Combinar correspondencia word-excel

1. Imos a xade e en Alumnado — Xestign alumnado escollemos o grupo do que queremos facer o
informe.

2. Marcamos a todos os alumnos e os\campos que tefien encima (Alumno/a, Matriculado en ,.)
axudandonos da roda do rato.

Dato Era at 3 altas aliacio pedie

[38008723 | [1E5 valle-tncian | [remandoe

[1sr08/2020 | [1s/06/2020 18:30 | d
ASi0ADE Alummno/a [more careont AR = | Ano académico Xade
Cédigo FOSOACLAADOOIK M.exp. [i1704: DNI/Pas. [r74780 Ano traballo

Alonso Carregal, Adridn - D
Alonso Pacheco, Luis Joaguin Alumnaofa

Alvarez Campos, Maria Goretti o apelido | |20 apelido [Home [ |
Arizs Canay, Andrea idigo | |NL'|m. exped. |DOI | |
Castro Calva, Alvaro do =ntre a data Ee = data E

Filgueiras de la Fuente, Alex | |

Fraguas Cochdn, Laura Glppe

s Do (e Cofvocatoria | 2015/2020 W Ensinc [Educacién secundaria obrigatoria ]

Gago Reodriguez, Candela Cu 39 Ensinanza secundaria obrigataria ~]|  Grupe
O n

Herndndez Gonzdlez, Martin #rf; lidade [ ]

Lastra Ferndndez, Aixa Xiu Grupl mixta [ v]

Lopez Senra, Lorena _
Martinez Montes, Juan Manuel

Méndez Guerra, Raisha

Matriculado en Gr.
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Rodrigusz Morqueche, Martina 2 02/05/2005
Rubic Ferndndez, Miquel B]
o r— 3 Ensinanza secundaria obrigatoria 8
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HE @ @
3. Botoén dereito do rato — Copiar (ou coas teclas Ctrl e ¢)

4. Pegamos en excel os datos en Pegar (ou coas teclas Ctrl e v)

Alumnofa  Matriculado Ano Gr. Dt. nado M. exped.
Alonso Carre 32 Ensinanza 2019/2020 B 30/11/2005 17041
Alonso Pachi 32 Ensinanza 2019/2020 B 22/03/2005 17064 Pijcambs no simbolo de pegar
Alvarez Cam 32 Ensinanza 2019/2020 B 19/01/2005 17002 . . .
Arias Canay, 32 Ensinanza 2019/2020 B 17/07/2005 17084 nferiof e deSPOIS aparece este
Castro Calvo 32 Ensinanza 2019/2020 B 03/10/2005 1700 Ylespreggable e marcamos
Filgueiras de 32 Ensinanza 2019/2020 B 27/01/2003 15016  Qoincidir co formato de destino.
Fraguas Cock 32 Ensinanza 2019/2020 B 31/05/2005 17035
Fuentes Boo 32 Ensinanza 2019/2020 B 04/02/2005 17110
Gago Rodrigt 32 Ensinanza 2019/2020 B 10/06/2005 17044
Hernandez & 32 Ensinanza 2019/2020 B 21/07/2005 17036
Lastra Fernat 32 Ensinanza 2019/2020 B 05/01/2005 17083
Lépez Senra, 32 Ensinanza 2019/2020 B 03/03/2005 17008
Martinez Mo 32 Ensinanza 2019/2020 B 02/05/2005 17042
Méndez Gue 32 Ensinanza 2019/2020 B 05/02/2003 15107
Maonteagudc 32 Ensinanza 2019/2020 B 21/05/2005 17012
Moreira Mer 32 Ensinanza 2019/2020 B 06/04/2005 17171
Ortins Ménd 32 Ensinanza 2019/2020 B 28/03/2005 17052 O Mantener formato de origen
Pereira Buga 32 Ensinanza 2019/2020 B 07/06/2005 17078 o .
. . (= Coincidir con formate de destin
Pérez Sanmz 32 Ensinanza 2019/2020 B 23/07/2004 16029
Pintos River: 32 Ensinanza 2019/2020 B 16/09/2005 17091 Crear consulta Web actualizable.
Poncela Con 32 Ensinanza 2019/2020 B 01/07/2005 17061 |-
ZHoja3 ¥J 0|
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5. Gardamos e pechamos a folla de calculo de excel.

