JI Cancelar H Ayuda

Dialogo (nuevo) Saludo personalizado
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B No utilizar un saludo personalizado, pero si un saludo general. En este caso debemos desactivar
la casilla Insertar saludo personalizado y seleccionar una opcién de las existentes desde el
desplegable Saludo general.

- 3 =

-
Crear saludo
Pasos
Este documento debe contener un saludo

1 Seleccione el documento [C] Insertar saludo personalizado

inicial

Eemenino ‘Apl'eciada Sra. <Apellido(s)>, | Muevo...

2 Seleccione el tipo de

documento Masculino ‘Apreciadc Sr. <Apellido(s) =, | Muevo...
3. Insertar bloque de

direccion Campo de lista de direcciones que indica un destinatario femenino

2 Ajustar disefic

Mombre del campo ‘IdCIiente |

Valor del campo '

Saludo general

A gquien corresponda: -

A guien corresponda:
ErApreciados amigos: l
Apreciade seficr o apreciada seficra:

Cpdcia. de campos... l

Documenta: 1 [4] [v]

< Anterior H Siguiente » J [ Finalizar I [ Cancelar

Asistente para combinar correspondencia, saludo general
B Anadir los campos del saludo o el saludo general manualmente mas adelante.

En los dos primeros casos, tras pulsar sobre el botén Siguiente accederemos al paso 5 del asistente,
Ajustar disefio, que nos permite definir las posiciones de los bloques de direccion y del saludo.
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- =)

Ajustar disposicidn de bloque de direccion y saludo

Pasos
Posicion del blogue de direccién
1 Seleccione el documento Desde arriba 380cm 5
inicial . —
Alinear al cuerpo del texto o

T
s App————re

2. 5eleccione el tipo de
decumento

Desde la izquierda |2,50 cm

3 Insertar blogue de Posicién del saluda —
direccién
4, Crear saludo Mover Arriba

5 Ajustardissio o

Escala

Siguiente > Finalizar ” Cancelar

Asistente para combinar correspondencia, ajustar disefio del bloque de direcciones y del bloque saludo

Por la misma razén que en el paso anterior, recomendamos desactivar la casilla Este documento debe
contener un saludo y seguir avanzando, saltando el paso 5 y haciendo clic sobre el botéon Finalizar. O,
mas agil aun, pulsar en Finalizar tras haber seleccionado la Lista de direcciones en el paso 3.

En versiones anteriores existia un paso 6, un paso 7 y un paso 8, que han sido sustituidos por una nueva
barra de herramientas denominada Combinacién de correspondencia.

rfv:‘ 1 b M [ Excluir destinataric  Editar documentos individuales Guardar documentos combinades  Imprimir documentos combinados  Enviar mensajes de correo electrénice

Dado que en los pasos anteriores no hemos insertado ni el bloque de direcciones, ni el bloque de saludo,
es ahora cuando afadiremos los campos de combinacion en nuestro documento modelo.

El botén rffvd Asistente para combinar correspondencia nos permitira, si es necesario, regresar al

asistente.

Hay varias formas de afadir los campos de combinacién necesarios para nuestra carta. Una de las mas
sencillos es arrastrando los campos desde el Navegador de bases de datos de LibreOffice.

Activaremos el Navegador de bases de datos desde el menu Ver > Origenes de datos o pulsando la
combinacion de teclas Ctrl| + Mayusc |+ F4 .

El Navegador de bases de datos se muestra en un panel acoplado en la parte superior de la ventana
que nos permite acceder a todas las bases de datos registradas en LibreOffice. Esta herramienta, que
dispone de su propia barra de herramientas para ordenar, actualizar o filtrar los datos muestra los
origenes de datos en el panel izquierdo y cuando en ese panel seleccionamos una tabla (en nuestro
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ejemplo, la tabla Clientes de la base de datos clientes-neptuno) se mostraran a la derecha los datos de
la misma.

% carta-invitacion-inicial.odt - LibreQffice Writer

Archivo Editar Mer Insertar Formato Estilos Tabla Herramientas Ventana

B8 - 0@ .~ B-A4e QA
Estilo predetermim *_{‘j 1, Likeration Serif |Z| 12 |Z| a a g M '& ah

= 1| »

B & = &

Ayuda

M [ | Excluir destinataric = Editar documentes individuales  Guard

z 2 3
QI C-|= i | sz
o) A o™ a

3 Base de datos direcciones IdCliente | MoembreCompariia | MombreContacto | {
@ Bibliography i |ALFKI Alfreds Futterkiste Maria Anders Re
= @ chientes-neptuno-access AMATR Ana Tr.ujillu:r Empareda Ana Tr.ujillu:r Pri
AMNTON Antonic Morenc Taqu Antonic Morenc Pri
# Consultas —
5 % Tablas ARCUT Arcund the Horn Thomas Hardy Re
Da BERGS Berglunds snabbkdp  Christina Berglund  Ac
H Bentes | H Ra
Registro 1 ide 41+ E]E]E] 4 |
I
L 1 E lJ_ 2 i 3 J_4 i EJ_ 7 i 8 J_E lJ-_: llJ_ 12
Estimado/a XXXXXX:

