Diputacio Unitat: Combinar correspondencia
Barcelona Teoria: 1. Combinar

UNITAT
COMBINAR CORRESPONDENCIA

1 Combinar

Aquesta opcid de Ms Word genera documents, etiquetes postals o qualsevol altre tipus de document
combinat, a partir d’'una llista de dades i un document model principal. La llista de dades rep el nom
d’Origen de dades, mentre que el document inicial, que s’ha de repetir, rep el nom de Document
principal.

La seva utilitat principal és la creacié de mailings, és a dir, enviar una carta personalitzada amb el
mateix text a un grup determinat de persones diferents.

El document principal conté text i altres elements que han de ser comuns. La font de dades conté la
informacid que varia. Per exemple, per enviar una carta, el document principal seria la carta amb el
text i la font de dades I'arxiu amb els noms i adreces de cada destinatari.

Al document principal s’hi insereixen també els valors de la font de dades mitjangant els camps de
combinacid. En aquests camps es visualitza la informacié variable una vegada combinats els dos
documents.

Aguesta opcid es treballa des de la banda de pestanyes Correspondeéncia.

Fitxer Inici Insercia Presentacio de |a pagina Referéncies Correspondéncia Revisio Visualitzacid Desenvolupador Acroba

=1 Sobres _
2] Etiquetes | Inicia la combinacié Selecciona els
de correspondéncia = destinataris -
Creacid Inici de la combinacid de correspondéncia Escriptura i insercio de camps Visualitzacid

En aquest apartat es treballaran els temes segiients:

®=  Com crear un document principal.

®=  Com connectar el document a un origen de dades.
®=  Modificar el document principal.

= Executar la combinacid.

1.1 Crear un document principal

El document principal conté text i altres elements que han de ser comuns. S’ insereixen també els
valors de la font de dades mitjangant els camps de combinacié. En aquests camps es visualitza la
informacid variable una vegada combinats els dos documents.

En I'exemple seglient es veura com crear una carta model. Cal tenir present que aquest document
incloura el contingut comu per a totes les cartes.

Microsoft Word 2010 Paginalde 17



Diputacio Unitat: Combinar correspondéncia
Barcelona Teoria: 1. Combinar

Per crear un document principal:

1. Crear un document nou.

2. Fer clic a la icona Inicia la combinacié de correspondeéncia, de la barra d’eines Inici de la
combinaciod de correspondéncia, dins la banda de pestanyes Correspondéencia.

3. De les opcions que presenta, fer clic al tipus de document que volem crear. En el nostre cas,
per exemple fer clic a Cartes.

=

Inicia la combinacio |Selecciona els Edita la llista Marca els i
de correspondéncia *| destinataris = de destinataris de combin

Cartes

Missatges de correu electranic
Sobres...
Etiguetes...

Directori

Document normal del Word

PEODEDw

Auxiliar de combinacié de correspondéncia pas a pas...

Inicia la combinacid de correspondéncia de la barra d’eines Inici de la combinacié de
correspondencia, dins la banda de pestanyes Correspondéncia, presenta les opcions
seguents:

= Cartes: el contingut és el mateix per a tots els destinataris pero cada document té una
informacid especifica per a cada destinatari, com el nom, I'adreca, el telefon, ...

»= Missatges de correu electronic: el contingut és el mateix per a tots els destinataris pero
cada correu té una informacié especifica per a cada destinatari, com el nom, I'adreca, el
telefon, ... via email.

= Sobres: el remitent és el mateix en tots els sobres pero I'adreca de desti és diferent per a
cadascun d’ells.

» Etiquetes: cada etiqueta mostra el nom i I'adreca d’una persona, pero el nom i I'adreca de
cada etiqueta sén Unics.

= Directori: per a cada element s’indica el mateix tipus d’informacid, com el nom i la
descripcid, pero el nom i la descripcid de cadascun és Unic.

= Auxiliar de combinacié de correspondencia pas a pas: permet fer tots els passos de
combinar correspondencia utilitzant I'ajuda de I'assistent.

