Unitat: Combinar correspondeéncia
Activitat Global. Pas a pas.

Diputacio
Barcelona

UNITAT
COMBINAR CORRESPONDENCIA

Activitat Global. Pas a pas

Descarregar el fitxer (worlON2_UO04_ActGlobal_Fitxer.docx) i realitzar les activitats segiients:

1. Realitzar una combinacié de correspondéncia entre la carta que es mostra al document i el

seglient origen de dades (aquest s’haura de crear):

EMPRESA ADRECA POBLACIO DIRECTOR SEXE | DATA COMANDA PRODUCTE QUANTITAT
INFO S.A. Gran Via, 546 Barcelona Anna Sanz D 15 de setembre Teclat 100

FONS S.L La Salut, 43 Sabadell Jordi Fons H 27 de novembre Monitor 130

LA BOTIGA IndUstria, 4 Sabadell Carme Castell D 1 d’octubre Mouse 250
CORNELLA INF La Rambla, 3 Cornella Joan Camps H 5 d’octubre Teclat 75
INFOBARNA S.A. Les Corts, 28 Barcelona Nuria Feliu D 15 d’octubre Disc Dur 50

TURBO, S.A. Balmes, 123 Barcelona Pere Garcia H 28 de setembre Monitor 27

2. Elresultat de la combinacio sera un nou document amb tantes cartes com destinataris hi ha
a la llista de dades.
3. Incloure un camp de combinacié que determini si davant del nom del Director s’inclou la

paraula Distingit Sr. o Distingida Sra.
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PAS A PAs
1. Obrir el document worlON2_UO04_ActGlobal_Fitxer.docx
2. Fer clic a la pestanya Correspondéncia i, a la barra d’eines Inici de la combinacié de
correspondeéncia, fer clic a la icona Inicia la combinacid de correspondéncia.
3. Seleccionar I'opcio Cartes.
nici Insercid Presentacio de la pagina Referéncies | Correspondéncia I Revisid Visualitzacio Desenvolupador Acrobat
g i 2 Bloc d'ad 5 E H 4 (|
W & 2 Linia de salutaci JJ 4z Cerca destinatari
Inicia la combinacio | Selecciona els ita la llista Ma PS @ h L ; o R T o
de correspondéncia = destinataris * o tinataris ia & [ Insereix un camp de combinacio | —1 Comprova automaticament si hi ha errors

Escriptura i insercid de camps

Visualitzacié prévia dels resultats

- R RN Dt RS RS - T T D Y- T R

5| cartes —I

[=d Missatges de correu electronic 2 R N : 41 I5 o 6: 1
=1 Sopres.

.;_-"ﬂ Etiguetes...

E Directori

@ Document normal del Word

;@J Augiliar de combinacid de correspondéncia pas a pas...
<=DIRCCTUR>>
<<EMPRESA>>
<<ADRECA>>
<<POBLACIO>>

Barcelona, 23 / maig / 2014

4. A la mateixa barra d’eines, Inici de la combinacié de correspondéncia, fer clic a la icona

Selecciona els destinataris i triar 'opcid Escriu una llista nova.

Selecciona-ho dels contactes de I'Outlook...

<<DIRECTOR=>
<<EMPRESA>>
<<ADRECA=>
<<POBLACIO>>

Distingit/da Sr/a <<DIRECTOR>>,

Barcelona, 23 / maig / 2014

Presentacio de la pagina Referéncies Revisid Visualitzacio Desenvolupador Acrobat
= Bloc ces B ey H 4 oM
2 Linia de salutacié JJ €3 stinatari
acié |Selecciona elsf Edita 1a llista | Marca els camps EE . o Visualitzacio prév . o Fit
heia = | destinataris ~ |4 tinataris | de combinacié i INSErEX un camp de combinacié ~ [g] dels resultats —1 Comprova automaticament si hi ha errors
ombi e e e e pre I ura i insercio de camps Visualitzacid prévia dels resultats
Utilitza Ia llista existent... T N A D T T T - T = T - S T T E s -

5. S’obre el quadre de dialeg Llista d’adreces nova.
6.
7. Prémer el botd Suprimeix.

Microsoft Word 2010

Fer clic al botd Personalitza les columnes i fer clic sobre el camp Tractament.
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<<DIRECTOR=>>

:
[imsmsmeme N

Escriviu la informacid dels destinataris a |a taula. Per afegir més entrades, feu dic a Entrada nova.
Tractament vI MNom - I Cognoms - I Companyia - I Adrega 1 - I

s

ik

PPeronalitzacss e T e |

Moms de camp
-
MNom
Cognoms
Companyia
Adreca 1
Adreca 2
Ciutat
Provinda
‘| Cn}ii posia[

Pais o regio
Teléfon particular
Teléfon de la feina

Adreca electronica ILUM/

Catalunya. . il

| Dacord || cancella |

Atentament,

8. Seleccionar 'opcid Si.
9. Repetir els mateixos passos per suprimir tota la llista de camps que es mostra per defecte.
10. Fer clic al botd Afegeix i escriure el nom del primer camp de la llista Empresa.

I ——] B’
Personalitzacié de la llista d'admcal 2] = |

Moms de camp

| Afegeix.. |

Suprimeix

Escriviu un nom per al vostre camp

|Err||:lresa| |

| Dacord | | Cancelda |

11. Prémer el boté D’acord.

12. Fer clic al botd Afegeix i escriure el nom del segon camp de la llista Adrega.
13. Prémer el boté D’acord.

14. Repetir els mateixos passos per afegir la resta de camps de la taula.
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=<<DIRECTOR=>>

:
[Easmmeme 7 5]

4 | Escriviu la informacid dels destinataris a la taula. Per afeair més entrades, feu dic a Entrada nova.
Tractament hd | MNom - | Cognoms hd | Companyia - | Adrega 1 hd |

i

Moms de camp

Empresa
Adreca
Pobladd
Director

Sexe

Data comanda
Producte

[4]

’ Entrada nova l’

’ Suprimeix 'entrada l IPersonaJ.i 7

Catalunya.

Atentament,

15. Prémer el botd D’acord.
16. Situar el cursor a la primera cel-la de la quadricula que es mostra i escriure el nom de la

primera Empresa. Escriure totes les dades del registre.

k<DIRECTOR>>
[ Ulista d'adreces nova EA=—=)

Escriviu la informacio dels destinataris a la taula. Per afegir més entrades, feu dic a Entrada nova.

= I | Bablacia T—— I
) T T T

L] IMFO, S.A. Gran Via, 546 Barcelona Anna Sanz ]

< 1

[ Entrada nova ][ Cerea... ]

[ Suprimeix I'entrada ] [ Personalitza les columnes. .. ]

Catalunya.

17. Fer clic a Entrada nova. Situar el cursor a la primera cel-la de la segona fila i escriure les dades
del segon registre. Repetir els passos per introduir totes les dades de la taula.
18. Fer clic al boté D’acord.
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19. Automaticament, s’obre el quadre de dialeg Desa la llista d’adreces. A Nom del fitxer escriure

el nom que se li donara a 'origen de dades.

mm Insercia Presentacio de la pagina

Referéncies

Correspondéncia Revisia

= Blocd

Organizar » MNueva carpeta

-

Nombre Fecha de modifica...
50 Favoritos
& Descargas

Bl Escritorio

2] bbbdd.mdb
2] bbdd.mdb

14/02/2014 12:23
30/01,/2014 09:51

U o .
15 Sitios recientes

. Bibliotecas
@ Documentos
[E=] Imdgenes
Ji Musica
il Nueva biblioteca
Gl prova
E8 videos

o«

MNom del fitker:  bbdd.mdb

Visualitzacid

Tipo

Microsoft Ad

Microsoft Ad

Tipo: [Lkists d'adreces del Microsoft Office (*.mdb)

= Ocultar carpetas Eines

t=l

Desenvolupador Acrobat
K 4 |
€ic destinatari
ria .
J Comprova automaticament si hi ha error:

Visualitzacid prévia dels resultats

Barcelona, 23 / maig /2014

seves des del<<DATACOMANDA>>,
DUCTE=>.

esa de <<PRODUCTE>>. Mostrant la

s dies d’un descompte especial del

20. Fer clic a Desa.

e,

21. Seleccionar la paraula <<Director>> del principi del text i prémer la tecla Suprimir del teclat

per esborrar-la.

22. Amb el cursor a la posicié de la paraula esborrada, seleccionar I'opcid Insereix un camp de

combinacid de la barra d’eines Escriptura i insercié de camps.

Distingit/da Sr/a <<DIRECTOR>>,

quan va adquirir <<QUANTITAT>> unitats de <<PRODUCTE>>.

Presentacid de la pagina Referéncies Correspondéncia Revisio Visualitzacid Desenvolupador Acrobat
:F—. |2 Bloc d'adreces £ M fiacy] H 4 1 [ [
& |3 Linia de salutacia {5 &) Cerca destinatari &
b Selecciona els Edita la llista B - — Vis 5 . . ing
- destinataris = de destinataris @ Insereix un camp de (ombma(lo|' |g’| I% Comprova automaticament si hi ha errors | g
binacié de correspondéndia H Empresa Visualitzacid prévia dels resultats Fi
] T2l w-E-n 1 21 Adreca ERNEE KNI IR U RS F I L :14‘|-2‘\-|‘16-|-1J-|‘\
Poblatid -
Director
Sexe
Data_comanda
Producte
| Quantitat
<<EMPRESA>>
<<ADRECA>>
<<POBLACIO>>

Barcelona, 23 / maig / 2014

Segons els nostres informes no hem tingut noticies seves des del<<DATACOMANDA>>,

23. Del desplegable, triar el valor Director. Observar com el camp es col-loca a la carta model.
24. Repetir els mateixos passos per substituir els valors de la carta pels camps de la base de dades

origen.

Microsoft Word 2010
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Presentacio de la pagina

i6 Selecciona els Edita la llista Marca

ja~ destinataris - de destinataris

de combinacia

els camps

Referéncies Correspondéncia Revisid Visualitzacid
[ Bloc d'adreces -
|2 Linia de salutacié ‘;13

Jj Insereix un camp de combinacio ~ ﬂ

Desenvolupador

<

Visualitzacié prévia Fin

dels resultats

Acrobat
K 4 > M [
JDJ Cerca destinatari

l%y Comprova automaticament si hi ha errors | ¢

nbinacid de correspondéncia

Escriptura i insercid de camps

Visualitzacid prévia dels resultats

» OO SO S S SN A TR SO N R ZCCE NN TS T K ¥ RO KRN = TR X s -0

«Director»
“«Empresa»
wAdregan

«Poblacio»

Barcelona, 23 / maig /2014

Distingit/da Sr/a «Director»,

Segons els nostres informes no hem tingut noticies seves des del «Data_comanda»,
quan va adquirir Quantitat? unitats de «Producte».

Ens plau comunicar-li que hem rebut una nova remesa de «Productexl Meostrant la
present carta pedra beneficiar-se durant els proxims dies d’'un descompte especial del
20%.

Esperem aviat tenir noticies seves. Una cordial salutacié del seu distribuidor a

Catalunya.

Atentament,

25. Fer clic a I'opcid Finalitza i combina de la barra d’eines Final, a la pestanya Correspondéncia.
26. Seleccionar Edita documents individuals...

Presentacio de la pagina Referéncies Correspondéncia Revisid Visualitzacio Desenvolupador Acrobat
~j |5 Bloc d'adreces Edd @ H 41 [ I[?i
|3 Linia de salutacié o Cerca destinatari g
6 Selecciona els  Edita la llista Marca els camps . . Visualitzacid prévia - o Finalitzai | Co
a~ destinataris ~ de destinataris | de combinacid Insereix un camp de combinacié = |2] dels resultats Comprova automaticament si hi ha errors | combina -
binacid de correspondéncia Escriptura i insercid de camps Visualitzacio prévia dels resultats Final
)-u-z-u-]_-u-x-uq-|-1-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1a-|-11-|-11-|-13-|-14-|-2\-|-1_6-|-1:-'-|-|
«Director» _
—
«Empresa» Combinacid en un document MM
«Adregan
L, Combina els registres
«Poblacion

Registre actiu

De: Fins a:

[ D'acord ][ Cancella

Distingit/da Sr/a «Directors,

Segons els nostres informes no hem tingut noticies seves des del «Data_comanda»,
quan va adquirir ®Quantitat® unitats de «Producten.

27. Prémer directament el botdé D’acord.
28. S’obre un nou document amb tantes cartes com registres hi ha a I'origen de dades de Ia
combinacio.
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ﬂ Inici | Insercdd  Presentacid delapagina  Referéncies  Correspondéncia  Revisie  Visualitzacé  Desenvolupador  Acrobat o

% Retalla . m e a— — B4 Cerea ~

& " - &= . - A

- - L B, iz .otz LoD = [hm| .
k| i Copin Calibri (Cos) 2 A A A W SR ; T2l T 4aBBCel | AsBbCCI | 20BbCe. AaBbCd AaBbC % 2 cubstitucix
=3 Copia - Sae
ua ’ N & 8§ - ahe X, X' - A % =EE=E=(= | & Emfasi THormal | Subtitol Testenne. — TTitol || Canviaels ’

- Copia el format — - T astils v Lg Selecciona
Forta-retalls Tipus de lletra Pardgraf 5 Estils i Edicid
P2 v 20 14 e 181 1100 1121 1141 N1IEr 1

B sane JEEE. s —
R0, 54 sons 31 Lzomas
ranvia, 245 mma s e &
saceam friwea ey

Bzroziane, 23/ imeig /2034 sercione, 23 meig / 2034 Ssromone, 23/ meig J 2014
Distingit/as Srfe Anne Sanz, Distingit/ae Srfa lordi Fons, Distingit/as 51/ Carme Castell,
Sagons e i nam tinguz nanic Segons iz nomres infarmes a9 ham tingu notices sevas des 381 17 e novemIn, Sagons a5 nostres nformes 2 ham fingut notide: ceves des de1 1 Jomure. quanE
s ey e s w130 untats o Mantar. scmire 230 unie de Mawe.
£ s comunice e e retut ane o remese de Tecet Masrant s e £ns sy comuncarss que hem e e e remess o Viritor, Mgt s s iene que Vst s et
m poars - g - srasere cures poare - R . ey - -

20
Eperem st tene notioes seves Une el saedd del se detmader 8 Experem st tenr notices seves Une cordiel snecd del s detrmider o
-, Ssperam aviat tanic novies seves Une consiei ssracd el seu distrimiiser -,
st
Atemament, Atemament,
stentamens,
sz rerrer sz rerrer
Y Disvrmidar
Distrituidor

29. Tornar al document de la carta model, fent un clic sobre ell a la barra d’eines de Windows.

30. Situar el cursor davant del camp de combinacioé Director i esborrar el text “Distingit/da Sr/a”.

31. Mantenint el cursor en la mateixa posicié, fer clic al boté Normes de la barra d’eines
Escriptura i insercid de camps, a la pestanya Correspondéncia.

Acrobat
H 41 FoM

i Cerca destinatari

gntacio de la pagina Visualitzacia Desenvolupador

Referéncies | Carrespondéncia I Revisid
=} 5 eloc d'adreces ﬁj
3 Linia de salutacié 4

Marca els camps =
de combinacid jj Insereix un camp de combinacio ~ j

Visualitzacid prévia
dels resultats

elecciona els  Edita la llista
estinataris ~ de destinataris

ridg de carrespondéncia Visualitzacia prévia dels resultats

Escriptura i insercié de camps

IJ;- Comprova automaticament si hi ha errors

Barcelona, 23 / maig / 2014

«Director»,

Segons els nostres informes no hem tingut noticies seves des del ¥Data_comanda»,
quan va adquirir €«Quantitat® unitats de «Productex.

Ens plau comunicar-li que hem rebut una nova remesa de @Producten. Mostrant la
present carta podra beneficiar-se durant els proxims dies d’un descompte especial del
20%.

Esperem aviat tenir noticies seves. Una cordial salutacio del seu distribuidor a

Catalunya.

=
S T S TN I R TR T T N A T T L T T - S - T T T . S T 1
=

32. Seleccionar la norma Si...Llavors...Si no...

33. S’obre el quadre de dialeg Insercid d’un camp del Word: SI.
34. A Nom del camp, seleccionar Sexe.

35. A Compara-ho amb, escriure “D”.

36. A Insereix aquest text, escriure “Distingida Sra.”

37. A Sino, insereix aquest altre text, escriure “Distingit Sr.”
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|etDirector»,

Segons els nostres informes no hem tingut noticies seves des del «Data_comanda»,
quan va adquirir «Quantitat» unitats de «Producten.

Insercié d'un camp del Word: S

SI
Mom del camp: Comparacio: Compara-ho amb:

Sexe IEI Igual a IEI D

Insereix aquest text:
Distingida Sra.

Si no, insereix aguest altre text:
Distingit Sr.

D'acard ] [ Cancel'la

38. Fer clic al bot6 D’acord.

39. Fer clic a la icona Visualitzacid prévia dels resultats, de la barra d’eines Visualitzacid prévia
dels resultats, a la pestanya Correspondencia.

40. Es mostra la primera carta, amb el text corresponent.

41. Fer clic a Registre segiient, de la barra d’eines Visualitzacié prévia dels resultats, i observar
com, segons el valor Sexe, es mostra un text o un altre.

Anna Sanz
INFO, S.A.
GranVia, 546
Barcelona

Barcelona, 23 / maig / 2014

Distingida Sra. Anna Sanz,

Segons els nostres informes no hem tingut noticies seves des del 15 de setembre, quan
va adquirir 100 unitats de Teclat.

Ens plau comunicar-li que hem rebut una nova remesa de Teclat. Mostrant la present
carta podra beneficiar-se durant els proxims dies d'un descompte especial del 20%.
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