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1. EL LLISTAT D’ACCIONS DEL PAES (Excel) ‘

El document “llistat d’accions PAES” és un llibre d’Excel que consta de diferents fulls:

full o pestanya Indicacions a seguir (quée posar-hi?)
INDEX_DOCS index dels documents que conformen el PAES amb la metodologia de
Diputaci6 de Tarragona
LLEGEIX_ME Resol com imprimir les accions tot referenciant a aquest document.
INICI Cal introduir el nom del municipi.
Des d’aquest full es pot anar als altres fulls (o pestanyes)
Entrada accions Entrada de les dades necessaries per omplir la fitxa de les accions.

Omplir tots els camps en minuscules.

Entrada accions VAE Una a una.
Omplir tots els camps en minuscules.

Resum del pla d’accié | S'autoomple a partir del full/pestanya 'Entrada accions'. Es una taula
dinamica que el redactor del PAES ha d’actualitzar un cop hagi
omplert el full 'Entrada accions'.

Per actualitzar la taula cal:

a) situar-se en qualsevol de les caselles de la taula;

b) activar la barra d’eines de "taula dinamica" (si no esta visible
activeu-la des de "ver" --> "barras de herramientas"--> "tabla
dinamica");

c) clicar al signe d'admiracio

Taula técnica S'autoomple a partir del full ‘'entrada accions'
Calendari S'autoomple a partir del full ‘'entrada accions'
Financament Introduir les fonts de finangament per a cada accio.
OBSERVACIO: Les caselles en verd s’autoomplen.

2. MODEL DE FITXA (word) \

L’annex 1 del PAES recull el model de fitxa a utilitzar, ja preparat per combinar
correspondencia.
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Instruccions per a 'emplenat de les fitxes del PAES

[novembre de 2014]

COMBINACIO DE DOCUMENTS PER A GENERAR LES FITXES ‘

La fitxa en Word esta preparada per combinar amb el llibre d’Excel d'accions que es
proporciona. Si es vol fer efectiva la combinacié caldra fer I'opcié6 de “combinar
correspondencia”. Per a fer-ho, haureu de triar previament la versi6 de Word amb qué
treballeu:

A) Per Word 2000

B) Per Word 2010 i Excel 2010
C) Per altres versions, consulteu tutorials on line (google, youtube...)

3.1. Per Word 2000

Anar primer a I’Excel:

