Diputacio Unitat: Impressi6
Barcelona Teoria: 3. Imprimir sobres i etiquetes

UNITAT
IMPRESSIO

3 Imprimir sobres i etiquetes

Ms Word permet imprimir, a més a més dels documents en format pagina, sobres i etiquetes. En
aquests formats de document es proporcionen diferents opcions per a especificar les seves
caracteristiques propies com sén la mida, el format del contingut, etc.

Cal tenir present que les eines referents a la configuracié de sobres i etiquetes es troben a la
pestanya Correspondencia:
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A la creacio de sobres és possible definir un remitent per a tots ells. D’aquesta manera, I'usuari no
haura d’escriure el remitent cada vegada sino que podra utilitzar el definit per defecte. Tot i aixo, si
és necessari, aquest es pot modificar per algun cas concret.

Si es necessita crear sobres i/o etiquetes amb dades desades a un fitxer de base de dades, la
forma adient per fer-ho és utilitzant I’'eina Combinacid de correspondencia.

En aquest apartat es treballaran els temes segiients:

= Creacio de sobres amb Ms Word.
= Creacid d’etiquetes amb Ms Word.

3.1 Sobres

Com s’ha comentat, les opcions per imprimir i definir caracteristiques dels sobres es troben a la
banda de pestanyes Correspondencia.
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3.1.1 Configurar el remitent

En primer lloc, cal tenir present que Ms Word permet definir un remitent, el qual apareixera a tots
els sobres que es treballin amb el programa.

Per configurar el remitent dels sobres cal:

1. Situar-se a un document en blanc de Ms Word, accedir a la pestanya Fitxer i fer clic sobre
Opcions.
2. Fer clic a l'opcidé Avangades del menu de I'esquerra.

3. De l'apartat General, fer clic al quadre en blanc Adrega de correu i teclejar el remitent que
interessa que aparegui a tots els sobres.

Llengua Permet desar en segon terme

Avancades

Conserva la fidelitat quan es comparteixi aquest document: @J AlD1_M16b_TEO1_Sc

Personalitza la franja
|:| Desa les dades dels formularis com un fiteer de text delimitat

Barra d'eines d'accés rapid Incrusta dades lingiistiques

Complements General

Centre de confianga |:| Infarma mitjangant sons

Infarma mitjancant animacions
|:| Confirma la conversio del format del fitxer en obrir-lo
Actualitza els enllacos automatics en obrir
|:| Permet obrir un document en vista d'esborrany

Habilita la paginacié automatica
|:| Muostra els errors de la interficie d'usuari dels complements
Muostra el contingut de I'Office.com enviat pels clients

Adreca de correw: | GESEM

Balmes, 15
08007 Barcelona|

Ubicacions de fitxer,.. ] [ Opcions del web...

4. Per exemple, teclejar:
GESEM
Balmes, 15
08007 BARCELONA

5. Fer clica D’acord per sortir.

3.1.2 Comprovar opcions d'impressio

Abans d’ imprimir els sobres, és molt interessant comprovar que totes les opcions que presenta
siguin les adients pel nostre treball. Per fer-ho caldra seguir una serie de passos que s’expliquen a
continuacio. Cal:

1. Fer clic sobre la icona Sobres de la barra d’eines Creacio, dins de la banda de pestanyes
Correspondencia.
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= Escriure en I'apartat Adreca qualsevol text, per poder comprovar com queda impreés.

= En l'apartat Adreca de resposta, es pot canviar I'adreca que hi ha per defecte o bé deixar la
que es mostra.

= Opcions permet indicar la mida del sobre.

2. Ferclic al boté Imprimeix per veure quin aspecte tindra el sobre.

Sobres | Etiquetes

Adreca:

[ Afegeix frangueig electrénic
Adreca de resposta: 1+ []Ometda
GESEM o | Visuslitzacid prévia Paper

Balmes, 15 [

08007 Barcelona

=

Quan la impressora us ho demani, introduiu el sobre a 'alimentador manual de |a impressora.

Imprimeix Afegeix-ho al document ] [ Opcions. .. ] ’ Propietats de franqueig electrénic... ]

Cancel*la

3.2 Etiquetes

Ms Word també permet crear etiquetes de forma facil i rapida. Igual que al treball amb sobres, les
opcions de creacio d’etiquetes es troben a la pestanya Correspondéncia.

3.2.1 Imprimir una etiqueta

Si el que es necessita és imprimir una sola etiqueta es pot fer des de la icona Etiquetes de la barra
d’eines Crear, a la pestanya Correspondéncia. Aquesta opcié també permet configurar les opcions
d’impressid de I'etiqueta i la seva mida.

Per imprimir una etiqueta cal:
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1. Crear un document nou en blanc.
2. Fer clic a la icona Etiquetes de la barra d’eines Creacidé, dins la banda de pestanyes

Correspondencia.
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= Escriure en I'apartat Adreca text de I'etiqueta que es vol imprimir.
= Opcions permet indicar el nombre d’etiquetes per pagina.
3. Ferclic al botd Imprimeix per imprimir |'etiqueta.
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