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EXERCICI 1 
Per  cada exercici que faràs , crea una carpeta amb el nom: EXERCICI-x-NOM 
ALUMNE, on hauràs de desar tots els documents relacionats amb l’exercici 
corresponent 

1. Document principal: 
 
ASSEGURANCES MAFRE 
Avinguda Sant Jordi, 33 
43203 REUS 
 

 

 

 

 

 

Senyor/s “Atenció de”, 

Posem en el vostre coneixement que obrirem una nova delegació a la ciutat de Tarragona, 

concretament en 

Rambla Nova núm.22 

El motiu pel qual ens hem decidit ha estat pensant en que la vostra empresa “empresa”, 

podrà gaudir de més comoditats a l’hora de fer les seves gestions i així poder atendre millor 

a tots els clients d’aquesta zona. 

Esperem doncs poder oferir-los el millor servei i una atenció més personalitzada. 

Atentament,  

ASSEGURANCES MAFRE 

 

Jordi Nogués  

Gerent 

 

Reus, 5 d’abril 2018 

 

 
“Empresa” 
“Adreça” 
“C.P.” “Població” “Província” 
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GRAVA-HO AMB  EL NOM DE CARTA-EXERCICI 1, en la carpeta creada EXERCICI-1-NOM ALUMNE 

2.  Dades clients (origen de dades) 
EMPRESA ADREÇA CP POBLACIÓ PROVÍNCIA 

Cemagres,S.L. Av. València, 84 08080 Barcelona Barcelona 

Eroperfil Gran Vía, 179 08908 Hospitalet de Llobregat Barcelona 

Integmetall Eres, 31 43470 La Selva del Camp Tarragona 

Certisa Les Estores, s/n 08880 Cubelles Barcelona 

Lubasa Pau Casals, 13-15 43003 Tarragona Tarragona 

Maser Tarraco,S.L. Rovira i Virgili, 39 43003 Tarragona Tarragona 

Electro Fred Jaume Peyri, 3 43201 Reus Tarragona 

Azkoyen Deltebre, 25 43006 Tarragona Tarragona 

 
Grava-ho amb el nom de TAULA DADES-EXERCICI 1 

3. Tenint la carta anterior,  utilitza les opcions de combinació de correspondència, utilitzant 

les dades anteriors insereix els camps de combinació. Grava-ho un cop tinguis inserits a  la 
carta els camps de combinació amb el nom de CARTA-CAMPS-EXERCICI 1-ver1, en la carpeta 

creada EXERCICI-1-NOM ALUMNE 

Hauràs de fer la combinació de correspondència.  

Grava-ho amb el nom de COMBINACIÓ-1, en la carpeta creada EXERCICI-1-NOM ALUMNE 

 

4. En les dades anteriors (origen de dades) hauràs d’afegir: 

 
a)Dos registre nous:  

     Indústries Boronat, Carretera Alcolea, núm. 15 Reus  Tarragona 
     Indústries Rodríguez Passeig Prim, núm. 35  Reus  Tarragona 

 b) Un camp nou: 
 Atenció de  
 Jordi Nolla  
 Jaume Ciurana  
 Anna Torres  
 Clara Martí  
 Rosa Molins  
 Maria Salvat  
 Jordi Puig  
 Olga Roig  
 

Un cop tinguis totes les noves dades passades, hauràs d’inserir el nou camp de combinació en 
el document principal. Grava-ho amb el nom de CARTA-CAMPS-EXERCICI 1-ver2, en la carpeta 

creada EXERCICI-1-NOM ALUMNE 

 

5. Hauràs de combinar totes les dades. Grava-ho amb el nom de COMBINACIÓ-2, en la 

carpeta creada EXERCICI-1-NOM ALUMNE 
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6. Filtrar tots els registre que tinguin la població de Reus i que el codi postal sigui 43201. 

Grava-ho amb el nom de COMBINACIÓ-3, en la carpeta creada EXERCICI-1-NOM ALUMNE 

 
 

 7. Filtrar tots els registres que tinguin la població de Tarragona. Per ordre d’empresa 

ascendent.  Grava-ho amb el nom de COMBINACIÓ-4, en la carpeta creada EXERCICI-1-
NOM ALUMNE 

. 
 

