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PROCESSADOR DE TEXTOS WORD

COMBINAR CORRESPONDENCIA

Segur que en les vostres busties haureu vist una carta similar o igual a la dels vostres veins, amb I'Unica
diferéncia de les dades personals.

Les empreses envien correspondeéncia idéntica a diferents persones. Imaginem-vos el treball que seria
realitzar els documents un per un, per aixo el processador de Word déna la facilitat a aquesta feina amb
la combinacié de correspondeéncia, que permet fusionar o combinar correspondeéncia (cartes, etiquetes,
correus electronics, sobres, llistes de direccions, etc.).

CONCEPTES BASICS

@ Document principal.

Es el document Word que conté el text i els camps variables que prenen el seu valor de I'origen de
dades.

@Origen de dades. Es el lloc on sén les dades que utilitzarem en el document principal. Pot ser de
diferent manera, per exemple una taula de MS Access, un llibre de MS Excel, una llista d’adreces
d’Outlook, una taula de MS Word o es poden introduir en el mateix moment de combinar.

En qualsevol cas podem veure I'origen de dades como una llista de registres amb diferents camps. Un
registre correspon a una fila, i un camp correspon a una columna. Per exemple si I'origen és una taula de
clients d’Access, el registre sera la fila corresponent a un client, i els camps seran, per exemple, el nomi
I’adreca del client, és a dir, cada una de les dades d’aquest client.

CREAR EL DOCUMENT PRINCIPAL
Obrir Word i disposar a la finestra activa un document en blanc o un document que contingui un text.

Seleccionar la pestanya correspondéncia, i després la opcid Inicia la combinacié de correspondéncia.
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S Cartes
'~ Missatges de correu electranic
=1 Sobres..

Etiguetes...

Directori

S’obre un quadre on escollirem I'opcié de cartes o
bé "auxiliar de combinacié de correspondéncia que
itdegut a qué ens ho mostra

ens resultara me

En primer lloc hem d’ escollir el tipus de document que volem fer (cartes, missatges de correu electronic,

sobres, etc..)

Seleccionar Cartes i clicar a Seglient, apareix el segon pas de I'assistent.

: Combina la correspondénciz v

seleccioneu el tipus de document

En quin tipus de document eskeu
treballant?

(#) Cartes

O Missatges de correu
electrinic

() Sobres
() Etiquetes
O Directori

Cartes

Envieu carkes a un grup de
persones. Podeu personalitzar la
carta que rep cada persona,

Per continuar feu clic a Endavank,
Pas 1de 6

= Seglent: Inicieu el document

En el pas 2 definim el document inicial. Es el document que té la part en la que crearem el document
combinat. Sota les tres opcions tenim una explicacié de la opcié seleccionada en aquest moment.

Deixa seleccionada la primera opcid i fes un clic a Segiient per

continuar.
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: Combina la correspondénciz *

seleccioneu el document inicial
Com woleu configurar les cartes?
() Fes servir el document actual
() Inicia-ho des d'una plantilla
() Inicia-ho des d'un document: exister

Fes servir el document actual

Comenceu a partir del document
que es mostra aqui i fFeu servir
l'auziliar de combinacid de
correspondéncia per afegir
informacia de destinataris.

Pas 2 de 6

= Seqlent: Seleccioneu els destinat:
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PROCESSADOR DE TEXTOS WORD

El pas 3 seleccionarem I'origen de dades, podem utilitzar una llista existent (una taula de Access, un full
d’Excel, una taula en un altre fitxer de Word, etc...), podem utilitzar contactes nostres d’Outlook, o
senzillament escriure una llista nova.

Si seleccionem I'opcid Fes servir una llista existent apareix I'opcié Navega..., cal fer un clic per buscar el
fitxer que té ‘origen de dades.

Si seleccionem I'opcid Selecciona-ho als contactes de Outlook, en lloc de Navega... apareix I'opcié tria la
carpeta de contactes, fer clic i tria la carpeta.

