Diputacio Unitat: Combinar correspondencia
Barcelona Teoria: 2. Camps de combinacié

UNITAT
COMBINAR CORRESPONDENCIA

2 Camps de combinacio

La combinacié de correspondéncia permet fusionar el contingut model d’'un document amb les
dades d’una base de dades. El procés de combinacid genera com a resultat tantes cartes, per
exemple, com registres es seleccionen de I'origen de dades. Per tant, és una manera molt atil i rapida
de crear mailings.

A aquest procés, Ms Word ddna I'opcidé d’inserir Normes. Aquesta eina permet filtrar i/o depurar la
informacié abans de fer la combinacié de correspondeéncia i, si és adient, inserir dades addicionals
com per exemple el nUmero de registres.

Les Normes es troben a la barra d’eines Escriptura i insercié de camps, de la banda de pestanyes
Correspondencia. Cal tenir present que s’activa quan el document principal ja té assignada la base de
dades, sigui aquesta un fitxer de Ms Word o una llista de dades externa.

I Caorrespondeéncia I Revisio Visualitzacia Desenvolupador Acrobat
=] Bloc d'adreces Zp- e} H 4 1
=] Linia de salutacid Pregunta...

Emplena... J

Si...Llavars...5i no... !

1 - 2-1-3-1-4-1 -5 161 71" Combina el registre ndm. L

Combina la seqdéncia ndm.,
Registre segdent

Registre segient si...
Defineix marcador...

Omet el registre si...

Les Normes permeten incloure informacié addicional al document de combinacié com per
exemple el nUmero de registre en referéncia al total de dades.

En aquest apartat es treballaran els temes segiients:

®=  Concepte de norma a Ms Word.
= Exemples dels diferents tipus de normes disponibles.
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2.1 Regles de camps a Ms Word

Les normes dels camps a Ms Word sdn camps propis del programa que permeten fer una combinacio
més avangada, és a dir, no treballar només amb les dades, sind que a més a més aconseguir que la
combinacid sigui més acurada, aplicant els filtres que es necessitin per obtenir els resultats desitjats.

Les opcions que es troben a aquest menu soén:

e H 4
Pregunta...
Emplena...
Si..Llavors...5i no...
Combina el registre nim.
Combina la seqdéncia nam,
Registre seglent
Reqgistre segaent si...
Defineix marcador...

Omet el registre si..,

2.1.1 Emplena

L'opcié Emplena fara una pregunta per a cada registre i omplira aquest espai amb la cadena de text
que s’introdueixi. Cal:

1. Amb un document principal de combinacid obert, accedir a la icona Edita la llista de
destinataris de la barra d’eines Inici de la combinacié de correspondeéncia, dins la banda de
pestanyes Correspondéncia i comprovar que hi ha associat un origen de dades.

Destinataris de combinacié de la nci o=

I| Aquesta és la lista de destinataris que es far servir a la combinacié. Feu servir les opdons segiients per afegir elements ala
lista o canviar4a. Feu servir les caselles de selecdd per afegir o suprimir destinataris de la combinacid. Quan tingueu la lista
preparada, feu dic a D'acord.

Crigen de les dades |7 NOM + | COGNOM 1 w | COGNOM 2 'I:
AID1_Mi6c_TEQL1 Base de d... Lluis | Querol q
AID1_M16c_TEOL1_Base_de_d... |7 Montserrat  Tiana Vera D 4
AID1_M16c_TEOLL Basze de_d... |7 Jaume Armengol Tobias H =
AID1_M16c_TEOLL Basze de_d... |7 Isabel Romero Ramirez o} g
AlIDl_M16c_TEOL1_Base_de_d... I7 Josep Herndndez Blanch H 4
AID1_M16c_TEOLL Basze de_d... |7 Bernat Granger Cirujeda H €L
AID1_M16c_TEOLL Basze de_d... |7 Havier Vilaseca Morell H €
AlIDl_M16c_TEOL1_Base_de_d... I7 Marta Melins Castells D g _
T —— . e - . | - =
Crigen de les dades Restringeix la lista de destinataris

AI01_M16c TECLL Base de_( » | %) Ordena...
3 Filtra...
2;] Cerca els duplicats. ...

Cerca el destinatari...

Valida adreces...
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2. Situar el cursor a la posicié del document on s’inserira la norma, en aquest cas, on s’incloura
la resposta introduida per I'usuari.

3. Obrir el desplegable de la icona Normes, a la barra d'eines Escriptura i insercié de camps.

4. Seleccionar l'opcié Emplena.

_?' pec) H 4 1
Pregunta... (

y =rre—
Si...Llavars...5i na... ¥

- Zombina el registre ndm, L
Combina la seqldéncia nam.
Beqgistre seglent
Reqgistre segdent si..

Defineix marcador...

Omet el registre si...