1.2 Connectar el document a un origen de dades

Una vegada s’ha creat el document principal, hem de definir d’on ha de sortir la llista de les dades. La
llista de dades es pot crear directament des de Ms Word, pot ser un arxiu existent o es poden
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seleccionar les dades de I'agenda d’adreces de correu electronic que l'usuari tingui instal-lat. A
continuacio, es treballa un exemple de cadascuna d’aquestes opcions.

1.2.1 Crear una llista de dades des de Ms Word

Si la informacié que varia per a cada una de les cartes que es vol crear no esta introduida en un arxiu
en forma de llista, des de Ms Word podem crear-la. Per fer-ho, s’ha d’organitzar la informacié en
camps. Primer crearem les capcaleres per a cada camp, és a dir, el titol de cada un, i després
introduirem els registres mitjangant un formulari.

Com a exemple, els camps que cal crear sén: Nom, Cognom, Adreca, CodiPostal i Poblacid. Cal:

1. Fer clic a la icona Selecciona els destinataris, de la barra d’eines Inici de la combinacié de
correspondencia, dins la banda de pestanyes Correspondéncia.

Selecciona els
destinataris = | d

| Escriu upa llista nova..,

Utilitza la llista existent...

Si=| Selecciona-ho dels contactes de I'Cutlook...

2. De les opcions que presenta, fer clic a la primera, Escriu una llista nova.

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

|

1
[ Entrada nova ][ Cerca... ]

[Euprirneix l'entrada ] [Personaliiz_a les columnes. .. l [ D'acord l [ Cancelda l

3. Ferclic al boté Personalitza les columnes, per afegir o treure camps segons resulti adient per
a la informacié que es vol introduir.

Microsoft Word 2010 Pagina 3 de 17



Diputacio Unitat: Combinar correspondéncia
Barcelona Teoria: 1. Combinar

BPersonalitzac de I

Moms de camp

a Afegeix...
Mom
Cognoms .
Companyia Suprimeix
Adreca 1
Adreca 2 Canvia el nom...
Ciutat

Provincia

Codi postal

Pais o regio
Tel&éfon particular
Teléfon de la feina
Adreca electranica

Avall

[ D'acord ][ Cancel-la

4. A la nova finestra Personalitzacié de la llista d’adreces, seleccionar el camp Tractament, fer
clic al botd Suprimeix i fer clic a Si per confirmar que es vol esborrar.

5. Esborrar els camps de la llista que no interessa mantenir.
6. Ferclic al botd Afegeix, teclejar Cognom i fer clic a D’acord.
7. Elcamp Cognom es mostra a la finestra Noms de camp.
8. Repetir el mateix procés per crear els camps: Adrega i Poblacid.
( Llista d'adreces nova ‘ ‘ [ ? 22 J
Escriviu |a informacié dels destinataris a la taula. Per afegir més entrades, feu dic a Entrada nova.
Tractament | Nom + | Cognoms w [Comparyia [ Adreca 1 - |
[>

Personalitzaci6 de la llista d°

Noms de camp

Nom - Afegeix, ..
Cognoms
Coa
Codi postal Supineix
< | [ |
[ Entrada nova ] [ Cerca. ..
[ Suprimeix 'entrada ] [ Personalitza les col
| D'acord I[ Cancel'la ]

9. Fer clic a D’acord i a la finestra Llista d’adreces nova, comencar a emplenar les dades de la
base de dades a través del formulari que es mostra.
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Nom: Andreu CodiPostal: 08009

Cognom: Pardo Poblacid: Barcelona

Adreca: Valéncia, 9

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

Mom - | Cognoms - | Adrega - | Codi postal - I Poblacio

ik

Barcelona

[ Entrada nava ][ Cerca... ]

’§uprimeix l'entrada ] ’Personalit_ra les columnes. .. ] ’ D'acord ] ’ Cancella

l A

10. Fer clic al boté Entrada nova i introduir les dades. Com a exemple, es poden escriure els

valors de la seglient mostra:

Mom: Lluis CodiPostal: 08022
Cognom: Martinez Poblacio: Barcelona

Adreca: Mallorca, 87

11. Fer clic al bot6 Entrada nova i introduir, per exemple, els seglients registres:

MNom

Rosa

Manel

Jaume

Jordi

Cognom Adreca CodiPostal
Marti Girona, 5 08122
Garcia Joan Mird, 6 08025
Royo Avila, 45 08005
Blanco Av. Madrid, 7 08125

Microsoft Word 2010

Poblacid

Granollers

Parets V.

