Fitxes d’informatica

COMBINAR CORRESPONDENCIA AMB WORD 2003

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

N PAS 2:

b | Eines | Taula  Finestra  Ajuda

? Ortografia i gramatica... F7
|4 Recerca... Ale+Clic
= Llengua

Corregels els cardcters erronis. ..
Recompte de paraules...

Resum automatic...

i T 100% - @) | 4 Legeix !
i= IE iE | d 2 - A v X. Format carta !
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irea de treball compartida. .
Sequiment de canvis  ControlH+-Maj+E
Compara i combina documents. ..
Protegeix el document. ..

Cal'labaracié en linia

Cartes i correspondéncia

Combina la correspondéncia. ..

Macro
Flantilles i complements. ..

Opcions de correccio automatica. ..

sl

Personalitza. ..

Qpcions...

> Mostra la barra d'eines de Combina la correspondéncia

=1 Sobresietiquetes...

Augiliar de cartes. ..

Engegar el programa
Microsoft Word i anar al
menu Eines->Cartes i
correspondencia ->
Combina la
correspondencia.
Immediatament, apareixera
una finestra amb els tres

passos que s’han de seguir.
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PAS 3:

El primer que se li ha de dir, és qué volem fer (sobres,
etiquetes, cartes model...). Cal tenir en compte que els
sobres tinguin un tamany que passi per la impressora. El
mateix passa amb les etiquetes. De fet, les etiquetes que
venen avui en dia ja estan enganxades en un paper A4,
que és el que normalment accepten totes les

impressores.

En acabar, prémer Segulent: Inicieu el document

: Combina la correspondéncia * X

Seleccioneu el document inicial

Cani waleu confiqurar els sobres?
{(¥) Canvia la presentacid del document
() Inicia-ho des d'un document: existent

Canvia la presentacit del document

Feu clic a Oprions de sobre per triar una mida
de sabre,

=1 Cpcions de sobre. .,

A

PAS 4:

: Combina la correspondéncia - x

Seleccioneu el tipus de document
En quin tipus de document esteu treballant?
O Cartes
() Missatges de correu electrinic
(3) Sobres
O Etiquekes
O Drirectori

Sobres

Imprimiu sobres amb adreces per enviar carreu
aun grup.

Per continuar feu clic a Endavant.

Pagldeb

® Segient: Inicieu el docurment

Ens apareix una finestra que ens demana on hem

d’escollir Opcions de sobre...

A la finestra que apareixera, escollim el tamany del

sobre i premem Acceptar.

Opcions de sobre @

Opcians dimpressid

Mida del sobre:
Sobre 11

Adreca
Adreca de resposta

visualitzacio prévia

Pas 2 de 6

% Seguent; Seleccioneu els destinataris

@ Anterior: Seleccioneu el tipus de docurment

(4 1/2 % 10 3/81n) v

Tipus de lletra. ., Des de l'esquerra: [Autormatic

Des de dalt: | Automatic

Tipus de lletra, ., Des de l'esquerra; |[Automatic

Des de dalt: |Automdatic

D'acord Cancel'la

ARAIRE S

|4
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PAS 5. : Combina la correspondéncia v

Prémer Seguent: Seleccioneu els destinataris.
Seleccioneu el document inicial
Com wolew configurar els sobresy?
(#) Fes servir el document: actual
() Canvia la presentacid del document
() Inicia-hao des d'un document existent

Canvia la presentacid del document

Feu clic a Opcions de sobre per triar una mida
de sobre,

=1 Cpcions de sobre. .

: Combina la correspondéncia hd

Seleccioneu els destinataris
() Fes servir una llista existent
(") Selecciona-ho als contactes de ['Outlook
() Escriu una lista nova

Fes servir una llista existent

Fes servir noms i adreces d'un fitxer o d'una
base de dades.

= Mawvega...
v
Pas 2de b
% 3Seqlent: Seleccioneu els destinataris
@ Ankerior; Seleccioneu el tipus de document
PAS 6:
Prémer Navega... i buscar l'arxiu on s’ha guardat la
taula amb tots els destinataris i prémer doble un cop
trobada.
Pas 3de b

% Seqglent: Dissenveu el sobre

4@ Anterior: Inicieu el document
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Destinataris de combinacic de la correspondéncia

Llista de destinataris:

Feu clic al titol de columna per ordenar la lista, Per reduir els destinataris que es mostren per un criteri
especific, com ara la ciukat, Feu clic a la flekxa al costat del teol de columna, Feu servir les caselles de
seleccid o els botons per afeqir o suprimir destinataris de la combinacio del correu,

- M. W ¥ € | POBLACIO
| Gemma | Cf 08,

v| Ramon Cfdesalk, 2 03... Tona

Sonia Cfdesot,,, 08. Tona

Lluis Cjdesob,.. 08. V¥ic

Marta  Cfdelcos... 08... Tona

Josep  Cfdelalk... 03... Wi

KIEIERE

[Selecciuna-hn Lok ] [guprimeix-hcn kok ] [ actualitza

[ CEerca... ] [ Edita... ] [ Yalida

PAS 7:

Ens apareixera la finestra que ens permet
seleccionar quins destinataris volem i quins no. Per
defecte ja estan tots seleccionats. En acabar,
prémer D’acord.