Nos complace invitarle a la inauguracion de nuestra nueva sucursal el p

La programacion del acto es la siguiente:

*+ (9:30 Recepcion con un vino espariol

Navegador de bases de datos

Podemos usarlo para insertar los campos de combinacion en el documento haciendo clic sobre los
titulos de las columnas de datos y arrastrandolos al lugar del documento donde queremos que aparezcan.
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% carta-invitacion-inicial.odt - LibreOffice Writer _ 1

Archive Editar Mer Insertar Formate Estilos Tabla Herramientas Ventana Ayuda
g-o-R-aea B4 Q"
Estilo predetermif{= | (& (4 |[Liberationserif [+] (2 [+] @ @ & - & ab

| o« « P N [ Excluirdestinatario | Editar documentos individuales Guard

=B « & Q|G- i

[TTTTT]
[=X-R-1-]

T | Se 7

9 EBase de datos direcciones IdCliente | NombreCompafiia |
E Bibliography [ |ALFKI Alfreds Futterkiste
=8 clientes-neptuno-access ANATR
ANTOM
* Consultas
AROUT
= E1 Tablas
BERGS
m BLAIIS
Registro| 1
L ' 1 |1L|213|L4|
Estimado/a [<KNombreContacta>
+
l Nos complace invitarle a la inauguracion de nuestra nueva sucursal el p1
La programacion del acto es la siguiente:
* (9:30 Recepcion con un vino espafiol

Clic y arrastrar sobre la columna para insertarla en el lugar deseado en el documento

En nuestro ejemplo insertaremos la columna NombreContacto en el lugar adecuado del saludo.
Insertaremos también las columnas NombreContacto, CargoContacto, NombreCompania, Direccion,
CodPostal, Ciudad y Pais para formar nuestro propio bloque de direcciones.

El documento mostrara sombreados en gris los diferentes campos de combinacién. Recuerdemos que

la visualizacidn de los mismos puede variar segun activemos o no las opciones de Ver > Marcas o Ver >
Nombres de campos.
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<MNombreContacto>
<CargoContacto=
<NombreCompaiiia=
<Direccion=
=CodPostal= - <Ciudad=
<Pais=

Estimado/a =NombreContacto=:
Nos complace invitarle a la inauguracion de nuestra nueva sucursal el p
La programacion del acto es la siguiente:

+ (9:30 Recepcion con un vino espariol

Campos de combinacion insertados en el documento inicial

Ya podemos cerrar el Navegador de bases de datos desde el menu Ver > Origenes de datos o
pulsando la combinacién de teclas Ctrl| + Mayusc + F4 .

Es un buen momento para guardar los cambios efectuados en el documento modelo.

Si deseamos ver el resultado sobre el documento modelo podemos utilizar los botones
M 4 |2 % M para la vista previa del documento combinado.

Thomas Hardy

Representante de ventas

Around the Horn

120 Hanover Sq.

WA1 1DP - Londres

Reino Unido

Estimado/a Thomas Hardy:

Nos complace invitarle a la inauguracion de nuestra nueva sucursal el pr
La programacion del acto es la siguiente:

*+ (09:30 Recepcion con un vino espafiol

Vista previa del documento combinado
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Si deseamos excluir algln destinatario podemos hacer uso del botdn [ Excluir destinataric  Excluir
destinatario.
Para aplicar filtros mas complejos podemos volver a invocar el asistente, y desde el paso 3 haremos clic

sobre el boton Seleccionar otra lista de direcciones. Tras hacer clic sobre el boton Filtro podemos
desde el didlogo Filtro estandar definir hasta tres condiciones de filtrado.

r ™
Filtro estandar ﬁ

Criterio
Operador  MNombre del campo Condicién Valor
|‘T' | |-ningun-:- | | |
|“r' | |-ningunn:- | | |

(] (e

Dialogo Filtro estandar

Si hacemos clic sobre el boton Editar documentos individuales, se creara un nuevo documento
formado por las paginas ya combinadas del documento inicial con el origen de datos. Se mostrara un
dialogo flotante con un contador mientras se genera la combinacion.

=

-
Combinacion de corresponden...u

Estado: Creando los documentaos..,

Progreso: 15de 01

b
Creando los documentos combinados individuales

Una vez finalizada, podremos editar de forma individual cada documento, si es necesario.
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Maria Anders
Representante de ventas
Alfreds Futterkiste
Obere 5. 57

12209 - Berlin
Alemania

Mi muy querida amjgd Maria Anders:
Nos complace invitarle a la inauguracion de nuestra nueva sucursal el pr
La programacion del acto es la siguiente:

* (09:30 Recepcion con un vino espafiol

Editando una pagina individual del documento combinado

Podemos almacenar de diversas formas los documentos combinados. El boton Guardar documentos
combinados presenta el didlogo del mismo nombre, desde el que podremos guardar los documentos
combinados como un sélo y unico documento, en documentos individuales, en ambos casos para todos
los registros de la tabla o estableciendo un intervalo.

r B
Guardar documento combinado ﬁ

Opciones de Guardar como

@ Guardar como documento dnico!