6. Abrimos o noso informe en word.

(| 121 141 &1 181 1101 1121 1141 1181 118 1 & 1
B v goliCio ppriieimiy goliCio
=L . 2 ,; £L . = —
Plan de recupsrackin das aprendizazss non 2eadadar polo slumnolz 20 kongo do cureo TRIRN® & 20
INFORME INDIVIDUAL trimecire)

Alumnoda: Cursoc ¥ ESO Gugo: 2

Mehanarta: TECHOLONI,

n base 4 Dreien EFFYISST20, de 22 o alrl] polpgue s sxiableceno mavn = as disciices de aciuachin pam o
main e @ fura S1P-EI0E 8 InEe o furs RREIE 1 AUE 4550 £ Gt CARE SR EaAd S0 COVIDH B £ 85
AR 02 27 G b d2 3000, o DRCEn el o Soucackin Samatin Pistesianal & Innaracian £: va parm o
mico 20120, nos cemims docamiss da Samunidada duitnoma d=

Gaicla
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Appsndizarar Imprecoindibles 19-2* frimecire curca B0

Adquiirid x Non adquiridas
Frocass o6 resclucion oo prosiamas
®
Man concctada/Mingan
* P ——
x
*
®
Frocaso o resclucion oo prosiemas
PR RAGRRF. Fases 60 Mmoo oe 3 Fonisvedra, 23 de suo.de 220
Eioaiy
coindibies non adquirkiac 2 cauca dor afracor Producidon N0 daRRita ‘O/A Praofecoria
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s GLRRRICARA, OrIaR 50 Gl hos Uach cos basicos, Apde: Fernando E. Vizquer Garsls

tugués (Portugal) | uE‘ HR

Como no meu caso practicamente todo o alumnado aprobou a materia, o informe vai ser similar
(materia, grupo, contidos adquiridos e non adquiridos ) excepto na cualificacion final e na
valoracion do traballo do terceiro trimestre. Polo que combinando correspondencia para que o
programa introduza automaticamente o nome de cada alumn@, obterei o informe de todo o
alumnado e despois meteria a man ou no ordenador (case parece mais rapido a man) a
cualificacion, as pestanas da segunda folla e a sinatura.

7. Para que o programa introdiuzame os nomes picamos en Correspondencia — Iniciar
combinacion de correspondencia — Cartas

0 Eu,, NH9-0) CCP Informe (3)
—-/ Inicio Inserta Disefio pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
B
Sobres Etiguetas Ir1|r:|ar combingfion | Seleccionar Editar lista de || Resaltar campos Blogque de Linea de In

de correspondghcia | destinatarios = destinatarios || de combinacion direcciones saludo
Crear Ii-'l Cartas | Escribir e inser
= L E =
=1 | Mensajes de correo electrénico | ' EI' -] SRR
=1 | Sobres... nicacion técnica:
5 Etiguetas... Perspectiva Caballe
,3 Directariao
ecnico: Os plasticos
[[?" Documento normal de Word
lf- Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia... nas: Q&Hﬁ@ﬂﬂﬂ%

I | Teoria e célculo de magnitudes.
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8. A continuacién picamos en Seleccionar destinatarios — Usar lista existente.

CCP Informe (3) [Modo de cor

Inicio Insertar Diserio de pagina Referencias l Cormyspondencia l Revisar Vista Programad

F | = 1 3 32 B .
=l — — — =58 =

T

Editar lista de
destinatarios

Iniciar cumbman{ E Escribir nueva lista...

|

Seleccionar
destinatarios =

Iniciar combinacion
de correspondencia =

Sobres Etiquetas esaltar campos Blogque de Linea de Insertar campo

de combinacion direcciones saludo combinado ©

Crear

h Escribir e insertar campos

Usar lista existente...