1. Obrir I'arxiu Excel que recull les accions: PAES_excel_accions.

2. Moure la pestanya o full “entrada accions” cap a l'esquerra, de
aparegui com el primer full.

manera que

E3 Microsoft Excel - PAES_excel_accions

frchivo Edicisn Yer Insertar Formato Hervamientas Datos Yepkana 2
Ded SR_RY R @ = 25 M 4 oo - (3), ] el -9 - N KX 8 |E B € 2 wo %%
AE7 | = | =(U7-T7 M7 )HWT
A B C 8] E F c] H I =
pic 7 Tes acci inscules! el e et zscolln
ordire Entrar les accions en mingscales! Entrar les accions en mintscules! & escollr del desplegable, Sempre pi scollit
el [omés maioscuies a iric de la Frase: després de Momés majdscules a Minici de la Frase | especifical Si es modifica Area d' P
by després de purt. |
CODI_ME(coDi_iu AAREA_INTERVEN N
1 MUHICIPI CODI_AREA [ M HOM_ACCIO_CATALA HOM_ACCIO_AHGLES LINIA_ESTRA Clo AREA_IN~
Alcover AS3 Ba3 1 carviar caldera hoiler chage Produccid Energia
local denergia | fotovoltaica
2
3 Alcover #NA FA
4 Alcover #NA A
3 Alcovar #NA FA
& Alcover FNIA A
7 | Acover F#NIA FNIA E3 Microsoft Fxcel - PAES_excel_accions
g | Aover #hlin fakal & archivo Edicén Yer Insertar Formato Heramientas Datps Wemtana T
E :”"E’ m: m;ﬁ DSHERY LR @z 4G e -3 cs - muxs B @ e %my.s LA
10 cover AT 4| =] =(UF-TTVT) 8T
11 | Alcover #NA FNiA & T E E G H
FERI corvey EA0R SRR v [Entrar les accions en mindscules -escoll de desplegable. Sempre
13 | Alcover FMIA EL BT e omes mayisculs a i e lafrase cspecifica! 5 s podica frea
14 | Alover #NIA #a oo e pure i PR
15 | Alcover #MA A i MUNICIPI | CODIAREA | C HOM_ACCIO_CATALA HOM_ACCIO_ANGLES LiA_ESTRA co ARea =\
16 Alcover FMNIA FNIA Aleover AgY B53 1 camviar caldera boiler chage Produceid Energia
7 Acover HA FNA local denergia| fotovoltaica
18 | Alcover #NA A 2
19 | Alcover #MIA FhiA S S0
20 | Alcover #NIA A |
21 | Alcover #NA A i, #NiA
22 | Alcover #NA B FA #is
23 | Alcover #HA #NIA - T |
24 | Aleover FNIA #hiA 10| Alcover #NA #hiA
25 | Alcover #NA #NiA 11 Aleover #NA #A
26 | Acover FNIR A 2 [ A FUA faa
13| Aloover #iA #hiA
27 | Aeaver VA B0 14| Alcover #n i
28 | Alcover #NA A 15 | Aleover FA #iA
20 | Alcover #MIA FNIA 5 | AAGmEr DR s
17 | Alcover #n i
30 | Aeaver VA B0 18 | Aleover #iA #A
31 | Alcover #NA A 18 | Aleover FhA #NiA
32 | Alcover FMIA E 20 | Alcover FHiA #hiA
21 | Altover #iA #A
33 | Alcaver HhR s 22 | Alsover #iA #NA
34 | Alcover #NA A 23 | Alcover A #NiA
35 | Alcover #NA i 24 | Alcover FA #is
36 | Alcover MR A 25 | Alover #iA #NA
26 | Alcover A #A
37 | Aleover #NIA #NIA 27 | Alcover #HA #A
38 | Alcover #NA FA 28 | Alwaver #NA #NA
39 | Alcover H#HA FNIA e | My I A
30| Alcover #iA #hiA
o || (amEy VA e 31| Aleaver #iA #NA
41 | Alcover #NA Y 32 Aleover A #NA
e s Al #iA #hiA
W[4 W INDEX_DocS { LLEGEDC-ME WINICI ), entrada accions  resum e e
i . . 35 | Altover A #A
Dibujo - [ Adtoformas ~ W 4l AT 36| Alover HA A
37 | Alover #n i
38 #A
39 #hiA
40 #A
a1 ne E
1414/ ¥ entrada accions { INDEXWBOCS { LLEGEDCME [ INICI / resum pla d'acci /£ taula técnica / Calendani { financament / |41 om
OE M@ &-2-A-==20 @
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Instruccions per a 'emplenat de les fitxes del PAES
[novembre de 2014]

Obrir el Word:

3. Obrir I'arxiu Word amb el model de fitxa d’accio.

4. Anar al menu “Herramientas” i seleccionar el submenu “combinar
correspondencia”’. S’obre un dialeg.

5. En el pas 1, cal triar I'opcio “crear...” i seleccionar “cartas modelo”, i seguidament
seleccionar “ventana activa”.

i Documento2 - Microsoft Word

| prchivo Ediidn Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Vemtana 2

DBESRY | =BT - « QPHEDED: IE=8 = -3 (8

| AGnomal  + vl -1 41[’75‘* = DvivA_v&v,|
|2 a| - w-J B-O-EEE-FH AN 4E

i’ SRR 112 4 S e 1T M I B 115 S B

Combinar correspondencia

Use esta lsta de verfficacion para crear su correspondencia, Comience
eligiendo el botén Crear.

=
| 1= re——

Crear ~

Cartas modelo, ..
B Etiquetas postales...
2 En—y

Conwertir en docurnento normal de Ward...

flecanisme-d"accié-(MA):=
MECANISME_ACCIO»=
fiA-especifics
MECANISME_ACCIO_ESPax

3
Combinar los datos con el documento

Combinar. ..