(") Separar en documentos individuales

) De |1 Para (01

Guardar documentos l | Cancelar | | Ayuda

Diadlogo Guardar documento combinado

Si queremos obtener los documentos impresos, desde el botéon Imprimir documentos combinados se
presenta el didlogo del mismo nombre, desde el que podremos seleccionar la impresora destino e iniciar
la impresién de los documentos combinados, para todos los registros de la tabla o estableciendo un
intervalo.
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r ™
Imprimir documento combinado M

Propiedades...

Opciones de la impresora

Imprescra

Imprimir registros
(@ Imprimir todos los documentos

@ De |1 Para (01

Imprimir documentos ] | Cancelar | | Ayuda

Dialogo Imprimir documento combinado

Finalmente, el boton Enviar mensajes de correo electréonico presenta el didlogo Enviar documento
combinado por correo electrénico, que nos permite enviar cada uno de los documentos combinados
mediante correo electrénico, siempre y cuando en la tabla origen de datos dispongamos de una columna
que contenga este dato.

[ Enviar documento combinado por correo electronico Mﬂ
Opciones de correo electrdnico
Para [dCliente - | Copiar en... |
Asunto |
Enviar como  |Mensaje en HTML - Propiedades...

Mombre del archivo adjunto

Enviar registros
@ Enviar todos los doecumentos

©De |1 Para |1

[ Erwviar documentos J | Cancelar | | Ayuda

Didlogo Enviar documento combinado por correo electronico

B Desde el desplegable Para debemos seleccionar la columna de la tabla que contiene la direccion
de correo de los destinatarios.

B El boton Copiar en nos permite afiadir un campo CC (con copia) o CCO (con copia oculta) a
nuestro mensaje de correo (por ejemplo, por si deseamos recibir una copia de todos los correos
generados), pudiendo especificar varias direcciones de correo separandolas por un punto y coma.

B Podemos especificar un unico Asunto para todos los correos.

B Desde el desplegable Enviar como seleccionamos el formato en que se enviara el documento
combinado:

B Como documento adjunto en formato Texto OpenDocument (el formato ODF de Writer).
B Como documento adjunto en formato Documento de Microsoft Word.
B Como documento adjunto en formato Documento PDF de Adobe.
B Como un Mensaje en HTML incrustado en el cuerpo del mensaje.
B Como Texto sin formato incrustado en el cuerpo del mensaje.
B En los tres primeros formatos el boton Propiedades se muestra activo, permitiendo agregar un

27/42



Correspondencia y combinacion de datos en LibreOffice Writer

saludo personalizado o un saludo general al correo.

Al igual que en las anteriores opciones podremos enviar los documentos de todos o de sélo un intervalo
de registros.

Para poder utilizar esta opciéon necesitamos tener configurado un servidor de correo SMTP (correo
saliente) de la misma manera que lo configurariamos en nuestro programa de correo o movil. Se puede
configurar este servidor de correo en Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Correo para
combinar correspondencia.

Opciones - LibreCffice Writer - Correc para combinar correspondencia ﬂ
LibreOffice Informacion de usuario
Cargar/quardar
Configuracién de idiomas Su nombre;
= LibreOffice Writer .
General Correo electronico:
Wer [ Enviar respuestas a una direccién de correo distinta
Ayudas de formato
Cuadricula Direccién de respuestas:
Tipos de |etra basicos (oc
Imprimir Configuracion del servidor de salida (SMTP)
Tablz - Mombre del servidor:
Cambios
Comparacién Puerto: |25 =

Compatibilidad

Leyenda automatica [ Usar conexién segura [S5L)
LibreQffice Writer/\Web [ Autenticacion del servidor...
LibreQffice Base
Diagramas
Internet

HEBHE

I [ Probar configuracién l
4 | I} | 3

Aceptar ll Cancelar ][ Restablecer

Configuracion del servidor de correo SMTP

Si no lo hicimos previamente, cuando pulsemos Enviar documentos LibreOffice nos pedira hacerlo:

)
LibreOffice 5.3.5.1 [

LibreCffice necesita informacion acerca de la cuenta de correo electrénico que se
empleara en la combinacidn de correspondencia.

;Quiere afiadir la infermacién de la cuenta ahora?

s || Mo || Cancelar

Si no se definié un servidor de correo SMTP, LibreOffice nos invita a definirlo

Al hacer clic sobre el boton Si del anterior dialogo muestra este:
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Informacion de usuario

Su nombre:

. i
Correo glectronicos
[ Enwiar respuestas a una direccién de correo distinta Ayuda

Direccion de respuestas
Configuracion del servidor de salida (SMTF)
Mombre del servidor:

Puerta: |25 =

[] Usar conexign segura (S5L)

Autenticacion del servidor... |

| Probar configuracién

Dialogo para la configuracion del servidor de correo SMTP

Finalizada la tarea de combinar correspondencia, ya podremos cerrar el documento inicial. Es
recomendable guardar el documento inicial, ya que nos permitira volver a reutilizar el mismo documento
en otras ocasiones. Bastara con volver a llamar al asistente, seleccionando en el primer paso Iniciar a
partir de un documento existente; en este caso, al estar ya definidos los campos de combinacion
podemos saltar directamente del primero al ultimo paso.