Quan fem clic en I'opcio Navega... s’obre el quadre de dialeg Seleccié dels fitxers de I'origen de dades on
indicarem d’on agafarem les dades:

1.
: Combina la correspondénciz ¥ X Seleccid dels fitxers de lorigen de dades E]@
©|0|a Selecciona: | =e USE DISK (E:) v @-3|Q X i B Enes-

Seleccioneu els destinataris |50 BPUNTS WORD

&

(%) Fes servir una llista existent
() Selecciona-ho als contactes de 'ou Documents

() Eseriu una llista nova

| a
‘ ; o
5
i

Fes servir una llista existent

Fes servir noms i adreces d'un Escriptari
fitxer o duna base de dades.
[ Mawega,.. _,/
: Els meus
documents
=
|
.
El meu
Pas 3de b ordinador
= Segient: Escriviu la carta “;}
48 Ankerior: Inicieu & document - tom def fitxer: v
Els meus llocs de | )
xarxa Tipus de fitxer: B R

Un cop tenim I‘origen de dades s’obre el quadre de dialeg Destinataris de combinacié de la
correspondeéncia, podem observar las dades que se combinaran i també podem afegir-hi opcions que
veurem mes endavant.

Destinataris de combinacid de la correspondéncia @

Feu clic al titol de columna per ordenar la liska, Per reduir els destinataris que es mostren per un criteri
especific, com ara la ciutat, feu clic a la fletxa al costat del titol de columna. Feu servir les caselles de
seleccid o els botons per afegir o suprimir destinataris de la combinacid del correu,
Llista de destinataris:
- M ¥ COG.. v CODIC_POSTAL. | v DIRECCIO. | »| POBLACIO

Antoni - Walls Gav... 43205 . Miamni, 23 Reus

IMaria Sotorra ... 43200 Cf.Baixadel C... Reus

[ Selecciona-ho tot ] [ Suprimeix-ho ok ] [ Actualitza ]

Con J( on ) ow |
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En el pas 4 escrivim el text de la nostra carta (si no estava escrita) al document inicial o principal, i
afegim els camps de combinacid. Per aixo hem de posar el cursor (a la carta principal) a la posicié que
vulguem que surti el camp de combinacid i a continuacié fem un clic en Més elements i apareixeran els
camps de la nostra taula. Situar-se damunt el camp e insereix.

s
: Combina la correspondénciz: ¥ X

- Insercio del camp de combinacid S |
Escriviu la carta Ju—
Si encara no heu escrit la carta, Tnsereix:
feu-ho ara.

Per afeqir informatié dun () Camps d'adreces (%) Camps de bases de dades

destinatari a la carta, feu clic a una Camps:
ubicacia de |a carta i després feu =
clic a un dels elements de sota.

9 Bioc dad CONEMNOM

B | Bl i bes, CODIC_POSTAL_
2 Linia de salutacid... DIRECCIO_

: ; - POBLACIO

=9 Frangueig electrinic., ..
=] Més elements. .,

Quan hagueu acabat d'escriure la
carta, feu clic a Endavant, Podreu
obtenir una visualitzacia prévia i
personalitzar la carta de cada
destinatari,

Pas 4 deb

% Seqgient: Obtingueu una visualitze

-

F\gsignacamps...] I Insereix l [ Cancel'la

: Combina la correspondéncic > X
©|8|a

Dbtingueu una visualitzacio

El pas 5 obtindrem una vista prévia de la combinacié. Podrem completar la MRl e
e e

com b| nacio. obtenir la visualitzacid prévia duna

altra carta, Feu clic a un dels
elements seglents:

El pas 6 imprimir o editar les cartes. pestinetert 1
_1 Cerca un destinatati. .
Feu canvis

g També podeu canviar la lista de
: Combina la correspondénciz ¥ X destinatatis:

@) | ® | # 5 Edita lallista de destinataris. ..
Exclou aguest destinatari

Quan hagueu acabat amb la
Combina la correspondéncia esta a wisualitzacid prévia de les cartes,
punt per crear les cartes, feu clic a Endavant, Podreu
imprimir les cartes combinades o
editar les cartes individuals per
afeqir-hi comentaris personals,

Completeu la combinacid

Per personalitzar-les, feu clic a
"Edita cartes individuals", S'obrird
un document nou amb s cartes Pas5de6
combinades, Per fer canvis a tokes
les cartes, torneu al document
ariginal. 4 Anterior: Escriviu la carta

& Seglent: Completeu la combinacia

Combina
u‘rB Imprimeis.. .