5. Al’apartat Senyal escriure Missatge d’atencid personal, per exemple.

Insercié d'un camp del Word: Emplenament @g
e —

Senyal:

Missatge d'atenco personal

Text d'emplenament per defecte:

Estem a la seva disposicid

[] Pregunta una vegada D'acord ] [ Cancel-la

6. Si a l'opcid Text d’emplenament per defecte, s'indica un determinat text, és el que
apareixera per defecte sind s’indica el contrari cada vegada que s’executi la consulta. En el
nostre cas, teclejar per exemple Estem a la seva disposicid.

7. Si al fer la combinacio, només s’ha de preguntar una vegada, activar la casella Pregunta una
vegada. En aquest cas, marcar-la.

8. Ferclic al boté D’acord.

9. A continuacid, el sistema executa la pregunta per inserir aquest camp a la carta. Hi ha dues
opcions, o bé s’escriu un text o bé s’introduira el que s’ha afegit per defecte. En el nostre cas,
validar el text que hi ha fent clic a D’acord.
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Missatge d'atencio personal

Estem a la seva disposicio

D'acord ] [ Cancella

10. Observar el resultat.

¢«COGNOM_1» « COGNOM_2» « NOM»
Li agrairiem que es posesen contacte amb nosal

Att. Equip d'Investigacid i Recerca

P. D: Estema la seva disposicid

11. Executar la combinacié de correspondéncia fent clic a la icona Finalitza i combina/Edita
documents individuals i comprovar el resultat. Observar que abans de fer la combinacié de
cada carta, el sistema demana que s’introdueixi el Missatge d’atencié personal.

2.1.2 Si...Llavors... Si no...

L'opcid Si...Llavors...Si no... permet incloure una cadena de text en funcié d'una variable introduida a
la base dades, de manera que si compleix la condicid indicada inserira un text i sind un altre.

Com a exemple, interessa que escrigui Distingit davant el nom de la persona si el sexe és H i que
insereixi Distingida si el sexe és D.

Per afegir un camp Si...Llavors...Si no cal:

1. Situar el cursor a la posicié on s’inserira el text que depén de la condicid.

UENUM_ln «COGNOM_2» e NOM 2
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2. Obrir el desplegable de la icona Normes fent clic en aquesta opcié de la barra d'eines
Escriptura i insercié de camps.
. Seleccionar I'opcié Si...Llavors...Si no...

A Nom del camp seleccionar per exemple el camp Sexe.
A Comparacié seleccionarem lgual a.

A Compara-ho amb escriurem H.
A Insereix aquest text escriurem Distingit.

©® NV AW

. ASino, insereix aquest altre text escriurem Distingida.

Insercid d'un camp del Word: S|

SI

Mom del camp: Comparacio: Compara-ho amb:

SEXE E| Iouala E H

Insereix aguest text:
Distingit

Si no, insereix aguest altre text:
Distingidal

D'acord ] [ Cancella

9. FerclicaD’acord.
10. Executar la combinacié de correspondéncia fent clic a la icona Finalitza i combina/Edita
documents individuals i comprovar el resultat.

I Distin[git{( OGNOM_1» «COGNOM_2» « NOM:»

Li agrairiem que es poses en contacte amb nosaltres

Att. Equip d'Investigacid i Recerca

P. D: Estem a la seva disposicio

Per activar els ombrejats de camp accedir a la pestanya Fitxer/Opcions, accedir al menu
Avancades de I'esquerra i, de I'apartat Mostra el contingut del document, fer clic al
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desplegable Ombrejat del camp i seleccionar Sempre.
LITTIgaa
Mostra gels contenidors d'imatges G

Avancades

Mostra els dibuixos i els gquadres de text a la panta

Personalitza la franja Maostra I'animacio del text

Mastra els caracters de control
Barra d'eines d'accés rapid Mostra els marcadors
Mastra els limits de text

Maostra les marques d'escapcament

Complements

([
([
(W
([
=

Centre de confianca

2.1.3 Combina el registre nim.

L'opcié Combina el registre nim permet incloure el nombre de registre (n2 de fila) per a cadascun
dels registres o files que hi ha a la base de dades, és a dir, indica el nimero de registre que ocupa a la
llista de dades.

Cal:

Situar el cursor a la posicié del document on es vol inserir el nimero de registre.

Escriure ().

Situar el cursor dins dels dos paréntesi oberts al pas anterior.

Obrir el desplegable de la icona Normes fent clic a aquesta opcié de la barra d'eines
Escriptura i insercié de camps.

P WNR

5. Seleccionar I'opcié Combina el registre nim.

Distingit «COGMOM_1» « COGNOM_2» « MOME «Combina elregistre ndm.»

Li agrairiem que es posesen contacte amb nosaltres

6. Fer clic a la icona Visualitzacié prévia dels resultats de la barra d’eines Visualitzacié prévia
dels resultats, per veure com quedara un cop combinat el document i abans de combinar-lo
definitivament.
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Distingit Querollllera IJu

Li agrairiem que es posesen contacte amb nosaltres

7. Executar la combinacié de correspondéncia fent clic a la icona Finalitza i combina/Edita
documents individuals i comprovar el resultat.

2.1.4 Combina la seqiiéencia num.

L'opcié Combina la seqiiencia nim. enumera seqiiencialment els elements de la base de dades per a
cadascun dels registres, un cop feta la combinacié de correspondéncia.