Importante:

A El documento modelo debe guardarse necesariamente en formato ODF (archivo con extensién
.odt). Silo guardamos en formato de Word (*.doc, *.docx), Writer no sera capaz de reconocer
los campos de combinacion.

Este método que hemos detallado nos resultara util para escribir cartas o enviar correos masivos, pero
¢qué ocurre si deseamos imprimir etiquetas o utilizar los campos de la base de datos para algo diferente
al tipico bloque de direcciones?

En el apartado siguiente Imprimir en serie vemos la manera mas rapida y eficiente de crear una
combinacion de correspondencia.

Impresidén en serie

En el apartado anterior hemos visto en detalle el Asistente para combinar correspondencia. Este
asistente esta especialmente orientado a la creacion de cartas y la insercion de datos postales en las
mismas. El asistente resulta imprescindible para poder enviar los documentos por correo electrénico, pero
para el resto de los casos, podemos crear una combinacién de correspondencia de forma mas simple.

Tan solo necesitamos recordar los conceptos que debemos tener claros para ello:
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1. Deberemos registar la base de datos donde radican los datos a utilizar.

2. Deberemos establecer un documento principal con los campos de combinacion.

3. Finalmente, deberemos ejecutar la combinacién, creando un documento combinado,
imprimiéndolo o, adicionalmente, ordenando o filirando los datos.

En este apartado vamos a detallar una forma mas rapida y eficiente de resolver estas tareas.

1. Registrar la base de datos

En LibreOffice se entiende por registrar una base de datos el hacerla disponible para los diferentes
programas que integran la suite ofimatica.

Podemos registrar casi cualquier tipo de base de datos, en diferentes formatos: hoja de calculo, texto
CSV, dBase, Access, Oracle, y, en general, cualquier base de datos accesible mediante ODBC o
JDBC.

Una vez registrada la base de datos podremos utilizar los datos contenidos en la misma para crear
combinaciones de correspondencia en Writer, o copiarlos en Calc, e incluso analizarlos mediante tablas
dinamicas en Calc.

LibreOffice dispone de una aplicacion denominada Base, un gestor de base de datos relacional. Base,
aunque todavia con muchas limitaciones, pretende llegar a ser un equivalente para LibreOffice del
popular Microsoft Access.

Con Base podemos crear archivos de base de datos que:

B Incluyan y gestionen directamente los datos gracias a su motor de base de datos relacional
HSQLDB (de forma experimental, en versiones mas actuales también esta disponible el motor de
base de datos Firebird)

B Establezcan una conexion con una base de datos externa.

En cualquiera de los dos casos, Base permite disefar tablas, establecer relaciones, crear vistas y
consultas y crear formularios e informes, dependiendo de las posibilidades de la base de datos accedida.
Por ejemplo, en bases de datos basadas en hoja de calculo no podemos crear consultas que relacionen
varias tablas.

Para poder registrar una base de datos externa, necesitaremos crear un archivo Base (con extension
.odb) que establezca la conexidn con el origen de datos (de forma parecida a los origenes de datos DSN
que debemos establecer para conectarnos desde otros programas mediante ODBC en Windows).

Para el ejemplo que sigue trabajaremos con la misma base de datos clientes-neptuno.mdb que
utilizamos en el apartado anterior.

En primer lugar, crearemos un nuevo archivo Base con el menu Archivo > Nuevo > Base de datos .
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Asistente para bases de datos

Pasos

1. S5eleccionar base de datos

2. Configurar conexién de
Microsoft Access

3. Guardar y continuar

=
Bienvenido/a al asistente de bases de datos de LibreQffice

Ltilice el asistente de bases de datos para crear una base de datos nueva, abrir un
archivo de base de datos existente o conectarse a una base de datos almacenada en

un servidor.

;Que quiere hacer?

(7} Crear una base de datos nueva

Base de datos incorporada: |HSQLDB incorporado

() Abrir una base de datos existente

Usados recientemente: I:I

Abrir

@ Conectar con una base de datos existente

<< Anterior Finalizar

Siguiente == Cancelar

En el Asistente para base de datos emergente, seleccionaremos Conectar con una base de datos
existente y en el desplegable optaremos por Microsoft Access. Segun el tipo de base de datos
seleccionado aqui, cambiaran las opciones de configuracion del paso 2 del asistente.

Asistente para bases de datos

Pasos

1. Seleccionar base de datos

. Configurar conexién de

Microsoft Access

3. Guardar y continuar

Configure una conexién con una base de datos de Microsoft Access

Seleccione el archive de Microsoft Access al que desee acceder,

Archivo de base de datos de Microsoft Access

Examinar

C\Users\ifanlo\Documents' clientes-neptuno.madb| I

<< Anterior ” Siguiente = > J ’ Finalizar ] ’ Cancelar
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En el paso 2. Configurar conexiéon de Microsoft Access nos permite seleccionar nuestro documento
clientes-neptuno.mdb.

-

Asistente para bases de datos @

Pasos Decida como proceder después de guardar la base de datos

1.5¢eleccionar base de datos ;Quiere que el asistente registre la base de datos en LibreOffice?

2, Configurar conexian de
Microsoft Access

_ (7) Mo, no registrar la base de datos

Después de guardar el archive de base de datos, ;qué quiere hacer?

@ i5i, reqistrar |a base de datos;

Abrir la base de datos para editar

Crear tablas usando el Asistente para tablas

Pulse en «Finalizar= para guardar la base de datos.

En el paso 3. Guardar y continuar, escogeremos la opcion Si, registrar la base de datos y
desactivaremos Abrir la base de datos para editar por no ser necesaria para nuestro proposito.

Tras pulsar Finalizar, un didlogo nos pedira el nombre y ubicacion para el nuevo archivo de base de
datos.

En el ejemplo que estamos siguiendo la hemos denominado con el mismo nombre clientes-neptuno y la
hemos ubicado en la carpeta de Documentos, que ahora contendra dos archivos:

B clientes-neptuno.mdb: el archivo de Access que contiene los datos que utilizaremos
B clientes-neptuno.odb: el archivo Base que establecera la conexion con los datos desde
LibreOffice.
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==

( "'\...»"vr b Bibli.. » Docu... »

Compartir con -

Organizar =

[ Favoritos

- Bibliotecas
@ Docurnentos

[=| Imagenes
J’ Misica
o test

- | +4 | | Buscar Documentos 0 |

0l @

- ow

|

Mueva carpeta

Biblioteca ...

Organizar por:  Carpeta ™

clientes-neptuno.mdb

Microsoft Access Database
312 KB

.

=|

W clientes-neptunc.cdb

= | Base de datos de OpenDocument
]

1,76 KB

B videos

1M Equipo
E_:-'. Dizco local ()

Ahora ya tenemos nuestra base de datos registrada para usarla desde LibreOffice con cualquier
proposito.

Si hemos olvidado activar la casilla para registrar la base de datos en LibreOffice podemos hacerlo
manualmente desde Herramientas > Opciones > LibreOffice Base > Bases de datos .

Opciones - LibreOffice Base - Bases de datos

LibreOffice
Cargar/guardar
Cenfiguracién de idioma
LibreOffice Writer
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Conexiones

Bases de datos registradas

Archivo de base de datos

ChUsers\ifanlo\AppDatatRoaming\LibreOffice\d\user\database’
ChUsers\ifanlo\Documents\clientes-neptuno.odb

Mombre registrado
Biblicgraph

IEEEBE

clientes-neptunc

Graficos
Internet

2R e

[ | s |

Cancelar ] l Ayuda ] ’

Aceptar ] l

También desde aqui podemos Editar el nombre con el cual esta registrada la base de datos, e incluso
Suprimir su registro. Suprimir el registro no afectara al archivo de base de datos que seguira igual, pero
no sera accesible desde Writer o Calc.

La manera de comprobar si todo ha funcionado correcto hasta aqui es abrir el Navegador de bases de
datos con F4, que nos debe mostrar los datos de clientes-neptuno correctamente.
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] sin titulo 1 - LibreOffice Writer IEYENES
Archive Editar Ver Insertar Formate Tabla Herramientas Ventana Ayuda X
B-EB-H= BERIY BB @HE-»v @aEa »
f@d |Estilo predeterminadn:iﬂ Liberation Serif E| 12 |E| NC S = = = | iZ iT &£ %= »
' H&- 288 K7 v R
@Bibliugraphy IdCliente | MNombreCompafia | MNombreContacto | CargoContacto | Direccién | Ci P
= @ clientes-neptun{ |_P ALFKEI Alfreds Futterkiste Maria Anders Representante de v Obere 5tr. 57 E: L
Eﬁ_“ Consultas ANATR Ana Tr_ujillo Ermnpareda|Ana Tr_ujillo F'ropietario Avda. de |a C. LEl %ﬁ
g Tablas ANTOM Antonic Moreno Tagqu | Antonie Moreno Propietario Mataderos 2 F
= --_m AROUT Around the Horn Thomas Hardy Representante de v 120 Hanowver L
B = BERGS Berglunds snabbkép | Christina Berglund  Administrador de p Berguvsvager L L
BLAUS Blauer See Delikatesser Hanna Moos Representante de v Forsterstr, 57 P = -
1 m | "] |Registra] 1 [ded1-* [e]m][e] | mn | v || @&
3 L 4 - - H - - - - ~ am 4’ P 4. 4 s
5 Idea

Lo mostrado aqui se puede efectuar mas facilmente en la pestafna Base de datos del dialogo
Campos que se abre desde el menu Insertar > Campos > Otros . Pulsando el

botén Examinar de esta pestafia podremos seleccionar un archivo de datos externo

y LibreOffice se encargara de todo. Pero en este caso, no podremos escoger libremente el
lugar donde se creara el archivo Base (*.odb), pues se ubicara automaticamente en la
carpeta Documentos.

