Observa como en el documento aparece una nueva barra de herramientas.


Vamos a comentar sus diferentes botones:

Insertar campo de combinación: este será el botón que utilizaremos para insertar en el documento principal los diferentes campos que tenemos en nuestra base de datos.

Insertar campo de Word: con esta opción podemos insertar diferentes campos que nos pueden dar información sobre los datos insertados, como por ejemplo: número de registros, número del próximo registro, etc.

Este botón nos muestra los datos combinados mientras estamos diseñando la carta modelo.
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Estos botones nos facilitan la “navegación” entre los diferentes registros de nuestra base de datos. 
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	Con este botón mostramos la ventana de diálogo Combinar correspondencia. 
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	Con este botón podemos revisar si van a existir errores a la hora de realizar la combinación. Es muy útil si tenemos muchos registros en el origen de datos.
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	Al pulsar este botón obtendremos el resultado de la combinación en un documento nuevo, sin que el actual se vea afectado.
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	En cambio si pulsamos este botón la combinación de los datos se realizará en el mimo momento en el que se imprime. Esta opción sólo se utiliza en los casos en los que estemos completamente seguros que la combinación sea correcta. 
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	Nos aparece una nueva ventana desde la que podemos especificar qué elementos deseamos combinar.
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	Desde este botón podemos buscar un determinado registro.
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	Si utilizamos este botón podemos insertar, modificar y eliminar registros que tenemos en nuestra base de datos.


