
Combinar correspondencia word-excel

1. Imos a xade e en Alumnado – Xestión alumnado escollemos o grupo do que queremos facer o
informe.

2. Marcamos a todos os alumnos e os campos que teñen encima (Alumno/a, Matriculado en ,.)
axudándonos da roda do rato.

3. Botón dereito do rato – Copiar (ou coas teclas Ctrl e c)

4. Pegamos en excel os datos en Pegar (ou coas teclas Ctrl e v)
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Picamos no símbolo de pegar 
inferior e despois aparece este 
despregable e marcamos 
coincidir co formato de destino.



5. Gardamos e pechamos a folla de cálculo de excel.

6. Abrimos o noso informe en word. 

Como no meu caso practicamente todo o alumnado aprobou a materia, o informe vai ser similar
(materia,  grupo,  contidos  adquiridos  e  non  adquiridos  )  excepto  na  cualificación  final  e  na
valoración do traballo do terceiro trimestre. Polo que combinando correspondencia para que o
programa introduza  automaticamente  o  nome de  cada  alumn@, obterei  o  informe de  todo  o
alumnado  e  despois  metería  a  man  ou  no  ordenador  (case  parece  máis  rápido  a  man)  a
cualificación, as pestanas da segunda folla e a sinatura.

7.  Para  que  o  programa  introdúzame  os  nomes  picamos  en  Correspondencia  –  Iniciar
combinación de correspondencia – Cartas
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8. A continuación picamos en Seleccionar destinatarios – Usar lista existente.

Seleccionanamos a nosa folla de cálculo e picamos en Abrir.

Escollemos a folla 1 e picamos en Aceptar.
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Situamonos co cursor onde queremos introducir  o campo, no meu caso en Alumno/a.  Imos a
insertar campo combinado e escollemos alumnoa

Para rematar picamos arriba á dereita en Finalizar e combinar – Editar documentos individuais...

Marcamos en Todos e Aceptar

Co que xa obteríamos o novo documento con 60 páxinas correspondentes aos 30 informes do
alumnado e co nome personalizado en cada un.
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