Sabadell

Barcelona
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ssreros N

Escriviu la informacid dels destinataris a la taula. Per afegir més entrades, feu dic a Entrada nova.
Nom - I Cognoms - I Adreca - I Codi postal - I Paoblacié
E Andreu

= Lluis Martinez Mallorca, 87 08022 Barcelona
= Rosa Marti Girona, 5 08122 Granollers
Manel Garcia Joan Miré, 6 08025 Parets V.
Jaume Royo Awila, 45 08005 Sabadell
Jordi Blanco A, Madrid, 7 08125 Barcelona

Entrada nova ] [ Cerca. .. ]

[
’§uprirneix l'entrada ] ’Personaliu_a les columnes. .. ] [ D'acord ] ’ Cancel'la

12. Fer clic al bot6 D’acord. Es mostra la finestra Desa la llista d’adreces.

13. Seleccionar el directori on es vol desar I'origen de dades i, a I'apartat Nom del fitxer, teclejar
un nom per a I'origen de dades.

14. Fer clic al botd Desa i a la nova finestra D’acord.

Per introduir més registres o modificar-los una vegada esta creada la base de dades, fer clic a
la icona Edita la Ilista de destinataris de la barra d’eines Inici de la combinacié de
correspondeéncia, dins la banda de pestanyes Correspondéencia. A continuacio, seleccionar la
base de dades creada de I'apartat Origen de les dades i fer clic a Edita.

1.2.2 Obrir un altre origen de dades

Si la informacié que varia per a cada una de les cartes que es vol crear ja esta introduida en un arxiu
en forma de llista, només haurem d’especificar la ruta perqué el programa pugui accedir a la
informacid que hi conté.

Si es vol assignar una llista o base de dades ja creada diferent a un document principal, Ms Word
permet triar el nou origen de dades i seleccionar-ne un altre diferent del qual tenia assignat el
document principal. En aquest exemple, seleccionarem les dades d’un fitxer de Ms Excel ja creat.

Per obrir un origen de dades diferent cal:

1. Fer clic a la icona Selecciona els destinataris, de la barra d’eines Inici de la combinacié de
correspondencia, dins la banda de pestanyes Correspondeéncia.
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Selecciona els| Edita la llista
destinataris = | de destinataris

ER:

= -

B
Marca els camps -
de combinacié @@ IN

E Escriu una llista nova...

Utilitza la llista existent...

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

2. De les opcions que presenta, fer clic a la segona, Utilitza la llista existent.

DulEeiccs dek noe R

\,_S,_.? +| | « Office2010 » Officeld » QUERIES - Buscar QUERIES o
Organizar = Nueva carpeta =« 0 @
=

@ Microsoft Werd Membre Fecha de medifica.. Tipe

. Ningudn elemento coincide con el criterio de busqueda.

- Favoritos

4 Descargas

Bl Escritorio

"L Sitios recientes
. Bibliotecas

@ Documentos

[ Imagenes

Jﬁ Musica

ﬁ Mueva biblioteca

prova

¥ videos

- [ q] 1} r
- -
Nom del fitxer: ~| [ Tots s origens de dades -
Eines ~ l Obre I [ Cancelar ]

Triar el directori o carpeta on es troba el fitxer amb la base de dades (ja sigui de Ms Access,

de Ms Excel...). En el nostre cas, dins de I'opcio Tipus de fitxer, seleccionar Tots els origens de
dades, per exemple.

4. Seleccionar I'arxiu de Ms Excel que conté les dades.

D’acord.

