PLATAFORMA TIC .
PLL — EI procesador de textos: 12.COMBINAR CORRESPONDENCIA

1. Obrim un document nou i muntem aquesta taula.

Nom Cognoms Adreca Codi postal [Poblacié Provincia
Joan Marti Pinyol C. Vila, 8 43740 Mora d'Ebre  [Tarragona
Berta Flores Arnal C. Sant Antoni, 7 }43200 Reus Tarragona
Anna Pentinat Bru C. Bonaire, 34 143750 Flix Tarragona
Paula  |[Reina Grau Av. Diputacid, 5 {43770 Mora la Nova [Tarragona

2. Seleccionem la taula i anem a Eines i diem Text <_> Taula.
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3. I li diem Punts i coma, i cliguem damunt de d'acord.

Converteix la taula en un text

% [Punts i coma)

" Ajtres

4. Ara anem a anomena i desa, i ho desem amb el nom de taulacorrespondencia i, a
tipus, li diem txt. I tanquem I'OpenOffice.
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5. Obrim un document nou 1 escrivim aquesta carta, i la desem amb el nom de
cartacorrespondencia .

Benvolguts senyors,

En motiu de la nova obertura de I'ampliacio de la nostra empresa al carrer de Baix,
18 de Tivissa, us invitem a la inauguracio.

Esperant que vingueu. Una salutacio,

Josep Marti, director executiu
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-1 En ot e fr move oberiura de [ ompiiecd de la nocre seyprera of Correr Boo, J8 o T,

it o Ly igraguroci.
Erpermrat gror vingues. L'm aalut,

6. Anem a Eines - Font de dades.
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7. Fem clic a Nova font de dades i com a nom li diem correspondencia .

8. El tipus de dades li diem que el volem txt.

9. I li diem de quin lloc volem que l'agafi (la ruta).

10. Anem a la barra i agafem Navegador de dades.

Bamvelgurs senyors,

Macegader 3¢ fonts de cades

.&

En motin de la nova obertura de | 'ampliacid de la nestra empresa al Carrer Balx, |8 de Tivissa, us

11. Com veiem ens surt com un explorador on hi ha Bibliography i I'altre

Correspondencia.
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12. Nosaltres fem clic damunt de Correspondencia. | fem doble clic a Taules. |
seleccionem taulacorrespondencia . (Imatge 8)
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13. Fem clic damunt de Nom (i veiem com tota la columna queda seleccionada), hi ho

arrosseguem cap al full.
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Wom | Cognom | Admcs | CosPosml | Potlacd | Provinca |
Marti Pyl (C. Vil B 43780 Wifira dERve | Tamajora
Ploces Amal €. Sant Ant 43200 Reus Taragona
Pentinal Bur C. Bonare, 43750 Fix Taragona
Aand Grau | Ay, Digitas 43770 M 4 N Tafragsas
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14. 1 veiem que ens surt nom. Seguidament fem el mateix amb els altres.

15. Damunt del que hem arrossegat, veiem una icona d'un full i un sobre, i si ens posem

damunt veiem que hi posa correu en série. Hi fem un clic damunt.
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16. Agafem hi ha registres i li diem tot. A desti, li diem Fitxer, i a Cami agafem i fem
clic al costat, i li indiqguem la ruta on volem que ens desi les cartes. En el nostre cas, a la
carpeta Exercicis. Tambe, al Generar el nom de l'arxiu, li diem que ens ho faci per
Provincia; d'aquesta manera ens sortira Tarragonal, Tarragona2, respectivament. | i

diem d'acord.
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Si volem que ens surti directament per la impressora, agafem i seleccionem Impressora.

17. Desem el canvis amb el mateix nom de cartacorrespondencia .
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