PAS 8:

Prémer Seglent: Dissenyeu el sobre.

i Combina la correspondéncia - x
18| A

seleccioneu els destinataris
(%) Fes servir una liska existent
() Selecciona-ho als contactes de 'Outlook,
() Escriu una liska nova

Fes servir una llista existent

Actualment, els destinataris s'han seleccionat
de:

[:iMis documentosixeviiFeina CFPOSYWIURS INFOR

& Selecciona una llista diferent. ..

j Edita la lista de destinataris.. .

Pas3deb
% Seqgient: Dissenyeu el sobre

@ anterior: Inicieu el document
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PAS 9: Prémer un clic a la part de baix del sobre en i combinala correspondéncia —
pantalla per fer aparéixer la zona on anira l'adreca AR
del destinatari. Dissenyeu el sobre
Si encara no heu dissenvat el sobre, Feu-ho
ara.
Tot Seguit seleccionar Més elements Per afeqir informacid d'un destinatari al sobre,

feu clic a una ubicacia del sobre | després feu
clic a un dels elements de sota,

|2 Bloc d'adreces. ..
|2 Linia dz salutadié. ..

+ A [
|= Frangueig electronic,..
=] Més elements. ..

Quan hagueu acabat de dissenyar el sobre, feu
clic a Endavant. Podreu obkenir una
visualitzacio prévia i personalitzar el sobre de
cada destinatari.

Insercio del camp de combinacio

Insereix:
() Camps dadreces  (3) Camps de bases de dades

Camps:

POBLACIO

R

Assigna camps...] [ Insereix J [ Cancel'la

A A

PAS 10:

A la finestra que apareixera, hem d’anar seleccionant els elements del nostre sobre un per
un i prémer Insereix i llavors Tanca. Veurem que aquests es van col-locant al sobre.
Després de cada element, segurament, voldrem fer un ENTER. Aixi aniran quedant
col-locats com és normal en una carta.
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El resultat hauria de ser, més o menys, aquest:

: .ﬁ Adreca del sobr v Arial

Ui

#MNOMs
«ADRECA» )
«CPy» «POBLACIO»

Finalment, prémer Seglent: Obtingueu una visualitzacié W

previa...

Dissenyeu el sobre

Si encara no heu dissenyat el sobre, feu-ho
ara.

Per afeqgir infarmacid d'un destinatari al sobre,
feu clic a una ubicacid del sobre i després Feu
clic a un dels elements de sota,

) Bloc dadrecss. .
|2 Linia de salutaci...
s o
|=9 Frangueig electranic...
= Més elements. ..

Guan hagueu acabat de dissenyar el sabre, feu
clic a Endavant. Podreu obtenir una
visualitzacid prévia i personalitzar el sobre de
cada destinatari,

Pas4de6

a
% Seglent: Obtingueu una visualiczacid prévia de

4@ Ankerior: Selecconeu els destinataris
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PAS 11: prémer Seguent: Completeu la combinacié i Edita sobres individuals...

PAS 12: I'dltim pas és prémer
D’acord i ja tindrem els sobres

llestos per imprimir.

: Combina la correspondéncia v X

Obtingueu una visualitzacid prévia dels
sobres

Aqui es mostra la visualitzacio prévia d'un dels
sobres combinats, Per obtenir la visualitzacis
préwvia d'un altre sobre, Feu clic a un dels
elements seglents:

Destinatari: 1

5, Cerca un destinatar. .
Feu canvyis
També podeu canviar la lista de destinataris:
& Edita la llista de destinataris, .

[ Exclou aquest destinatari

Quan hagueu acabat amb | visualitzacia préwa
dels sobres, feu dic a Endavant, Podreu
imprimir els sobres combinats o editar sobres
individuals per afegir-hi comentaris personalg,

Pas 5de b

% Segient: Completeu la combinacia

@ Anterior: Dissenyeu el sobre

: Combina la correspondéncia v X

Completeu la combingcid

Combina la corresponddncia esta a punt per
crear els sobres,

Per personalitzar-os, fep clic a "Edita sobres
individuals", S'obrira un gocument nou amb els
sobres combinats, Per realitzar canwis & tots els
sobres, torneu al documint original.

Combina

L2 Imprimeix.. ‘¥
Lo__1 Edita sobres individuals. ..

Pas 6 de b

@ Anterior: Obtingueu una visualitzacid prévia de