8. Filtra tots els registres que tinguin la població de Barcelona. Per ordre alfabètic d’empreses 

descendent. Grava-ho amb el nom de COMBINACIÓ-5, en la carpeta creada EXERCICI-1-
NOM ALUMNE. 
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EXERCICI 2 

1. Document principal: 
 
ASSEGURANCES REDDIS,S.A. 
C/Ample, 32 
43203 REUS 
 
 

 

 

 

Senyor/senyora,  

Ens complau informar-vos que la nostra empresa dedicada a les assegurances, comença la seva 

activitat avui 24 d’octubre de 2017. 

 

Aprofitem l'ocasió per fer-li saber el nostre horari d'oficina: 

Dilluns a Divendres: 8:00 a 15:00 hores 

Si està interessat en el nostre servei  no dubti en posar-se en contacte amb nosaltres a través del 

nostre correu electrònic:  assereddis@gmail.com ,  enviant-nos un primer correu d'interès, o 

trucant-nos al 977896523 o enviant-nos un fax al 977389213. 

D'aquesta manera procedirem a informar-vos sense cap compromís, de tots els nostres serveis i 

les nostres ofertes corresponents a la temporada 2017/2018 amb els preus actualitzats. 

Atentament, 

ASSEGURANCES REDDIS,S.A. 

 
Antonia Borrull 
Cap  d’Administració 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

“Empresa” 

“Adreça” 

“C.P.”  “Població” “Província”   
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GRAVA-HO AMB EL NOM DE CARTA-EXERCICI2-ver1, en la carpeta creada EXERCICI-2-NOM 
ALUMNE 

 

2. a) Fes les tabulacions i grava-ho en el nom de TABULACIONS, en la carpeta creada 

EXERCICI-2-NOM ALUMNE 

 . 
            b) Converteix el text en taula. Grava-ho amb el nom de TAULA DADES-EXERCICI 2. 
. 

EMPRESA ADREÇA CP POBLACIÓ PROVINCIA 

Indústries Roig  Av. de Diputació, 42  08080 Barcelona Barcelona 

Eurometall Gran Vía, 179 08908 Hospitalet de Llobregat Barcelona 

S.I.C., S.A. Mar, 31 43201 Reus Tarragona 

Boronat C/.La Badia, 45 43003 Tarragona Tarragona 

Comercial Sardà Pau Casals, 13-15 43003 Tarragona Tarragona 

Indústries Reus Rovira i Virgili, 33 43003 Tarragona Tarragona 

Comercial Reus Jaume Peyri, 3 43201 Reus Tarragona 

Totosaus,S.A. Deltebre, 25 43003 Terrassa Barcelona 

Aquesta taula de dades serà l’origen de dades a combinar amb el DOCUMENT PRINCIPAL. 

3. Insereix els camps de combinació a la  carta i grava-ho amb el nom de CARTA-CAMPS. 

4. Combina totes les cartes, ho graves amb el nom de COMBINACIÓ-1, en la carpeta creada 

EXERCICI-2-NOM ALUMNE 

. 

5. Recupera el document TAULA DADES-EXERCICI 2, on tens gravats els camps i registres i 

fes les modificacions pertinents: 
a)Dos registres nous:  
   Indústries Torres  Carretera Alcolea, 15 43200 Reus Tarragona 
   Congelats Ana Pons  Passeig Prim,35 43201 Reus Tarragona 
 

Grava-ho. 
 

6.Una vegada tinguis totes les dades hauràs d’inserir els camps de combinació al document 

principal. 

    Grava-ho amb el nom de CARTA-EXERCICI2-ver2, en la carpeta creada EXERCICI-2-NOM 
ALUMNE 

 

7.Filtrar tots els registres que tinguin la població de Tarragona i que el codi Postal sigui 

43003. I per ordenació descendent segons el camp Empresa. 

Grava-ho amb  el nom de COMBINACIÓ 2, en la carpeta creada EXERCICI-2-NOM ALUMNE 

8.Filtrar tots els registres que tinguin la població de Reus i que el Codi Postal sigui 43201. 

Grava-ho amb  el nom de  COMBINACIÓ 3, en la carpeta creada EXERCICI-2-NOM 
ALUMNE 

9.Filtrar tots els registres que la seva província sigui Tarragona per ordre ascendent segons el 

camp empresa. 