Fer clic a Obrir, seleccionar el full del llibre de Ms Excel on es tenen les dades i prémer

MNom

Hojals
Hoja2s
Hoja3s

Descripdd

Maodificat

2132008 11:02:05 AM
2132008 11:02:05 AM
2132008 11:02:05 AM

Data de creadd
2132008 11:02:05 AM

2132008 11:02:05 AM
2132008 11:02:05 AM

<

L

| »

La primera fila de dades conté capcaleres de columnes

Microsoft Word 2010

[ D'acord ][ Cancella l
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Quan es selecciona un origen de dades ja creat es pot modificar la informacid, per fer-ho cal seguir

els passos que s’expliquen a continuacié. Cal:

1. Fer clic a la icona Edita la llista de destinataris de la barra d’eines Inici de la combinacié de

correspondencia, dins la banda de pestanyes Correspondéncia.

hici Insercio Presentacia de la pagina Referéncies

=

Marca els camps
de combinacio

Edita la llista
de destinataris

Inicia la combinacio  Selecciona el
de correspondéncia ~ destinataris

Inici de la combinacio de correspondencia

Carrespondéncia

|2 Bloc d'adreces

|3 Linia de salutac

jj Insereix un cam

Escriptura i insercio ¢

2. A continuacid, seleccionar la base de dades associada de I'apartat Origen de les dades i fer

clic a Edita.

is de combinacié de la correspandéncia

Aquests és |a llista de destinataris que es fard servir a la combinacié, Feu servir les opdons segiients per afegir elements a la
lista o canviar-a. Feu servir les caselles de selecdd per afegir o suprimir destinataris de la combinacié. Quan tingueu la lista
preparada, feu dic a D'acord.

w | Cognom ~ | Adrega w | CodiPostal w | Poblacia

Origen de les dades [v | Nom

Valéencia
¥ Roser Andreu Bailén

AI01_M16_TEQOL1_Combinar_...
AI01_M16_TEOL1_Combinar_...
AI0L_M16_TEOL1_Combinar_..

assignat (entre paréntesi).

acse . _
AI01_M16_TEOLL Combinar_.. | Edita I'origen de les dad [ R i

Per editar els elements de lorigen de les dades, escriviu els canvis a la taula seqiient, Les capcaleres de
columna visualitzen els camps de l'origen de les dades i els camps de Iz lista de destinataris als quals shan

Origen de les dades que s'esta editant:  AI01_M16_TEOL1_Combinar_Correspondenda_Cat.xlsx

Nom vICognom w | Adreca w | CodiPostal w | Pablacié v|
| = | Bntoni
| |Roser Andreu Bailén 08008 Barcelena
| |Josep Jovert Girona 08412 Barcelona
|__| Antoni Pardo Valéencia 0800g Barcelona

[ Entrada nova

] [ Cerca..,

3. Rectificar les dades que es consideri necessari.
4. Ferclic a Si per a desar els canvis.
5. Fer clica D’acord per a sortir.

fer clic a Seglient.

I Cerca de I'entrada

Cerca:
Selecciona: @) Tots els camps

) Aquest camp:

Microsoft Word 2010

Per a cercar alguna dada de la base de dades fer clic al boté Cerca, teclejar el text a buscar i
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1.2.4 Origen de dades dels contactes de Ms Outlook

Com ja s’ha comentat, els contactes de Ms Outlook també es poden seleccionar com a origen de
dades per al procés de combinar correspondéncia. Aquesta opcid és molt atil si es tenen
emmagatzemades les dades de les persones amb les que normalment tenim contacte mitjangant
aquesta via.

Per obrir un origen de dades de MsOutlook cal:

1. Fer clic a la icona Selecciona els destinataris de la barra d’eines Inici de la combinacié de
correspondencia, dins la banda de pestanyes Correspondencia.

: Cg Bl

é Bu
Selecciona els| Edita la llista Marca els camps aE
destinataris * | de destinataris de combinacié @@ In

i Escriu una llista nova...

Utilitza la llista existent...

8= Selecciona-ho dels contactes de I'Cutlook...

2. Fer clic a D’acord per validar que seleccionem les dades del programa de correu electronic
Ms Outlook.

3. Alaseglent finestra, tornar a validar fent clic a D’acord.

|| Seleccionew una carpeta de contactes per importar:

MNom Recompte  Ubicadd

137 Outioak]|

| »

[ D'acord ][ Cancella ]

4. Si tots els destinataris sdn correctes, fer clic a D’acord perque Ms Word seleccioni les dades
dels contactes de Ms Qutlook.
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Destinataris de combinacié de la nci [ [

|| Aguesta és |a lista de destinataris que es fara servir a la combinacid. Feu servir les opdons segiients per afegir elements a la
lista o canviarda. Feu servir les caselles de selecdd per afegir o suprimir destinataris de la combinadd. Quan tingueu la lista
preparada, feu dic a D'acord.

