CONSELL TECNOLOGIC
Generar escrits personalitzats
de forma automatica.

Avui parlarem d’una eina poc coneguda pero molt util que

incorpora Microsoft Word.

Aguesta eina ens permetra generar cartes personalitzades a
partir d’un document Word amb un text geneéric i una base de

dades d’excel amb la informacié a personalitzar.

Es a dir que si tenim un model de carta genéric en un word i el
volem enviar a les families perdo amb dades personalitzades en
cada cas (com noms, DNI, etc) amb aquesta eina podrem
generar una carta personalitzada per a cadascuna d’elles sense

haver-la de tornar a escriure i guardar cada vegada.



Text general text general text general text general text general
text general text personalitzat text general text personalitzat text
general text general text general text general text general text

general text general text general.

Anem a veure-ho amb un exemple practic per entendre-ho

millor.

Suposem que he escrit una carta amb Word amb el seglient text:

Des del Programa de Noves Tecnologies d’Auria Fundacié volem
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va dur a terme el passat mes d octubre.




| la vull enviar a tots els participants del suposat concurs amb els
seus noms cognoms i dni’s especifics en cada cas, sense haver

d’escriure la carta tantes vegades com participants hi hagi.

III

Un cop escrita la carta “model” necessitaré una fulla d’excel que

contingui els destinataris i les dades personals de cadascun

d’ells.

A B C D

] NOM PRIMER COGNOM SEGON COGNOM DNI

> Fulanu Foc Calent 11111111A
3 Menganu Riu Moll 222222228
4 Sotanu Pedra Dura 33333333C
5

A continuacid en el document word seleccionaré la opcid “iniciar
combinacid6 de correspondéncia” dins la  pestanya

“Correspondencia” de la cinta d’opcions:

H ©-0 = document exemple autoemplenat.docx - Word
Archivo Inicio Insertar Diser Dispasicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Q ;Qué desea hacer?
[ E = [ r
= & a8

Sobres Etiquetas || Iniciar combinacion | Seleccionar Editar lista de | Resaltar campos Blogque de Linea de Insertar camipo
decoiréspondencia ™ destinatarios » destinatarios | de combinacion direcciones saludo  combinade

Crear Iniciar combinacidn de correspondencia Escribir e insertar campos Vista ¢

|-2-|-1.-|-"5"§:-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-F.-l-‘5-|-1C--|-11-|-11-|-1

Iniciar combinacidn de correspondencia

Crea un documento y lo envia a distintas
personas.

ke LG

Permite insertar campos como Nombre o
Direccién. Word creara una copia de cada

- destinatario y reemplazara dichos campos con
2 la informacion personal,

e Mas informacién



| en el desplegable seleccionem “d’ocument normal de word”:

Cartas

Mensajes de correo electrénico
Sobres...

Etiquetas...

Directorio

Documento normal de Word

AR MzO0D0 D

Pasc a paso por el Asistente para combinar correspondencia...

A continuacio haurem de seleccionar la opcid “Utilitzar una llista

. ”,
existent :
Disefio Disposician Referencias Corres
[ ]
-
cion | Seleccianar | Editar lista de | Resaltar campos
1cia ~ destinataries = destinatarios | de combinacidn

binac BB Escribir una nueva lista...
I

[T} Usar una lista existente...

[&2] Elegir de los contactos de Outlook...

| escollim la fulla d’excel on tenim la llista de destinataris i les

seves dades personals:

Seleccionar tabla ? >
Mombre Descripcion  Modificado Creado Tipo
Hojals 1122020122722 P 11/2/202012:27:22 PM TABLE
£ >

La primera fila de datos contiene encabezados de columna Cancelar



Ara des de la opcid “insertar camp combinat” insertarem cada

camp en el lloc de la carta que desitgem:

Correspondencia Revisar Vista Q ;Qué desea hacer?

5 B S
EE D;._

) % O Asignar campos
Blogue de Linea de |nsertar campo

direcciones saludo | combinado =

Escribir e in MOk
- T T PRIMER_COGNOM [~ -2t
SEGON_COGNOM
DI

«NOM» «PRIMER_COGNOM» «SEGON_COGNOM»
«DNI» fa

Ja quasi ho tenim.

Apretem “Finalitzar i combinar” i seleccionem “imprimir
documents” ja que la opcid d’enviar per correu electronic no
esta disponible per nosaltres donat que utilitzem un gestor de
missatgeria en linia (Gmail) i només ho podriem fer en cas de
tenir configurat el gestor de correu en el propi ordinador, com el
gestor de Windows o Outlook. Pero no patiu que ara veurem

com fer-ho.