Grava-ho amb el nom de COMBINACIÓ 4, en la carpeta creada EXERCICI-2-NOM ALUMNE 
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. 

EXERCICI 3 
1. DOCUMENT PRINCIPAL 

 
INFORMA,S.A. 
C/. Ample, 6 
43202 Reus 
 
 
 
 
 
Assumpte: Pressupost orientatiu. 
 
Senyors, 
 
 Tenim l’honor de notificar-vos la constitució de la nova societat 
 
    INFORMA, S.A. 
 
creada amb el propòsit de coordinar i oferir els serveis d’un equip de tècnics especialistes que ja 
solien col·laborar amb nosaltres. 
L’objectiu d’aquesta nova entitat és doncs, de dedicar-se a projectar i executar la reforma de tota 
mena d’establiments que vulguin informatitzar-se. 
 
Quan al llistat de les persones associades, estem segurs que molts noms us seran coneguts, que 
d’ací en endavant treballaran sota llur responsabilitat i aplegats amb la nostra firma, els hi podem 
proporcionar prèvia sol·licitud per via FAX, correu, o E-MAIL. 
 
E-mail: informa@informa.com 
 
Adjuntem amb aquesta, un prospecte que detalla els nostres serveis complets. 
 
Quan a les condicions de venda són: 
 
Si pagueu al comptat, us farem un descompte del: ”descompte”  
 
Tot confiant que els nostres serveis us podran ésser d’utilitat, restem a la vostra disposició per 
l’assessorament que us calgui. 
 
Atentament, 
INFORMA,S.A. 
 
 
Reus, inserir la data del sistema 
 
 

“Empresa” 
“Adreça” 
“CP” “Població” “Província” 

mailto:informa@informa.com
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Grava-ho amb el nom CARTA-EXERCICI3-, en la carpeta creada EXERCICI-3-NOM ALUMNE 

2. Pasar les tabulacions següents: 

NOM I COGNOMS                      ADREÇA                               C.P.                        POBLACIÓ 

Marc Gil i Torras Alt del Carme,34 43200 Reus 
Ester Ollé Mur Raval Robuster,22 43201 Reus 
Marià Mires Gual Rambla Miró,57 43202 Reus 

Grava-ho amb el nom de TABULACIONS, en la carpeta creada EXERCICI-3-NOM ALUMNE. 

 
2- Recupera el document anterior i l’hauràs de convertir en taula. Nom: TAULA1.  
 

NOM I GOGNOM ADREÇA C.P. POBLACIÓ 

Marc Gil i Torras Alt del Carme,34 43200 Reus 

Ester Ollé Mur Raval Robuster,22 43201 Reus 

Marià Mires Gual Rambla Miró,57 43202 Reus 
 

3.Afegeix les dades d’uns nous clients a la taula 1: 
Aplicacions,S.L. Font de Rubinat,24 43200 Reus 
Cucut,S.A. Alt del Carme,34 43208 Reus 
Vingaja S.L. C/. De l’Arc,7 08080 Barcelona 
Tot i Més,S.L. C/. Del Peix,5 43210 Montbrió del Camp 
Inforact,S.A. Bonanova,6 08080 Barcelona 
Cabré i Cia,S.A. Filador,23 43204 Reus 
 
Ho graves amb el nom de TAULA2. 
4.Incorpora el camps de combinació al document principal  CARTA-EXERCICI3.. 
5.Afegeix dos camps nous a TAULA2: 

Pagament Descompte 
             Comptat 10% 

Xec - 
Ll/ 60 dies - 
Comptat 10% 
Ll/90 dies - 
Xec 5% 
15 dies 5% 
Transferència 7% 
Ll/ 120 dies - 
Grava les dades de la taula amb el nom de TAULA 3. 

6.Una vegada tinguis totes les dades hauràs d’inserir  els nous camps de combinació al document 
principal CARTA-EXERCICI3. 
7.Hauràs de combinar totes les dades. Grava-ho amb el nom de combinació 2. 
8.Filtrar tots els registres que tinguin   la població de Barcelona i el codi postal 08080. 

Grava-ho  amb el nom de FILTRATGE1. 
8.Filtrar tots els registres que siguin de Reus per Ordre alfabètic descendent. 

Grava-ho amb el nom de FILTRATGE2.  
 


