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A la hora de crear etiquetas para un envío masivo de correo tradicional hay que hacer estos 
pasos: 

 Decidir que personas queremos que reciban el correo – Para ello escogemos cualquier 
listado que nos de una lista de personas (listado de todos los abonados, de todas las 
personas, de los que deben dinero…) 

 Ejecutar el listado y escoger el formato de etiqueta que queremos imprimir  
 

Listados de etiquetas 

Existen algunos listados específicos para imprimir plantillas, por ejemplo: 
C210 (v2), C1172 (v3) – Etiquetas usuarios, abonados o cursillistas – por defecto, usa la 
etiqueta apli1299 
C200 (v2) – Etiquetas usuarios, abonados o cursillistas. sin repetir direcciones – por defecto, 
usa la etiqueta apli1274 
 
Un listado muy útil es este: 
C997(v2), C1187 (v3)  – Email / SMS por edad / sexo / pobl / cp / nacional – que permite filtrar 
todas las personas por diferentes criterios, y a continuación crear etiquetas. 
 
Pero la mayoría de los listados que listan personas se pueden usar para enviar etiquetas en 
muchos formatos de etiqueta (incluidos los anteriores). La elección del listado nos permite 
seleccionar a quien le queremos crear la etiqueta, por ejemplo: 

 Listados de cursillistas: C50, C99, C100 (inscritos, altas, bajas), C206 (en lista de 
espera), C179 (inscritos por tipo de actividad) 

 Listados de abonos: C219, C605, C606 (abonos, altas, bajas) 

 Listados de abonados: C649, C33, C43 (integrantes de abonos, altas, bajas) 

 Listados de personas: C80 (persona actual), C997 

 Listado de personas que han comprado un artículo: C390 

 Listado de personas que tienen pagos pendientes: C187 

 … 

Algunos formatos de etiquetas disponibles 

 

Etiqueta Apli1270, 70 x 25,4 (11 x 3) 

Etiqueta Apli1289, 105 x 48 (6 x 2) 

Etiqueta Apli1287, 105 x 35 (8 x 2) 

Etiqueta Apli1274, 105 x 37 (8 x 2) 

Etiqueta Apli1272, 70 x 35 (8 x 3) 

Etiqueta 97010, 70 x 24.7 (10 x 3) 

Etiqueta Apli1299, ,105 x 29 (10 x 2) 
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Procedimiento para imprimir las etiquetas 

Veamos el procedimiento, usando el ejemplo del listado C997 (v2) ), C1187 (v3)  
 

 

Seleccionamos la pestaña 
Plantillas y  vemos la lista de 
plantillas disponibles 

Filtro del listado 
C997 (v2), C1187 
(v3) 
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Imprimir etiquetas sin empezar en la parte de arriba de la página 

A veces tenemos hojas de etiquetas que ya hemos usado, gastando las primeras etiquetas, 
pero que todavía tienen etiquetas por la parte de abajo que podemos usar. 
Podemos empezar a imprimir etiquetas en una posición que no es arriba a la izquierda, desde 
la pestaña “Configuración de plantilla”, modificando los campos Fila / Columna. 
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Verificar direcciones 

Fusionar direcciones 
En la base de datos se almacenan las provincias, poblaciones, calles en que viven todas las 
personas y con el tiempo, se van creando duplicados al ir entrando datos que no son del todo 
exactos. Por ejemplo, en la población podríamos encontrarnos: Castelldefels, Casteldefels, 
Castelldafels, cuando solo es correcta la primera. 
Solucionar esto es importante porque 

 Al imprimir etiquetas aparecerán todos estos errores 

 Los listados que filtren por población / exceptuando una población, o por residente / no 
residente,  no nos darán los resultados correctos 

 Entrar nuevas direcciones es más fácil, ya que los datos incorrectos desaparecen de la 
lista de selección 

 
Se puede corregir fácilmente con la utilidad de Fusionar direcciones, que tenemos en el 
deporwin: 
 Mantenimiento -> Procesos de actualización -> Personas -> Fusionar direcciones. 
Se empieza siempre por Pais, se corrigen todos y se sigue con Provincia. Antes de pasar a 
Población deben corregirse todas las provincias. 
A las líneas incorrectas les añadimos el código de la línea incorrecta y finalmente le damos al 
botón “Fusionar”.  Aquí tenemos un ejemplo: 
 
 

 
 
 
Filtro TieneDireccionPostal 
Algunos listados nos preguntarán: 
Tiene dirección postal:  Sí/No 

 Seleccionando “Sí”, no se imprimirán etiquetas para las personas que no tengan dirección 
definida. Si se imprimiera el resultado sería “Indef Indef” 

 Seleccionando “No” podemos saber qué personas no tienen dirección definida. 

Consideramos que 
este es el correcto. Por 
tanto asignamos su 
código a los demás 
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Ejemplo 

Envío de cartas 
Para un envío de cartas, con el mismo listado y distintas plantillas, podemos imprimir: 

o las etiquetas para los sobres (por ejemplo, con la plantilla 95 - Etiqueta APLI1299, 
105 x 29, 10 x 2) 

o las cartas en sí, con los datos de cada receptor en la cabecera (plantilla 1 - 
Encabezado postal carta) 

o una lista de los destinatarios (plantilla 231 - Datos postales) 
Con esto nos aseguramos que se imprimirán tantas cartas como sobres y además en el mismo 
orden. 
 
 
 
Muestras 
Tres presentaciones distintas para el listado C210 – Etiquetas usuarios, abonados o cursillistas  
 
 
Lista de personas con datos postales: 
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Encabezado de carta (solo la primera página): 
 

 
 
Etiquetas: 
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