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Impresién en serie

El concepto

OpenOffice.org permite imprimir una serie de documentos nuevos a partir de un documento
principal y una tabla o consulta de una base de datos. El documento principal decide el aspecto
que deben tener los documentos y dénde se deben colocar los datos. Se crean tantos documentos
nuevos como registros se hayan seleccionado de la tabla.

Documento principal + Tabla de base de datos > Serie de documentos nuevos

Utilizacién

Esta capacidad del programa se utiliza muy a menudo en entornos de oficina para generar cartas
publicitarias o informativas personalizadas: cada cliente recibe una carta general en la que aparece
su nombre. Asi mismo permite crear los sobres con las distintas direcciones o las etiquetas postales.

El proceso

Para realizar cartas en serie es necesario seguir tres pasos:

1. Crear la tabla. Una vez creada, puede ser usada muiltiples veces. Es facil modificarla una vez
preparada, para adaptarla. Se puede usar una seleccién obtenida con una consulta.

2. Crear el documento principal. Cuando esta preparado, se puede usar tantas veces como se qu-
iera o editarlo. Se puede usar un documento usual (por ejemplo, una carta), un sobre (para ge-
nerar multiples sobres) o una etiqueta (para generar una coleccién de etiquetas).

3. Realizar la serie. El programa va leyendo la tabla y repitiendo el documento principal tantas ve-
ces como sea necesario. El resultado se puede imprimir directamente, enviar por correo electro-
nico o almacenar en documentos individuales.
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El documento principal

Este es el que se utiliza como modelo para crear los documentos nuevos, el que le da su forma final.
Se crea con Writer. Aqui se decide el tamafio del papel, los margenes, los tipos de letra, las ilustra-
ciones, etc. También hay que indicar en qué lugar habra que incluir los campos de la base de datos;
esto se hace afiadiendo unas marcas especiales con el nombre de cada campo en el lugar que se le
asigne. Es perfectamente posible asignar distintos formatos no sélo en el documento, sino a las
marcas de los campos.
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ejemplo, se puede escribir algo asi:
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El compacto <Titulo>, de <Autor>, comprado el <Compra> me costd <Precio>



Generar la serie

Cuando esta preparado el documento principal, se elige en el menu Herramientas 1a opcion Impresion en
serie y aparece el cuadro de didlogo Impresion en serie, que se ve a continuacién. En él se especifica qué
registros deben tenerse en cuenta y el destino de la serie. Para cada destino tendrdn sentido unas u
otras de las demas opciones.
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Como consejo general, conviene probar primero que todo ha sido definido con correccién ge-
nerando unos pocos archivos y abriéndolos en OpenOffice.org Writer y, posteriormente, generar la
impresion.

Este es un ejemplo de un archivo generado con los pardmetros de los anteriores ejemplos:

El compacto Blade Funner, de Vangelis, comprado el miercoles 23 de abril de 1997 me costd 14,09 €



