Objectius:
Hem d’enviar cartes a molts amics i amigues comunicant-los una mobilitzaci6, volem

que les cartes siguin personals (€s a dir, incloent nom, cognom de cada persona i també
la seva adrega). Haurem de disposar de dos arxius:
- la carta model amb la que volem treballar

- 1un arxiu d’Excel o de Word amb una taula incloent les dades personals dels

destinataris com podeu veure en els segiients exemples:

c_model doc
A I’atenci6 de: nom i cognoms
Adrega: la que correspongui
Benvolgut/da nom, t’escrivim per comunicar-te la convocatoria ... vvieiceeienin
@)
Nom Cognom Adreca Teléfon
dades doc David August Avinguda Gaudi, 52, 08013
Albert Clara SaCabra |/ Naves, 34, 08025
Anna Clarabadia Paggatge Claret, 89, 08034
Eva Doménech C/ Crenades, 12, 08012
Carles Prim Costa de baix la murada, 08012
Joana PuigdeVentés | C/ Blas de Carai, 52, 08001
Niria TUll de Bou C/ dedalt, 65, 08025
Deures acabar avui a classe o bé pel proper dia | |

Heu de redactar un informe amb el Word sobre aquest tema. Heu d’explicar amb tot
detall 1 amb captures de pantalla com es duen a terme tots i cadascun dels passos de la
creacié d’aquest documents. A més a més, a classe, caldra lliurar un arxiu de Word amb
les cartes personalitzades per les 7 persones inventades a la imatge anterior.

Pistes:

Inventeu-vos el text de la carta model, copieu tamb¢ la llista de destinataris, 1 recordeu
demanar ajut al Word sobre els temes “combinar correspondencia”, podeu incloure les
explicacions de 1’assistent i imatges d’exemples vostres.

No oblideu posar el vostre nom a 1’arxiu.