2. Establecer el documento principal con los campos de combinacion

Dando por supuesto que ya tenemos un documento modelo que usaremos como documento principal, tan
s6lo nos hace falta insertar los campos de combinacion.

En el apartado anterior sobre el Asistente para combinar correspondencia vimos como lo podiamos
hacer arrastrando los titulos de columna desde el Navegador de bases de datos, pero vamos a mostrar
otra manera de hacerlo, que nos sera muy util especialmente cuando vayamos a crear una combinacién
de etiquetas.

Podemos insertar campos de combinacion en el documento desde el menu Insertar > Campos >
Otros (o pulsando Ctrl+F2) que nos mostrara el dialogo Campos. Seleccionando la pestafia Base de
datos. podremos seleccionar los diferentes campos de las bases de datos registradas, entre otros
campos. Tan sélo es preciso tener seleccionado Campos de combinacion de correspondencia en la
lista Tipo a la izquierda, para poder seleccionar los datos necesarios en la lista Seleccién de base de
datos que se muestra a la derecha.
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Campos

|Documento |Referencias cruzadas |Funciones |Info. del documento |‘u’ariables| Base de datos

Tipo Seleccion de base de datos
>-carta.odt - LibreOffice Writer Campos de combinacicn de £ Bibliography
Editar Ver Insertar Formato 1 Cualquier registro El & clientes-neptunc
i T - i Mombre de base de datos = [ Clientes
2-d B & & Mimero de registro CargoContacto
Registro siguiente Ciudad
itilo predeterminadg Liberatio CadPostal
3 3 3 Direccien
t1 P12 3 Fax
IdCliente
MNombreCompariia
MombreContacto
Pais
=NombreConfacto, Region
<CargoContacio= Teléfono
g0 Condicién Afadir archive de base de datos
Estimado/a, Formato
M.° de registro (@ Desde base de datos
NCiS lCD]]l]_J];aCE invi Definido por el usuaric  |Estandar |
proximo dia 20 de
Habra canapésy C [ Insertar ] l Cerrar ] l Ayuda l
Nos encantard conla—emreoormremer g
1] | F
1| 43 palabras, 271 caracteres| Estilo predeterminado| Espanol (Espana) | | m] | G | |

Para insertar los campos, una vez ubicado el punto de insercién en el documento modelo, podemos
hacer doble clic sobre el campo deseado, o seleccionarlo y pulsar Insertar, e incluso arrastrarlo
directamente sobre el documento, como se estd mostrando en la imagen.

Tras insertar los campos necesarios, ya podemos Cerrar el didlogo Campos.
e [ 1 0 % i3 03 04 085 06 0 F 18 1§ 11

Ala atencion de =<NombreContacto=
<CargoContacto=

<Nombre Compaiiia>

<Direccion=

<(CodPostal> - <Ciundad=>
(=Pais=)

Estimado/a,

Nos complace invitarte a la inauguracion de nuestra nueva su
=1 proximo dia 20 de junio.

Naturalmente, y como muestra la imagen, podemos aplicar cualquier formato a los campos de
combinacion insertados.
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3. Crear la combinacién (Imprimir en serie)

Llegados a este punto, tan s6lo necesitamos crear la combinacion, para lo cual bastara con intentar
imprimir nuestro documento mediante Archivo > Imprimir o pulsando Ctrl+P. Al detectar la existencia de
campos de combinacion, el propio Writer nos preguntara si deseamos imprimir en serie.

-

LibreOffice 4.2.2.1 ==

El documento contiene campos de bases de datos con direcciones, jDesea imprirnir
una carta en serie?

5 || Mo || Ayuda

Si pulsamos el boton Si, se abrira el didlogo Impresion en serie.

Impresién en serie @

LI IR =
clientes-neptuno ~ IdCliente | MombreCormpariia | MoembreContacto CargoContacto | Direcc
[l Consultas | | |ALFKI Alfreds Futterkiste Maria Anders Representante de v Ober »
Tablas L ANATR Ana Tr_ujillu:u Empareda: Ana Tr_ujillu:u F'ru:up?etariu:u Avde[ =]

ﬁ m 3 ANTOM Antonio Morenc Taqu Antonic Moreno Propietario Matz
- AROUT Around the Horn Thomas Hardy Representante dew 120 +
S fi jcti Adminictradar de 0l Rern
1 il Registro| 1  [dedl* (] ¢ [ ;
Destino
@ Impresora () Archive

Registros seleccionados
) Dek 1 al: 1 i ]
Guardar documento combinado

@ Guardar como un documento

Guardar como documentos individuales

Generar el nombre desde la base de datos

Campo |[cICIiE|'|tE |

Ruta ChUszershifanlo\Documents

Formato de arch |D|:-:l.|mE|'|t|: de texto ODF |

Aceptar ] ’ Cancelar ] l Ayuda ]

Exploremos brevemente las diferentes posibilidades:

B Si deseamos filtrar la base de datos, podemos hacerlo mediante los iconos de los embudos en la
barra de herramientas, Autofiltro y Filtro estandar.