Crigen de les dades | |7 |ﬁpel|ido v| Primer nombre = | Titulo v -
Contactos |7 Herranz ... Elena -
Contactos |7 German ...
Contactos I7 Mota Merce
Contactos |7 usuario .. Atencion

Contactos |7 Cirera Berta

Contactos v casa SEGURO

Contactos ¥ Mo MCARMEN il
« o] oo T '
Origen de les dades Restringeix |a lista de destinataris

Contactos - 4| ordena...

4 Filtra...
2;] Cerca els duplicats...
é-“ Cerca el destinatari...

Valida adreces...

1.3 Modificar el document principal

Si encara no hi ha la carta o el document redactat, ara és el moment de fer-ho. Un cop teclejat el
text, s’ha d’indicar a Ms Word on ha de sortir cada camp d’informacio en el context del document.

En realitzar la combinacid, a la posicié on es col-loquen els camps es mostrara el contingut de
cadascun dels registres de la base de dades.

Vegem ara com assignar la base de dades i com inserir els camps de combinacio.

1.3.1 Assignar l'origen de dades

Com ja s’ha explicat anteriorment, en primer lloc cal assignar l'origen de dades. Recordem a
continuacié els passos que s’han de seguir per fer-ho. Cal:

1. Fer clic a la icona Selecciona els destinataris de la barra d’eines Inici de la combinacié de
correspondencia, dins la banda de pestanyes Correspondéncia.

,jg Bl
@ & Li
Selecciona els| Edita la llista Marca els camps 3

destinataris * | de destinataris de combinacié @& In

: Escriu upa llista nova..

Utilitza la llista existent...

Selecciona-ho dels contactes de 'Cutlook...

2. De les opcions que es mostren, fer clic a la segona, Utilitza la llista existent.
3. Triar el directori o carpeta on es troba el fitxer amb la base de dades i seleccionar I'arxiu.
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A continuacid, un cop seleccionat I'origen de dades, s’ha d’indicar en quines posicions del document

s’han de mostrar els camps d’aquest. Recordar que quan s’executi la combinacid enlloc dels noms de

camps es visualitzaran les dades dels registres com a resultat del procés.

Cal:

1. Col-locar el cursor a la posicié del document on es vol inserir un camp. Per exemple situar el

cursor a la primera linia del document.

2. Fer un clic al desplegable de la icona Insereix un camp de combinacié, a la barra d’eines

Escriptura i insercié de camps, i s’obrira un mend amb la llista de camps per inserir,

corresponent als camps creats a |'origen de dades.

=] Bloc d'adreces

erencies Carrespondéncia Revisia Visualitzacio

?,
s
[

4

3. Seleccionar el camp a inserir fent-hi un clic amb el ratoli al damunt.

4. Observar que el camp es mostra al document amb uns simbols davant i darrera. Deixar un

espai en blanc per poder inserir el seglient camp.

5. Tornar a fer clic al desplegable de la icona Insereix un camp de combinacié i fer clic a un

altre camp.

6. Prémer dues vegades la tecla Intro per intercalar espais entre els camps.

7. Tornar a fer clic al desplegable de la icona Insereix un camp de combinacid i fer clic a un

altre camp.
8. Prémer dues vegades la tecla Intro.

9. Teclejar el text que sera el contingut comu del document.

«Nom» «Cognoms:»

«hAdrecan

wCodi_postal» - «Poblacio»

Camps de combinacid

10. A continuacid, desar la carta principal.

Microsoft Word 2010
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La icona Marca els camps de combinacié ressalta o no els camps inserits en el document per
veure millor quina és la informacié del document que es substituira per les dades del fitxer
d’origen de dades.

feréncies Correspondéncia Revisia Visualitzacio

j =] Bloc d'adreces =

5] Linia de salutacio o

Marca els camps 1= . . g
de combinacié §a@ Insereix un camp de combinacio ~ J

criptura i insercio de camps

1.4 Combinar

Les passes realitzades han permes preparar els dos documents de combinacié. Una vegada preparats
la base de dades i el document, resta veure com es realitza la combinacié d’aquests.