Seleccionar de los contactos de Cutlook.., ]

Aprendizaxes imprescindibles non adquiridas a ¢
trimestre do curso 20192020 e que deberan ser g

| Proceso de resolucion de problemas tecnoldxis

Seleccionar archivos de origen de datos >
« ~ ‘|« 50TE. » TOXEFATURADED.. » v O Buscar en 70 XEFATURA DE DE.. @
Organizar « Mueva carpeta =~ [ e
- Nombre Fecha de; ~
¥ Acceso rapido i
A Mis Ninos ¢ ¢ 3B proba 19/06/2020
is Minos ¢ :
- Informe 3°ESC D 19/06,2020
.y FUERATURA DE INFORME INDIVIDUAL 3°ES0 D 19/06,/2020
3 Descargas D 19/06/2020
| IMAGES PNEUM Informe 3°ESQ C 19/06/2020
. MOODLE INFORME INDIVIDUAL 3°ESO C 19/06/2020 ,,
[ Y FR—— PPV E B

| Muevo origen... |

Mombre de archive: | 3B proba

o | |Todcrs los origenes de datos ~ |

Herramientas Abrir | | Cancelar |
Seleccionanamos a nosa folla de calculo e picamos en Abrir.
Seleccionar tabla ? *
Mombre Descripddn Modificado Creado Tipo
ElHoja1s 6/19/2020 11:23:20PM  6/19/2020 11:23:20 PM  TABLE
Hoja2s 6/19/2020 11:23:20 PM  6/15/2020 11:23:20PM  TABLE
Hoja3s 6/19/2020 11:23:20PM  6/19/2020 11:23:20PM  TABLE
£ >
[] La primera fila de datos contiene encabezados de column Aceptar | | Cancelar

Escollemos a folla 1 e picamos en Aceptar.
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Situamonos co cursor onde queremos introducir o campo, no meu caso en Alumno/a. Imos a
insertar campo combinado e escollemos alumnoa

CCPI me (3) [Modo de compatibilidad] - bde#fosoft Word

Referencias Correspondencia Revisar ista Programadaor mplementos PDF Architect
L e ARBCH
| SE| Mg . R
— I | = g Asignar campos
ir  Editar lista de || Fesaltar campos Bloguefe Linea de|| ertarcampu| _ _ : Vista previa 2
15~ destinatarios || de combinacion direcci inado = | 2] Actualizar etiquetas || de resultados | S ©
spondencia Alumnoa Vista |
-|-§|-1 1 2103011 4 Matriculado_gn | 11z - N 0 150 1 0
Anao
Gr
M XUNTA DE GALICIA Dt_nado srofilgssn
edra
:i: CONSELLERIA FE EDUCACION, UNIVEHR M_exped 3 G96853081
FORMACIONSPROFESIONA Nl bl
E FO O OFESIOMAL CampoAutoComb HI‘I.BE':lL.,'f.LI'.ﬂﬂ.EJﬂl ) .
du . xunta. es/centrosfiesvalleindan

IES Valle-Inglan

INFORME INDIVIDUAL

Alumno/a: | Curso: 3 ESD Grupo: B
Cualificacian final

Materia: TECNOLOXIA

Para rematar picamos arriba a dereita en Finalizar e combinar — Editar documentos individuais...

ementos POF Architect @

iﬁ%ﬁ [ 4 | b M <)
1pos é} Buscar destinatario L= L |

Wista previa i ) Finalizar y
tiquetas || de resultados IT} Comprobacion automatica de errores || \combinar =

Vista previa de resultados L3 Editar documentos individuales..,
U SR N 0 I N R S CE N TN N R | O ;-;g Imprimir documentos...
Q__i’ Enviar mensajes de correo electronica..,

wroRios sh ; l |

Marcamos en Todos e Aceptar Combinar en un documento nuevo ? >

Combinar registros
(®)iTodos!

() Reqistro actual

Cancelar

Co que xa obteriamos o novo documento con 60 paxinas correspondentes aos 30 informes do
alumnado e co nome personalizado en cada un.
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