B Podemos ordenar los datos con los iconos Ordenar ascendente y Ordenar descendente.

B Podemos seleccionar registros individuales manteniendo pulsada la tecla Ctrl mientras pulsamos
en la barra de seleccion de registro.

B En la seccion Registros escogeremos entre combinar Todos, Registros seleccionados (solo si
hemos seleccionado individualmente) o Del X al Y para escoger desde un registro de una posicion
determinada hasta otro.

B En la seccion Destino podemos escoger Impresora o Archivo.
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B Si escogemos Archivo podemos optar entre Guardar como un documento o Guardar como
documentos individuales (recuerda que creara un documento para cada registro).

B Tras Aceptar, se efectuara la accion deseada e imprimiremos directamente en la impresora o en
un archivo la combinacién.

Como puedes ver, la técnica que hemos mostrado en este apartado es bastante mas rapida y eficiente
que el uso del asistente.

Creacion de etiquetas

El uso del asistente para etiquetas disponible en Archivo > Nuevo > Etiquetas presenta un par de
inconvenientes que pueden resultar importantes:

B No permite establecer directamente formatos para el contenido de la etiqueta.

B El documento final esta creado mediante marcos de texto, que dificultan la aplicacién masiva de
formatos (salvo que activemos la casilla de verificacion Sincronizar el contenido en las opciones
del asistente).

El método alternativo que sugerimos en este apartado se basa en la creacion de una plantilla para
etiquetas con formato de tabla.

Para ilustrar el uso de esta posibilidad, veremos la creacion de unas etiquetas que contendran los datos
de la base de datos clientes-neptuno que hemos registrado anteriormente.

En primer lugar, mediante el uso de tablas, jugando con anchura de columnas y altura de filas, asi como
con los margenes de la pagina, crearemos el disefo de las etiquetas. Esto puede resultar laborioso, pero
es un trabajo que soélo habra que realizar una vez.

=] tarjetaAplil0608-90x50,8.0dt - LibreOffice Writer | = || & |[weGm]

Archivo Editar Wer Insertar Formato Tabla Herramientas V.a
B-2-H= ) Eam Y »
@7 | Estilo predeterminadn:ia Bitstream Vera SarE »

e (122 4, 6 .6d0 12 1 16 6] -

] @

™ ﬁq‘

S

m

4

- &)

=4

5

_i_'-\.l_
—
=
—

=-C-O0-a- 8 HE

Péginaﬂf1| 0 palabras, 0 caracteres | Estilo predeterminadﬂ| |

>
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Una vez probado, este disefio lo podemos guardar como plantilla y asi lo tendremos disponible para
cualquier ocasion posterior.

Seguidamente insertaremos los campos apropiados solo en la primera etigueta mediante alguno de los
métodos vistos en los apartados anteriores.

=MNombreContacto=
<NombreCom pafiia=
=Direccion=
=CddPostal= - =Ciudad=

(=Pais=)

Al crear una combinacion de correspondencia, se produce de forma automatica un salto de registro en
cada cambio de pagina. En un disefio de etiquetas, a no ser que deseemos que se repita una misma
etiqueta en toda la pagina, necesitaremos afiadir un campo de Registro Siguiente para que cada
etiqueta refleje un contacto diferente.

Dado que el campo Registro siguiente es invisible, tras afiadir el resto de campos que necesitemos en
la etiqueta, activaremos el menu Ver > Nombres de Campos para poder examinar los cambios que se
produciran y activamos el menu Insertar > Campos > Otros .

En la pestafia Base de datos, seleccionamos Registro siguiente en la lista Tipo, y tras pulsar Insertar”
en nuestro disefio de etiqueta aparecera el campo correspondiente, que provocara el salto de contacto
para cada etiqueta.
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ar Wer Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana
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clientes-neptuno. Clientes. MombreContacto

clientes-
neptuno.Clientes. NombreCom pania

clientes-neptuno.Clientes.Direccidn

clientesneptuno Clientes. CddPostal -
clientes-neptuno.Clientes. Ciudad

iclientesneptuno.Clientes. Pais)Registro
siguiente:clientesneptuno Clientes

Ayuda

Campos

|Documento Referencias cruzadaleunciones |Info. del doc

Tipo

Seleccion de base de da

Campos de combinacion de
Cualguier registro

Mombre de base de datos
Mirnerc de registro

Registro siguiente

Condicion

TRIIC

& Bibliography
El 2 clientes-neptunc

7

Afadir archivo de base de

Una vez disefiada la etiqueta en la primera celda, copiaremos su contenido y lo pegaremos en el resto de

celdas.

Ahora, de la ultima etiqueta de la pagina eliminaremos el campo Registro siguiente, pues en ese caso

saltaria dos registros, pues el salto de pagina ya tiene implicito un salto de registro.