L7 Edita cartes individuals. .

Pas6deb

4 Anterior: Obtingueu una visualitza
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PROCESSADOR DE TEXTOS WORD

BARRA D’EINES DE COMBINAR CORRESPONDENCIA.

També podem utilitzar els botons de la barra d’eines a la pestanya de correspondeéncia, I'utilitzarem per
crear una carta model que podem imprimir i enviar a diferents destinataris.

' T ———r ; - | | -
Wiid9-0l= APUNTS WORD 2010 - Microsoft Word (E=aias x|
Inici Insercio Presentacio de la pagina Referencies Correspondeéncia Revisio Visualitzacio (A 9

Y ==,
(=] Sobres =) ‘?&

5 Etiquetes Iniciala combinacié Seleccionaels Edita la

de correspondéncia » destinataris v I EE C

Creacio Inici de la combinacio de correspondéncia Escriptura i insercio de camps Visualitzacio prévia dels resultats Final

En iniciar la combinacié de correspondéncia s’obre un quadre de dialeg on podrem escollir el tipus de

Cartes

docum treballar; en el nostre cas escollirem cartes.

Missatges de carreu electranic

El seglient pas sera Seleccionar inataris; Ens permet e
. . Etiguetes...
seleccionar les persgnes o empreses que volem es Sirecta

cartes.
Podem escriure la nostke propia llista o bé gravar una que
tinguem feta; tindrem que donar-li la direccid i obrir-la.(en un

E Escriu una llista nova... arXiU,OUtIOOk).
Utilitza la llista gxistent...

Document normal del Waord

B E D E D w

Augiliar de combinacio de correspandéncia pas a pas..

G| Selecciona-ho dels contactes de I'Outlook..,

Una vegada gravada la llista s’activa Edita la llista de destinataris. Aquesta ens permet fer canvis
a la llista de destinataris i escollir quin d’ells ha de rebre la ' o
carta que vulgem enviar.

També podem ordenar,filtrar,Cercar i suprimir duplicats o
validar les adreces de la llista.

Per fer aquestes opcions pitgem la que creem necessaria i
s’ens obre un quadre d’opcions on intruduirem les
instruccions necessaries i podrem ordenar o filtrar els
registres.

Destinataris de combinaci6 de la

Aquesta és la lista de destinataris que es fard servir a la combinacs. Feu Servi les opcions seguents per afegi elements a la
lista o canviar-fa. Feu servir les caselles de seleccid per afear o suprinir destinataris de la combinac, Quan tngueu 2 lista
preparada, feu cic a Dacord.

+[FROVINCIA | ADRECA

D'acord

-2 |

Ordena per

[2] ® Ascendent ) Descendent
Després per

@ Ascendent Descendent
Després per "
Camp Comparacic Compara-ho amb:
Dacord
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PROCESSADOR DE TEXTOS WORD Insercié del camp de combinacié =)

Insereix:
() Camps dgdreces  ©) Camps de bases de dades

El pas seglient sera inserir els camps de combinacié a la carta model de la
llista de destinataris com el nom, I'adreca, telefon, etc.

Per dltim finalitza i combina ., oncrearem les cartes — |
L anti|

individualment per cada amr- destinatari que podrem imprimir o
Final

bé enviar directament per correu electronic.

També existeix una part per poder visualitzar previament els resultats.

«@%3 M 4|3 |

Visualitzacid prévia . -
dels resultats 2, Comprova automaticament si hi ha errors
Visualitzacid prévia dels resultats

Posant el numero de registre i clicant a la lupa podem observar en la carta model els resultats del
document a enviar.

En la barra d’opcions hi ha un apartat d’escriptura i insercié de camps:

=|

Marca els camps
de combinacid

Marca els camps que s’han inserit a la combinacié facilitant la seva visualitzacid.

Bloc

«aees  Permet afegir una adrega a la carta.

B

fnzde  Permet afegir una linia de salutacio com ara “Benvolgut”, etc.
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