Ms Word genera un nou document amb tantes pagines com registres hi ha a I'origen de dades, de
manera que a cadascuna de les pagines apareixen les dades d’un registre, a més a més del text del
document principal.

Quan s’utilitza I'opcid Finalitza i combina de la barra d’eines Final, dins la banda de pestanyes
Correspondeéncia, es presenten diverses opcions de combinacio:

i = -
5 =
o]

Finalitza i || Combinar en archivo
AIrars | lrombina © POF de Adobe

_ h_‘| Edita documents individuals...
1 wg Imprimeix documents... I
u.lq Envia missatges de carreu electrénic...
OPCIONS Accio
Edita documents Executa la combinacié de correspondéncia i genera un nou
individuals document per mostrar el resultat de la combinacié.
Imprimeix documents Envia directament a la impressora el document resultant de la
combinacio.
Envia missatges de correu | Executa la combinacié de correspondéencia enviant els missatges
electronic per email.

1.4.1 Veure dades combinades
Aguesta opcié mostra les dades combinades al document principal.

S'utilitza, per exemple, per imprimir el document principal amb les dades d’un sol registre de la base
de dades i aixi veure com queda.
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<@3:%_>| H 4 1 oM
A 427 Cerca destinatari

Visualitzacié prévial] . .
dals resultats —} Comprova automaticament si hi ha errors

Visualitzacid prévia dels resultats

= La icona Visualitzacié previa dels resultats mostra el document principal combinat amb la
informacié del registre seleccionat. Des dels botons d’exploracié de registres podem
desplagar-nos i visualitzar cadascun dels registres de la base de dades.

= L'opcid Cerca destinatari permet cercar un determinat registre de la base de dades.

= L'opciéo Comprova automaticament si hi ha errors permet veure els errors que es generaran
un cop fem la combinacid.

Per veure dades combinades cal:

1. Fer clic a la icona Visualitzacié previa dels resultats de la barra d’eines Visualitzacid prévia
dels resultats, dins la banda de pestanyes Correspondéncia.

2. Observar que a les posicions on hi ha els camps de combinacié es mostren les dades del
primer registre.

Andreu Pardo

Valéncia, 9

08009 - Barcelona

3. Per desplagar-nos pels registres, utilitzar els Botons d’exploracié de registres situats a la
banda de pestanyes Correspondéncia.

H 4 1 FoM

g |

Primer registre Registre segiient

Darrer registre

Registre anterior

4. Per desactivar la vista previa, fer clic a la icona Visualitzacié previa dels resultats de la barra
d’eines Visualitzacio previa dels resultats, dins la banda de pestanyes Correspondéncia.
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1.5 Combinar en un document nou

Quan utilitzem I'opcid Edita documents individuals, Ms Word genera un document amb tantes
pagines com registres conté la base de dades. A cada pagina apareixen les dades d’'un registre.

També es dona la possibilitat de seleccionar un registres especifics en cas que no interessi combinar

amb tot el contingut de la base de dades.

Per combinar en un document nou cal:

Fer clic a la icona Finalitza i combina de la barra d’eines Final, dins la banda de pestanyes
Correspondencia.

Seleccionar I'opcid Edita documents individuals.

A I'apartat Combina els registres, seleccionar I'opcid Tots.

Combinacid en un document nou @Iﬂ

Comhbina els registres
® o
(71 Registre actiu

i) De: Fins a:

D'acord ] ’ Cancel'la

= L'opcid Registre actiu només combina el registre actual on es troben els botons
d’exploracié de registres.
= L’opcioé De i Fins a permet combinar un interval de registres.
Fer clic al boté D’acord.
Automaticament es genera un nou document, que conté les dades dels registres combinats
amb el document principal. En definitiva, es creen tantes cartes en un mateix document com
registres hi ha a la base de dades.

Quan es fa combinacid de correspondencia no és necessari guardar el document combinat, ja
que la seva creacid és molt simple i, si la base de dades conté molts registres, I'arxiu que
genera pot ocupar molt espai.

1.6 Opcions de consulta

Les opcions de consulta permeten filtrar la informacié mitjancant una serie de criteris, de forma que

en el moment de realitzar la combinacié es mostrin només aquells registres que compleixen amb els

valors especificats. Per exemple, es poden filtrar les persones que viuen a Barcelona entre tots els

registres de la base de dades.