15tal - clientesneptuno.Clientes CddPostal -

i clientes-neptuno.Clientes. Ciudad

Pais)Registro (clientes-neptuno.Clientes.Pais | Registro

tunoClientes siguiente:clientes-neptuno.Clientes

reContacto clientesneptuno.Clientes. MombreContacto
clientes-

pafiia neptuno.Clientes.NombreCompafia

idn clientesneptuno.Clientes.Direccidn

1stal - clientes-neptuno. Clientes CddPostal -

i clientes-neptuno.Clientes. Ciudad

Pais)Registro (clientes-neptuno.Clientes.Pais

tuno Clientes | siguiente:clientes-neptuno.Cliente:

Con ello ya tendremos nuestra pagina de etiquetas perfectamente preparada para imprimirlas en serie,

cuyo resultado se puede ver en el ejemplo.
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Creemos que esta técnica es bastante mas flexible y versatil que el uso del asistente para etiquetas.
Puedes probar ambos métodos y extrae tus propias conclusiones.

Practica lo aprendido

Para practicar los temas vistos en esta unidad didactica te sugerimos los siguientes ejercicios.

Los archivos de practicas correspondientes se adjuntan en el propio enunciado.

iDisfruta de la tareal!

g Ejercicio de creacion de etiquetas individuales

En esta practica vas a crear con el asistente una pagina de etiquetas con tus propios datos. Para
ello sigue estos pasos:

1. Completa tus datos postales (reales o imaginarios) en los datos de usuario de las opciones
de LibreOffice.

2. Usando el asistente para etiquetas, configura una etiqueta con tus datos en un nuevo
documento.

@ Sidispones de etiquetas reales, busca en la marca Avery A4 un tipo de etiqueta que
encaje aproximadamente con las tuyas.

B Sino tienes etiquetas, usa la etiqueta Avery A4, modelo J8362 (o similar).

B En caso de utilizar etiquetas reales y, si el modelo escogido no encaja perfectamente
con tus etiquetas, personaliza en las opciones de Formato del asistente las
dimensiones para que se ajusten correctamente

3. Crea un nuevo documento con una pagina completa de etiquetas.
4. No hace falta que guardes los cambios

La apariencia del documento generado deberia ser algo parecido a como se muestra en la
imagen.
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Mi empresa Mi empresa

Nombre Apellidos Nombre Apelli
Calle del Olvido, 36 Calle del Olwvir
Esparia 03000 Barcelona Esparia 03000
Mi empresa Mi empresa

Nombre Apellidos Nombre Apelli
Calle del Olvido, 36 Calle del Olwvir
Esparia 03000 Barcelona Esparia 03000
Mi empresa Mi empresa

Nombre Apellidos Nombre Apelli
Calle del Olvido, 36 Calle del Olwvir
Fanatia MWW Barrelona Faratia (R0

g Ejercicio de combinacion de correspondencia con registros filtrados

Para la realizacion de esta practica necesitaras la base de datos cuyo que se enlaza
seguidamente:

@ clientes-neptuno.mdb

Usando un modelo de carta inventado y la base de datos clientes-neptuno.mdb enlazada mas
arriba, crea, mediante el asistente para combinar correspondencia, una combinacion de
correspondencia, dirigida tan sélo a los clientes del pais Espana.

Pista: en el dialogo Seleccionar libreta de direcciones, el boton Filtro te permitira establecer los
criterios de filtro adecuados.

El resultado debera generar un documento con cinco cartas personalizadas.

g Ejercicio de impresion en serie con registros filtrados

Para la realizacion del presente ejercicio necesitaras los archivos que se enlazan seguidamente:

B contactos.mdb
B modelo-carta.odt

Realiza las siguientes tareas:

1. Crea una base de datos contactos.odb que vincule los datos de la base de datos de
Access contactos.mdb.

2. Comprueba que la base de datos esta registrada correctamente en LibreOffice abriendo el
navegador de bases de datos. Deberias poder acceder a la base de datos contactos,
dentro de cuyo apartado tablas veras la tabla Usuarios.

3. Inserta en modelo-carta.odt los campos de combinacion adecuados desde la
tabla Usuarios de la base de datos contactos. Los campos deberan reemplazar las
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posiciones resaltadas en amarillo. Quita el resalte amarillo de los campos resultantes y
mediante las opciones de ver marcas y/o nombres de campo, comprobaras si lo estas
haciendo correctamente.

4. Guarda los cambios en modelo-carta.odb.

5. Crea una impresién en serie en un documento de nombre carta-combinada.odt para los
registros correspondientes a usuarios de Valencia.

6. Comprueba si carta-combinada.odt tiene el contenido esperado, es decir una carta para
cada uno de los usuarios de la poblacién Valencia. Si no es asi, identifica el error y vuelve
a repetir los pasos correctos para corregirlo.

g Ejercicio de creacion de etiquetas con registros filtrados

Usando la base de datos contactos que ya tienes registrada desde el ejercicio anterior, crea
etiquetas para los usuarios de Barcelona (una etiqueta para cada usuario). Escoge libremente el
modelo de etiqueta, o crea un documento con tablas ajustado a las dimensiones de tus etiquetas
reales. Si haces esto ultimo, guarda el modelo como plantilla y lo podras reutilizar facilmente
cuando lo necesites.

Obra publicada con Licencia Creative Commons Reconocimiento Compartir igual 4.0
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