Diputacié T s

. s - CONSELL COMARCAL
+ Tacnologia + Futur DEL VALLES OCCIDENTAL

)

Guia inserir dades automaticament a un word.

Omplir automaticament un document word amb informacio existent d’Excel.

1. Crear un Excel (BBDD) amb la informacié que vulguem bolcar al document de Word o
correu electronic. Serveix per a complimentar rapidament cartes, certificats, formularis
pre-omplerts,... Important que les columnes estiguin ben identificades, no essent
important I'ordre.

Ex.
NOM
Municipi Teléfon/s e-mail
COMERCIAL
, emailc@gm
B77777777 Empresa A Municipi 1 COMERC Rad6 social 1 C/adrega, 1 999999999 X Contacte 1
ail.com
B77777778 Empresa B Municipi 2 RESTAURACIO Rad social 2 C/adreca, 2 1000000000 | Contacte 2
ail.com
B77777779 Empresa C Municipi 3 COMERGC Rad social 3 C/adreca, 3 1000000001 i Contacte 3
ail.com
o o emailc@gm
B77777780 Empresa A Municipi 4 COMERGC Rad social 4 C/adreca,4 1000000002 i Contacte 4
ail.com
o . emailc@gm
B77777781 Empresa A Municipi 5 RESTAURACIO Rad social 5 C/adreca, 5 1000000003 | Contacte 5
ail.com

2. Crear el cos del document word a omplir, deixant espais en els camps que omplirem
amb la informacio de I'Excel.
Exemple:

Benvolgut XXXXXX,

El proper dia 1 de gener de 2030, convidem a 'empresa XXXXX, amb NIF/CIF XXXXX, a
participar en la XX edicid dels premis del Negoci d'Or.

Per aguest motiu necessitem que ens verifiqui si son correctes les segiients dades que
disposem a I'Ajuntament:

Telefon:
Adreca postal:
Adreca electronica:

Moltes gracies.

Salutacions,
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Al word escollim I'opcid de “correspondéncia”. Segons la versio del word es trobara
aquesta opcid en diferents apartats.

teliel  INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA

REFERENCIA CORRI NDENCIA FVISAR VISTA
= r — Reals
—i | o® i
: & Las arsaens

Sobres Etiquetas  Iniciar combinacion  Seleccionar Editar lista de esaltar campos Bloque de Linea de artar camp -

de correspondencia ~ destinatarios ~ destinatar in fireccione ud mi A ar eti

Crear B Cartas Escribir e insertar campos

L ©) Mensajes de correo electrénico 3 4 5 § 7 ] ]

E1 Sobres...
o TR Etiquetas...

B Directorio
- E! Documento

Paso a pasc por el Asistente para combinar correspondencia... >

4. Escollim I'opcid “Pas a pas per I’Assistent per a combinar correspondéncia...”
Seguim les fletxes i els passos. Quan arribem al pas 3 “Utilitzar una llista existent”,

anirem a buscar I'Excel que ja tenim estructurat amb la informacid que volem afegir al
word. Escollim “Examinar...”

P Dt

Combinar corresponden... ™ *

Seleccione el tipo de documento

:En qué tipo de documento esta trabajando?

Mensajes de correo electronico
Sobres
Etiquetas

! Lista de direcciones

Cartas

Enviar una carta a un grupo de personas, Puede
personalizar la carta para cada destinatario,

Haga clic en Siguiente para continuar,

Paso 1de 6

> Siguiente: Inicie el documento

Cerquem i obrim el docume

"

Combinar corresponden... ™ ¥ Combinar corresponden... ™ ¥

Seleccione el documento inicial Seloccione bos destinatarios

* @ Utilizar una lista existente

Seleccionar de los contactos de Qutlook

£Como desea configurar las cartas?
® Utilizar el documento actual
2 Utilizar una plantilia

Utilizar un documento existente Escribir una lista nueva

Utilice el documente actual Utilizar una lista existente

Empiece  partir del documenta aqui mostrado y
utilice el Asistente para combinar
carrespondencia para agregar la informacion del
destinatario,

direcciones de un archivo o

d [ Examinar..,

Paso 2de 6

Paso 3de 6
> Siguiente: Seleccione los destinatarigg

- > Siguiente: Escriba la carta
B documento

€ Anterior! Inicie el documento

nt Excel amb la informacio.

[ Seleccionar archivos de origen de datos

« « 4 [ « MANUALSCCVOC > Correui comespondéncia

Organizar v Nueva carpeta

A Nombre
v s Acceso répido B
= @ Exemple Excel correu i correspondencia
3 % Exemple word correu i comespondéncia
Descargas  #

%) Documentos #
& Imigenes  #
% 2022 - 2n semest
* Correuii correspr
™ empresa
X1043TIT

(@] Microsoft Word
OneDrive

Nuevo origen...

Nombre de archivo:

X
v | ® | | BuscarenComeuicomespon.. £
- @

de modificacion  Tipo Tomaiio

Hoja de calculo d

Documento de Mi

Fodos los orig datos
ancelar
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Escollir la pestanya on esta la informacié a bolcar i deixar marcat que la primera fila

conté dades/i Acceptar.

Descripcién  Modificado  Creado Tipo
12:00:00 AM  12:00:00 AM  TA

emails @gmail.com
' emailg@gmail.com

Clic a “Segilient: escrigui la carta”.

Combinar corresponden... ™ %

Seleccione los destinatarios
®) Utilizar una lista existente
(7 Seleccionar de los contactos de Outloak
() Escribir Una lista nueva

Utilizar una lista existente

Utilizar nombres y direcciones de un archivo o
una base de datos,

[F] Examinar..,

[ Editar fista de destinatarios..,

Paso3de 6
> Siguiente: Escriba la carta
= Timenta

Pagina3]|6



- - - TREBALL, TALENT

DIpUtBCIO T | TECNOLOGIA
s CONSELL COMARCAL

Barcelona Tacnologia + Futur DEL VALLES OCCIDENTAL

)

9. Marcar el primer apartat XXXXX que volem substituir per informacio de forma
automatica.

Benvolgut X000,

El proper dia 1 de gener de 2030, convidem a I'empresa XXXXX, amb NIF/CIF XXXXX, a
participar en la XX edicié dels premis del Negoci d'Or.

10. Clic a “Més elements...”

Combinar corresponden... ™ *

Escriba la carta

Sialn no lo ha hecho, escribala ahora.
Para agregar la informacion del destinatario a la
carta, haga clic en una ubicacion del documento
¥, después, seleccione una de los siguientes
elementos.

B) Blogue de direcciones..

B Linea de saludo...

Ij Franqueo electronica..,

o B0 Mas elementos...

Cuando haya escrito [ carta, haga dlicen
siguiente, Obtendra una vista previa de Ia carta
de cada destinatario y podré personalizaria,

Paso 4 de 6
-3 Siguiente: Vista pravia de las cartas

& Anterior: Seleccione los destinatarios

11. Escollir la informacid que volem en el lloc marcat. En aquest cas “Contacte” i Inserir i
despres tancar.

Insertar campe de combinacién ? X Insertar campo de combinacin ? *
Insertar: .\nserlar:
(O Campos de direccién (@) Campos de base de datos (O Campos de direccion (@) Campos de base de datos

Campos: Campos:

1M [NIF EMPRESA Q

MIF EMPRESA

NOM COMERCIAL NOM COMERCIAL
Municipi 'Q | Municipi
Categoria Cats
RAQ SOCIAL R;ggsglglm

'S 9 |Adreca Adreca
Teléfon/s Teléfon/s
e-mail

I s

Asignar campos... ( Insertar )ﬂm‘ﬂf Asignar campaos...

Cerrar

12. Laidentificacié de la dada automatica quedara inserida al word amb el titol de la
columna entre marques.

Benvolgu «Contacte»l,

El proper dia 1 de gener de 2030, convidem a 'empresa XXXXX, amb NIF/CIF XXXXX, a
participar en la XX edicié dels premis del Negoci d'Or.

13. Per complir les altres dades, tornar a seleccionar les dades a omplir / Més elements /
dada a introduir i Inserir.
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Benvolgut «Contacte»L

b NIF/CIF

RS dial de gener de 2030, convidem a 'emprefa «NOM_COMERCIAL», 3

«NIF_EMPRESA», § participar en la XX edicid dels premis detNegesi-auae:

14. Si no s’ha posat XXXX, en comptes de seleccionar, situem el cursor i tornem a fer els
passos.
Benvolgut «Contacte»,

El proper dia 1 de gener de 2030, convidem a I'empresa «NOM_COMERCIAL», amb NIF/CIF
«NIF_EMPRESAR®, a participar en la XX edicié dels premis del Negoci d’Or.

Per aquest motiu necessitem que ens verifiqui si sén correctes les seglients dades que
disposem a I'Ajuntament:

Teléfon:| /

15. Exemple del resultat:

Benvolgut «Contacte»,

El proper dia 1 de gener de 2030, convidem a I'empresa «NOM_COMERCIAL», amb NIF/CIF
«NIF_EMPRESA», a participar en la XX edicio dels premis del Negoci d’Or.

Per aquest motiu necessitem que ens verifiqui si sén correctes les segiients dades que
disposem a I’Ajuntament:

Teléfon: «Telefons»
Adreca postal: «Adreca»

Adreca electronica: «emai|»|
Moltes gracies.

Salutacions,

16. Clic al seglient pas “Vista previa de les cartes”.

Combinar corresponden... ™ *

Escriba la carta
Sialn no lo ha hecho, escribala ahora.

Para agregar |a informacion del destinatario a la
carta, haga dlic en una ubicacion del documento
y, después, seleccione uno de los siguientes
elementos.

BE) Biogue de direcciones..
B Linea de saludo...
=4 Franquea eledrénico...

Bl Mas clementos...

Cuando haya escrito [ carta, haga dlic en
siguiente, Obtendra una vista previa de Ia carta
de tada destinatario y podra personalizaria,

Paso 4 de 6

- Siguiente: Vista previa de las cartas
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17. Es mostrara el primer dels resultats o destinataris amb totes les dades que hem

seleccionat, omplertes. Des de I'apartat de la dreta “Destinatari” podem anar veient

les diferents “cartes” que s’han creat.

Benvolgut Contacte 1,
—

El proper dia 1 de gener de 2030, convidem a I'empresa Empresa A, amb NIF/CIF B77777777, a

participar en la XX edicio dels premis del Negoci d’Or.

Per aquest motiu necessitem que ens verifiqui si s6n correctes les seglients dades que

disposem a I'Ajuntament:
Teléfon: 999999999
——
Adreca postal: Cfadrega, 1
——

Adreca electronica: emailc@gmail.com|
—
Moltes gracies.

Salutacions,

18. Clic a seglient “Completar la

Combinar corresponden... ™ *

Vista previa de las cartas

Esta es una vista previa de una de las cartas
combinadas. Para obtener una vista previa de
otra carta, haga dlic en:

.| Destinatario:d [
D Buscar un destinatario...
Realice cambios
Ademds, puede cambiar Ia lista de destinatarios:
[ Editar lista de destinatarios...

Excluir al destinatario

Cuando haya obtenido una vista previa de las
cartas, haga dic en Siguiente, Podra imprimir las
cartas combinadas o editarlas para agregar
comentarios personales,

Paso 5 de 6

- Siguiente: Complete Ja combinacion

enviar per e-mail.
Combinar corresponden... ™ %

Complete la combinacién
La herramienta de Combinar correspondencia
esta lista para generar las cartas.

Para personalizarlas, haga clic en “Editar cartas
individuales”. Se abrird un nuevo documento con
las cartas combinadas. Para modificarlas, vuelva
al documento original.

‘Combinar
D.g. Imprimir...

ED Editar cartas individuales..,

oMNggUINa VISEa Previa ae una e jas Cartas
das, Para obtener una vista previa de
otra carty, haga dic en:

<< | Destinatario: 1 [,
L —
[ Buscar un destinatario...

Realice cambios

Ademas, puede @mbiar la lista de destinatarios
[+ Editar lista de destinatarios...
Excluir al destinatario

Cuanda haya obtenido una vista previa de las
cartas, haga dlic en Siguiente. Podra imprimir las
cartas combinadas @ editarlas para agregar
comentarios personales.

Paso 5de 6

combinacio”

19. En aquest punt, es poden “Imprimir” en pdf, Editar les cartes de forma individual o

B
Finalizar y
combinar~
:"'- Editar documentos individuales
B Imprimir documentos..
Enviar mensajes de correo electronico...

[T — Ty ISp——

20. EXTRA: Si volem tenir els pdf de forma individual es pot imprimir d’1 en 1 si sén pocs o

fer servir un programa en linia, com per ex.: https://www.ilovepdf.com/es/dividir pdf
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