Cal:
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1. Tancar el document resultant de la combinacid anterior sense gravar-lo, pestanya
Fitxer/Tanca.

2. Al document principal, seleccionar la icona Edita la llista de destinataris de la barra d’eines
Inici de la combinacid de correspondeéncia, dins la banda de pestanyes Correspondeéncia.

3. Ferclic al bot¢ Filtra.

Destinataris de combinacié de la correspondéncia (P =]

Aquesta és |a lista de destinataris que s fard servir a la combinacis. Feu servir les opdons segients per afegir elements a la
lista o canviara. Feu servir les caselles de selecd per afegir o suprimir destinataris de la combinadid. Quan tingueu la lista
preparada, feu dic a D'acord.

Origen de les dades
adreces.mdb
adreces.mdb
adreces.mdb

adreces.mdb

adreces.mdb

adreces.mdb Comparadid: Compara-ha amb:

<

Origen de les dades Restringeix la lista d

adreces.mdb «| 4] ordena...

4. A lafitxa Filtra registres, obrir el desplegable de I'apartat Camp i seleccionar Poblacio.

5. A l'apartat Comparacio, comprovar que I'opcid activada sigui lgual a. Si no és aixi, obrir el
desplegable i seleccionar-la.

6. A l'apartat Compara-ho amb teclejar per exemple Barcelona.

——
Filtres i ordenacié B e o]
Eiltra registres | Ordena registres

Camp: Comparacio: Compara-ho amb:

Poblacd |z| Igual a |E| Barcelona|
iel IEI IEI

[ D'acord ][ Cancella

7. Ferclic al boté D’acord per tornar a la finestra de registres, i D’acord.

8. Ferclic a laicona Finalitza i combina de la barra d’eines Final, dins de la banda de pestanyes
Correspondencia.

9. Seleccionar I'opciod Edita documents individuals.

10. A I'apartat Combina els registres, seleccionar I'opcid Tots.

11. Comprovar que els registres combinats son tots de la ciutat de Barcelona, per fer-ho
desplacgar cap amunt i cap avall la barra de desplagament vertical.
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Per filtrar per més d’un criteri :

* jel:permetfiltrar de manera que els registres han de complir tots els requisits, per
exemple que es diguin Josep i que visquin a Barcelona.

= 0: permet filtrar de manera que o compleixen un requisit o I'altre, per exemple o es diuen
Josep o sén de Barcelona.

Filtra reqgistres | Ordena registres |

Camp: Comparacio:

Poblacia |Z| Igual a

iel IEI Mom Izl Igual a
iel IEI Izl

Quan s’executa la combinacid amb opcions de consulta és possible que interessi en un moment
determinat, eliminar aquestes opcions. Per suprimir els criteris especificats, cal:

1. Tancar sense gravar la combinacié realitzada al punt anterior.

2. Fer clic a la icona Edita la llista de destinataris de la barra d’eines Inici de la combinacié de
correspondencia, dins la banda de pestanyes Correspondéncia.

3. Ferclic al bot6 Filtra.

4. Fer clic al boté Suprimeix-ho tot de la nova finestra, i fer clic a D’acord.

e |

Ordena registres

Comparacio: Compara-ho amb:

B

Suprimeix-ho tot [ D'acord ][ Cancella

5. Fer clic a D’acord per tancar la finestra i tornar al document.

D’una altra banda, pot resultar interessant que al resultat de la combinacid, les dades es mostrin
ordenades d’'una manera especifica. Per exemple, pot ser util que les cartes estiguin ordenades pel
nom del destinatari.
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Cal:

1. Seleccionar la icona Edita la llista de destinataris de la barra d’eines Inici de la combinacié de
correspondencia, dins la banda de pestanyes Correspondéncia.

2. Ferclic al boté Ordena.

3. Triar el camp o camps pels quals es vol ordenar i de quina manera, ascendentment o
descendentment.

Filtres | ordenacio

Filtra registres | Ordena registres

Ordena per: | Mom

Després per:

Després per:

4. Fer clica D’acord i observar com s’ordenen les dades.
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