Com deiem apretem la opcid “imprimir documents”

B

Finalizar y
combinar *

?D Editar documentos individuales...
Eg, Imprimir documentos..,

E.  Enviar mensajes de correo electrénico...

Si el que volem és imprimir els documents en paper per poder-
los repartir ja estara. Aqui acabara el procés. Seleccionem la

impressora on volem imprimir-ho i llestos.

En cas que vulguem enviar per correu la carta a cadascun dels
destinataris la cosa s’allargara una mica, tot i que no és
complicat:

En comptes d’una impressora seleccionarem PDF Creator

Imprimir ? X
Impresora
Maombre: =" PDFCreator ~ Propiedades
Estado: Inactivo BT (TSR
Tipo: PODFCreator
Ubicacién:  pdfcmon [ imprimir a archivo
Comentario: PDFCreator Printer [] Doble cara manual
Intervalo de paginas Copias
(® Todo Mimero de copias: |1 =

Pagina actual Seleccion 1
() Paginas: 1 Intercalar
Escriba nimeros de pagina e intervalos

separados por comas contando desde el
inicio del documento o de la seccidn, Par
ejemplo, escriba 1, 3, 512 o p1s1, p1s2,

pl1s3—p8s3
Imprimir: Documento Zoom
Imprimir salo: | El intervalo ~ Paginas par hoja: 1 pagina >
Ajustar al tamafio del papel: | 5in ajuste de escala ~

Opciones.., Cerrar



i es generara un sol document PDF amb tantes planes com
destinataris tinguéssim.

Com que nosaltres no volem enviar totes les planes als
destinataris sind només la que contingui les seves dades haurem

de fer us de I'eina que us vem deixar preparada a l'escriptori:

Separador_ PDF

Es super senzilla d’utilitzar:

Fem clic a la icona de l'escriptori i apretem executar. S'obrira

aguest quadre de dialeg:

oz

Aquesta aplicacid genera documents pdf d'un document pdf préviament
existent Els amius es generen a la mateixa ubicacio amb nom P1.pdf.
P2 pdf, P3pdf.. \

MNOTA: Alguns PDF degut a la seva proteccio, no poden ser tractats.
(Guin andu vol separar? Seleccionar... a

Pagines per document : w

Progrés: Generar FOF

Seleccionem l'arxiu PDF que acabem de crear (1) i que conté
totes les cartes juntes que necessitem enviar, escollim quantes

pagines té la carta (7) i apretem Generar PDF ().



Automaticament es generara un document PDF amb cada carta
per separat dins la mateixa carpeta on es trobava el document
PDF inicial. Li creara un nom per defecte a cada document amb

una P i un numero: P1.pdf, P2.pdf, P3.pdf

En el cas del nostre exemple anterior quedaria aixi:

™ Document original
| exemple autoemplenat.pdf Sagines

& P1.pdf

I F'E.FII:H: Documents finals d’'una pagina cadascun
& P3.pdf

Ara ja podrem enviar per correu, com a document adjunt, cada

carta al seu destinatari.

[ |




Automaticament Word generara un document diferent per a
cada destinatari emplenant els diferents camps amb les dades

qgue contingui l'excel.

Des del Programa de Noves Tecnologies d’Auria Fundacié volem
agrair 2 Fulanu Foc Calent amb DNI11111111A |a seva participacio
al concurs “idees per a apps educatives” que es va dur a terme el

passat mes d'octubre.

Qes del Programa de Noves Tecnologies d’Auria Fundacio volem

agrair 2 Menganu Riu Moll amb DN 22222222B 2 sevs
participacio al concurs “idees per a apps educatives” que es va dur

a terme el passat mes d’octubre.

Des del Programa de Noves Tecnologies d’Auria Fundacié volem
agrair 2 Sotanu Pedra Dura amb DNI 33333333C |2 sevs
participacio al concurs “idees per a apps educatives” que es va dur

a terme el passat mes d'octubre.




Des del Programa de Noves Tecnologies us engresquem a que
proveu aquesta eina i ens compartiu, per correu, com us ha anat,

si li heu trobat alguna utilitat que nosaltres no coneixem, etc.

nn
nntt@auriagrup.cat

Si algu de vosaltres necessita més informacio o suport a I'hora
d’utilitzar-la no dubteu en contactar amb I’Aran, el Xavi o el Jordi

a través dels nostres correus individuals o des de I'adreca de nntt.

També us animem a visitar i fer us del blog de noves tecnologies:

https://nntt.auria.org




