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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 dónde se deben colocar los datos. Se crean tantos documentos
nuevos como registros se hayan seleccionado de la tabla.
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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. Así mismo permite crear los sobres con las distintas direcciones o las etiquetas postales.
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Para realizar cartas en serie es necesario seguir tres pasos:
1. Crear la tabla. Una vez creada, puede ser usada múltiples veces. Es fácil modificarla una vez

preparada, para adaptarla. Se puede usar una selección obtenida con una consulta.
2. Crear el documento principal. Cuando está 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 múltiples sobres) o una etiqueta (para generar una colección 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 electró-
nico o almacenar en documentos individuales.
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Usando Base, se crea una base de datos, en ella una tabla y, si es ne-
cesario, una consulta. Por ejemplo, la tabla de la derecha.

��
�����	��
���	����

Éste es el que se utiliza como modelo para crear los documentos nuevos, el que le da su forma final.
Se crea con Writer. Aquí se decide el tamaño del papel, los márgenes, los tipos de letra, las ilustra-
ciones, etc. También hay que indicar en qué lugar habrá que incluir los campos de la base de datos;
esto se hace añadiendo unas marcas especiales con el nombre de cada campo en el lugar que se le
asigne. Es perfectamente posible asignar distintos formatos no sólo en el documento, sino a las
marcas de los campos.

Cuando llega el momento de in-
troducir el contenido de un campo, se
elige en el menú ��������, submenú ��	
��
la opción ����� y aparece el cuadro de
diálogo ��	
��, en el que se elige la ficha
��� �� ������ En la entrada ����������� ���� ��
����� aparecen todas las bases de datos,
con sus tablas y consultas, que estén re-
gistradas en OpenOffice.org. Ahora se
elige el campo, se pulsa el botón ��������;
se repite cuanto sea necesario y por últi-
mo se pulsa el botón ������. Cada vez que
sea necesario añadir algún otro campo,
se vuelve al cuadro de diálogo. Por
ejemplo, se puede escribir algo así:
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Cuando está preparado el documento principal, se elige en el menú �����	������ la opción �	
������ ��
����� y aparece el cuadro de diálogo �	
������ �� �����, que se ve a continuación. En él se especifica qué
registros deben tenerse en cuenta y el destino de la serie. Para cada destino tendrán sentido unas u
otras de las demás opciones.

Como consejo general, conviene probar primero que todo ha sido definido con corrección ge-
nerando unos pocos archivos y abriéndolos en OpenOffice.org Writer y, posteriormente, generar la
impresión.

Éste es un ejemplo de un archivo generado con los parámetros de los anteriores ejemplos:


