Fitxes d’informatica

COMBINAR CORRESPONDENCIA AMB WORD 2000

PAS 1:

La primera cosa que es necessita tan per fer sobres com per fer etiquetes és una llista amb
totes les adreces de les quals es volen fer sobres o etiquetes. Aquesta llista es pot fer amb
Word (en forma de taula), amb Excel o amb Access. Si es fa amb una taula de Word, no cal
cuidar gens l'estética (negretes, estils, tamanys). Obligatoriament, la primera fila de la taula
ha de contenir el titol de les dades corresponent a cada una de les columnes. Un cop feta

la llista, s’ha de guardar i tancar.

NOM ADRECA CP POBLACIO
Gemma C/ de baix, 1 08500 Vic

Ramon C/ de salt, 2 08551 Tona
Sonia C/ de sota, 3 08551 Tona

Lluis C/ de sobre, 4 08500 Vic

Marta C/ del costat, 5 08551 Tona
Josep C/ de l'altre costat, 6 | 08500 Vic

PAS 2:

erramintas Tabla VYentana ? Engegar el programa Microsoft Word i anar al mena Eines-

S Ortografia v gramética,..  F7 >Combinar correspondéncia. Immediatament, apareixera
Idioma - una finestra amb els tres passos que s’han de seguir.
Contar palabras. .

‘@ Autarresumen. .. Combinar correspondencia E]E]

Aukacarrecdion, .,
Use esta lista de verificacian para crear su correspondencia. Comience

eligiendo el botdn Crear,
Control de cambios »

=1
Combinar dacurmentos. ., ] Documernto principal

Prokteger docurmento,,, | il

R
2 Crigen de datos

Colaboracion en linea »

Combinar correspondencia, ..

=1 sobres v etiguetas. .. —I

Asistente para cartas... e
3 Combinar los datos con el documento

Macro L4

Flankillas v complementos. .,

Personalizar. ..

Opciones. .. Cancelar
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PAS 3:

El primer que se li ha de dir,

Combinar correspondencia

és qué volem fer (sobres,

|Jse esta liska de verificacion para crear su correspondencia, Comience
eligiendo el bokén Crear.

] -
=1 Documento principal

Crear ~

etiquetes, cartes model...).
Cal tenir en compte que els

sobres tinguin un tamany

que passi per la impressora. |
. Cartas modelo. ..
El mateix passa amb les

Etiquetas postales. ..

) [ -
etiquetes. De fet, les 2 Sobres...
. . Catalogo. ..
etiquetes que venen avui en
dia ja estan enganxades en
, 3
un paper A4, que es el que Combinar los datos con el documento

normalment accepten totes

les impressores.

Cancelar

PAS 4.
Ens apareix una finestra que ens demana si volem que el resultat ens el presenti en el
document que tenim en blanc (Finestra activa) o en un document nou (Nou document

principal). L'opcio recomanada és Finestra activa .

Microsoft Word PS__<|

“» \ Para crear sobres, puede usar la ventana activa del documenta Docurmentos o una
“--"\'/ nuesa venkana,

| Ventana ackiva Mueyvo documento principal |

PAS 5:
En el segon pas li hem de dir d’on ha de treure les dades per fer els sobres o etiquetes. Per

fer-ho, triem 'opcié Obrir origen de dades...
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Combinar correspondencia

Ens apareixera la finestra

El paso siguiente es especificar el origen de datos, Elija el botdn Obtener que ens permet anar a
datos, .
buscar els arxius
= . 2
1 Documento principal guardats. AQUI €s on hem
Crear v d’'anar a buscar [larxiu
Tipo de combinacion: Sobres que conté la llista amb
Documento principal; Documento? )
2 les adreces dels diferents
= Qrigen de datos

sobres o etiquetes que

Obtener datos ™

Crear origen de datos... préviament hem guardat.

P e Abrir origen de datos. ..
3
IUsar Libreta de direcciones. . .

Opciones de reqistro inicial, .,

Cerrar

Abrir origen de datos Elle
Buscar en: |hi| CIBN1 ﬂ o e = Herramientas =

~$BN1apunts.ch
@Eﬁdretﬁs.dtﬂ:
L-_E. CIEM1apunts, doc

L-_E. CIBM1exercicis, doc
L-_E. CIBMiintroduccio, doc

Morbre de archiva: | j M3 Query... | = Abrir

Tipo de archiva: |Tcu:|u:|5 lns documentos de e »| | 3eleccionar método Cancelar

PAS 6: un cop triat I'arxiu amb l'origen de dades, ens apareix la finestra de sobre on
només podem prémer el botd Establir document principal

Microsoft Word [z|

£} | “ord necesita disefiar el documento principal. Elija Establecer documento principal
“® Y paraterminar de preparar el documento principal,

Establecer documento principal
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PAS 7: en aquest punt, se'ns
demana quines mides tenen
els nostres sobres. Si no tenen
una mida estandard, sempre
podem escollir 'opcié Tamany
personal a la pestanya
Tamany del sobre i especificar
'amplada i I'alcada que tenen.
En el cas de les etiquetes, el
tema de les mides és molt més
complicat ja que se n’han
d’especificar moltes (alcada,

amplada, marge superior,
marge inferior, espai vertical i

horitzontal entre etiquetes...).

Opciones para sobres

| Gpriones para sobres | Opgiones de impresion |

Tarnario de sobre:

[s0bre 10 (41/8%91/2in |
Direccion Viska previa
Fuente. ., Desde |a izquierda: |Aukomatico ::;l
Desde arriba: |.ﬂ.ut0métic0 :::I = u
Remite f—
Fuente. . Desde |a izquierda: |Aukomatico EJ
Desde arriba: Automatico ::El
Acepkar | Cancelar |

Tamano del sobre

EX

Alko: 10,48 cm 3:

| Acepkar I

Cancelar |

PAS 8: un cop especificat el tamany, s’ha de definir el model de sobre. S’ha d’especificar

com es col-locaran les dades de la taula en el sobre final (o etiqueta).

Direccidn

texto en el cuadro del sobre de muestra,

Insertar campo de combinacion ~

Direccidn del sobre de musestra:

Elija un campo de combinacion de la liska v e insertara en la direccion del sobre de
muestra, Puede seleccionar, eliminar, dar Formato o reemplazar campos de combinacidn v

IOy
<ADRECA:
«CPy «POBLACION

Aceptar

Cancelar |

~

Desplegant el bot6 Inserir camp de
combinacié ens apareixen els titols que hem
posat a la capcalera de la taula amb les
adreces. Es tracta de triar-los un per un i anar-
los col-locant en la forma que tindran en el
sobre o etiqueta final. Fixeu-vos bé en

'exemple de la finestra superior.
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PAS 9:

segon pas, només ens queda

un cop completat el
combinar les adreces amb el
model
definit.

que sobre que hem
Per fer-ho nomeés cal
prémer el bot6 Combinar. Aixo

ens generara tants sobres com

fles té la taula d'adreces.
Aquests sobres seran
estandards i sense dibuixos o

logotips. Per inserir dibuixos o
altres extres al sobre, prémer el
boté Tancar i continuar amb el

pas 10.

PAS 10: interrompent el procés
en aquest punt, ens permet
modificar al nostre gust el sobre
model (inserir imatges,
fotografies, retocar el format del
text amb [ladreca...). Un cop
realitzats tots els canvi, podem
reprendre el procés en el punt
tres, prement el boté Combinar...
de

correspondencia que apareix

la barra d’eines Combinar

automaticament quan es fan

sobres.

» Combinar correspondencia

Insertar campo de combinacian =

Insertar campo de wWord «

Combinar correspondencia

1es

2%

3

El documenta principal v el de arigen de datos estan liskos para la
combinacian, Elija el botdn Combinar para completar la operacian,

Documento principal

Crear = Modificar ~

Tipo de combinacion: Sobres
Documento principal: Documentol3

Crigen de datas

Ohtener datos - | Madificar ~

Datos: 4, WCIBND Adreces, doc

Combinar los datos con el documento

| Cambinar, .. Opciones de consulka. ..

Opciones activadas:
Eliminar lineas en blanco en las direcciones
Combinar en un documento nuevo

«NOM»
«ADRECA» )
«CP» «POBLACIO»

Lo
HEC

M 4 |1 L |

Cancelar

B %5 3 combinar... | GH
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PAS 11: I'dltim pas ens permet escollir el rang de sobres que volem imprimir. Per defecte

hi ha I'opcid Tots seleccionada. Per finalitzar el procés, prémer el boté Combinar .

Combinar

Combinar en: | Combinar I
‘Documento NUeyn ﬂ |

Cancelar

Combinar registros

* Todos ( [Desde: li Hasta: li HEYIBET TS |

Opciones de consulta. ..

Cuando se combinen los registros
{* Saltar lineas en blanco causadas por campos vacios
" Irnprimir lineas en blanco causadas por campos vacios

Mo s establecieron opciones de consulka,

REMITENT: el remitent dels sobre sera el que apareix al menu Eines -> Opcions ->
Informaci6 de l'usuari. Tot el que posem a l'apartat Direccid figurara com a remitent dels
sobres. El remitent s’ha d’omplir abans de fer tot el proce  diment dels sobres . El

remitent es guarda i, Si no es canvia, és el que sortira cada cop que fem sobres.

Opciones

Wer l General ] Edicion Imprirnir ] Guardar l Ortografia v gramatica ]
Control de cambios  Informacion del usuatio | Compatibilidad ] Ibicacion de archivos ]

Mornbre;

Iniciales:

B

Direccidn:

Aula Oberta

} dela font, 10 2n
05551 Tona

Acepkar Cancelar




