
 

 

Email múltiple personalizado 
Cómo enviar muchos emails personalizados 

En muchas ocasiones tenemos que escribir el mismo email a muchas personas. Si los 

ponemos en copia oculta podremos hacerlo de modo sencillo pero no personalizado. Hoy 

veremos cómo enviar un email personalizado pero muchas veces con un solo “click”. 

Abrimos un documento Word nuevo 

Clicamos en “correspondencia” y usamos una lista existente. 

 

Elegimos el excel y damos OK: 

 

Debemos tener un excel con los datos de los destinatarios que nos gustaría incluir en el 

email. Pueden ser datos personales, gustos, saludos, etc… 



 

 

 

Podemos ver un ejemplo del excel arriba. 

Personalizar el documento 

Debemos clicar en “Insertar campo combinado” y elegimos la cabecera del excel que 

queramos colocar personalizada: 

 

Así colocamos los campos personalizados desde ese menú y escribimos el texto común en el 

documento. 

 

En amarillo los campos combinados y el resto el texto común. 

  



 

 

Filtrar los contactos que queremos enviar 

Clicamos en “Editar lista de destinatarios” (rojo) y nos sale la ventana de abajo. 

 

En esta ventana podemos filtrar los destinatarios y elegirlos del listado (en verde se puede 

ver dónde se filtran) 

Si damos a “Vista previa” podemos ver todos los contactos elegidos: 

 

  



 

 

Enviar los emails 

Clicamos aquí en “Finalizar y combinar” 

 

Y nos sale esta venta: 

 

En rojo elegimos la columna del excel donde está el email y en verde rellenamos el “Asunto” 

del email. Y después le damos a “Aceptar”. 

El “Word” se conecta con el “Outlook” y automáticamente envía los emails personalizados. 
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¡SUSCRÍBETE! 
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IVOOX: https://www.ivoox.com/s_p2_1093725_1.html 

APPLE: https://podcasts.apple.com/us/podcast/tendencieros-industriales/id1539171389 

SPOTIFY: https://open.spotify.com/show/48lkJUnbOc6KumGszHtDlH 

ANCHOR: https://anchor.fm/tendencieros-industriales 
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