Cal:

1. Situar el cursor a la posicié del document on es vol inserir el camp.
Obrir el desplegable de la icona Normes fent clic en aquesta opcié de la barra d'eines
Escriptura i insercié de camps.

3. Seleccionar l'opcié6 Combina la seqliencia num.. Observar que s’incorpora el camp
corresponent.

Distingit «COGNOM_1» « COGNOM_2» « NOM3» «Combina el registre nldm.»

«Combina la seq@i&ncia nim.»|

Li agrairiem gue es poses en contacte amb nosaltres

4. Executar la combinacié de correspondéncia fent clic a la icona Finalitza i combina /Edita
documents individuals i comprovar el resultat.

Distingit Querollllera Lluis 1

Li agrairiem que es poses en contacte amb nosaltres
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També mostrara el nimero de seqiiéncia quan s’accedeix a Finalitza i combina /Imprimeix
documents i al fer Finalitza i combina /Envia missatges de correu electronic pero, en canvi,
no ho fara quan fem clic a Visualitzacid previa de resultats.

2.1.5 Registre segiient

L'opcié Registre segilient provoca que al combinar les dades només combini un registre no, un
registre si i aixi successivament.

Cal:

1. Situar el cursor a la posicié del document on es vol inserir la norma.

2. Obrir el desplegable de la icona Normes fent clic en aquesta opcié de la barra d'eines
Escriptura i insercié de camps.

3. Seleccionar I'opcié Registre seglient. Observar que s'incorpora el camp corresponent.

Distingida «COGNOM_1» «COGNOM_2» « NOM» «Combina el registre nam. »

«Combinala segli&ncia ndm.»

«Registre seglent»

Li agrairiem que es posesen contacte amb nosaltres

4. Executar la combinacié de correspondéncia fent clic a la icona Finalitza i combina /Edita
documents individuals i comprovar el resultat.

5. Observar que només s'han impres cartes amb dades d'una fila si i una no, una fila si i una no,
..., respecte a la base de dades d'origen.

2.1.6 Registre segiient si

L'opcid Registre seglient si, permetra no combinar un registre si compleix una condicié. Per exemple
es pot indicar que no combini el registre que tingui el camp teléfon buit.

Cal:

1. En primer lloc, esborrar el camp afegit anteriorment (Registre seglient), ja que sind només
fara la combinacid de correspondeéncia dels registres un si, un no, un si, un no, ...

2. Situar el cursor a la posicié del document on es vol inserir el camp.

3. Obrir el desplegable de la icona Normes fent clic en aquesta opcié de la barra d'eines
Escriptura i insercio de camp.

4. Seleccionar I'opcio Registre segiient si. Observar que s'incorpora el camp corresponent.
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5. A Nom del camp seleccionar el camp, per exemple TELEFON.

6. A Comparacié seleccionar per exemple Esta en blanc.

Insercié d'un camp del Word: Elstre segient si @IQ
Mom del camp:

TELEFON E|

Comparacia;
estaenblanc 1

Compara-ho amb:

| Dacord | | Cancela |

Fer clic al boté D’acord.

Executar la combinacié de correspondéncia fent clic a la icona Finalitza i combina /Edita
documents individuals i comprovar el resultat.

Observar el resultat. A I'exemple els registres amb telefon buit no es combinen.

Distingida «COGNOM_1» « COGNOM_2» « NOM=» «Combina el registre ndm.»
«Combinala seqii&nciandm.»
«Registre seglent»

«Registre seglent si»

Li agrairiem que es poses en contacte amb nosaltres

2.1.7 Omet el registre si

L'opcié Omet el registre si permetra no combinar un registre si compleix una condicid, per exemple

combinar tots aquells registres que no siguin homes.

Cal:

w N

Nowunas

En primer lloc, esborrar el camp afegit anteriorment (Registre seglient si), ja que sind també
incloura la condicié anterior.

Situar el cursor a la posicié del document on es vol inserir el camp.

Obrir el desplegable de la icona Normes fent clic en aquesta opcié de la barra d'eines
Escriptura i insercio de camp.

Seleccionar I'opcié Omet el registre si.

A Nom del camp seleccionar per exemple el camp Sexe.

A Comparacié seleccionar Igual a.

A Compara-ho amb escriure, per exemple H.
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- " _-—__- H
Insercid d'un camp del Word: Omet el ﬁISIIE sl EIL
Mom del camp:
SEXE
Comparacia;
Tgual a

Compara-ho amb;
H

[ D'acord ]’ Cancel'la ]

8. Fer clic al boté D’acord.

Distingida «COGNOM_1» « COGNOM_2» « NOM» «Combina el registre ndm.»

«Combinala seqlié&ncia ndm.»

«0met elregistre si...»

Li agrairiem que es poses en contacte amb nosaltres

9. Executar la combinacié de correspondéncia fent clic a la icona Finalitza i combina /Edita
documents individuals i comprovar el resultat.
10. Observar el resultat. A I'exemple els registres masculins no s'han combinat.
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