Cancelar

SACCIO_VAE»:

sDOCUMENT_INIC ALy

participacio?s

«ACCIO_ADAF Tz «ACCIO_PARTs=

e Bl

restahi-

Ue-C Oz ritiany)a

energetic-(JWh/anyj=

energética-local-(Vhvanyja

<EXPECTATIVA_REDU
CCID_CO2__T_ANY»=

«EXPECTATIMA_ESTAL
WINVVH_ANY 25

«EXAPECTATIVA_FRODUCCIOM

WH_ANY 5=

Estat-g/is

wANY_FINAL:D

Font-d'energia-renovable:a

stat-Jimplementacios
Iniciza | =ANY_INICTn

Finala | «ANY_FINALn

Cost-anual-(-€/any) =2

L o

«COST_NO_INVERSIO
EUROS ANY s

«RESPONSABLE s+

B
[bbwor & | o N N OB [l @-2-A-SFEEBE .

[Pag. 2 Sec, 1 23 [A55wm Ln 6 col 1L [GrE [cA 4T [5CE [ Catakén
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6. Al pas 2 — origen de datos, seleccionar “abrir origen de datos” i seleccionar I'arxiu
“PAES excel _accions”, del directori 04 IRE_PAES excels. Aquest és l'arxiu que
conté els camps a omplir de la fitxa (com que s’han fet els passos 1-3, els té a la
pestanya inicial, que és la que pren com a referéncia dels camps a combinar).

2 el [3]x]
Archivo Edicibn Ver Insertar Formato Herramientss Tabla Venkana 2 .‘.'(‘
= B < = = HE L Bmge -@,
AG_normal - Avial E=E=EE|SE
7 e - = -

i‘L ERNEFENEE PSR EE RERE R SUEE R RURE RNEY RNRE-BII | FRE RN F O I IR SIIRE -RP 00 (o A FoN B
Document-iniciakn Es-deriva-de-les'VAE?n =
«DOCUMENT_INIC IAL= “ACCI0_WAEs= =
E o soal oimaticTe E il e o

participacio?a
«ACCIO_ADAPTz= =ACCIO_PART:= =
iva-de-reduccio- iva-d'estahd- iva-de-producci =
de-CO ftianyjn ener gétic-(MWh/anyjs energética-local-{(yWh/anyja
q q EXPECTATIVA_PRODUCCIOM [
Combinar correspondencia WH ARY o
El pasn siquisnte s especificar &l origen de datos. Elja el botdn Obtensr
Font-I'energia-renovablesn =
P2 | Responsable-al’Ajuntamentz B
=
] Documenta principal EREERDNEEHIES: u
Crear = ‘ Modificar = y- | Origen-de'accion ﬁ
Tipo de combinacidn: Cataloga
Documenta principal: Documentod ORIGEM_ACCIDx =

i 0
pibuio + [y Autoformas ~ N W (1O
T —— 2t

E:
2 Crigen de datos

Termini-"amortitzacio-{anys):=

| Obtener datos - |

Crear arigen de datos. .

«AMORTITZACIO_ANYSss

wlo|n|q

= 2brir origen de datos. ..
3
Usar Librets de direcciones. .,
Opeiones de registra inicial...
v B
Cerrar
1
B CED| [>
S-L-A-SE=BF.
=

7. Un cop seleccionat I'arxiu d’origen, fer “abrir > toda la hoja de calculo”.

8. Finalment, al pas 3, clicar damunt “combinar correspondencia” i triar “documento

nuevo” = “combinar’.

Aquesta opcié genera un nou document de word amb totes les fitxes, una darrera
l'altra. Es podra paginar com un document normal i un cop s’hagi inclos les dades
de I'excel, es pot modificar el format de tots els camps emplenats automaticament
per tal que el document quedi ben configurat.

Per tal de numerar les pagines del nou document generat en correlacio amb la
numeracié del document PAES.

Menu "Insertar" - anar a "Encabezado y pie de pagina" > clicar "numero de
pagina" > "Formato del numero de pagina". Apareix el dialeg de "formato del
namero de pagina". A l'apartat "numeracion de paginas”, hi ha la opci6 "iniciar
en", trieu el nimero de pagina corresponent.



Instruccions per a 'emplenat de les fitxes del PAES
[novembre de 2014]

3.2. Per Word 2010

1. En obrir I'arxiu Word amb el model de fitxa apareix un dialeg: informa que aquest
arxiu word esta vinculat a l'arxiu de dades Excel. Per tal d'acceptar la vinculacio, hem
de clicar Si. Aleshores s'obrira el document word i es pot passar directament al pas nim.5
de les instruccions.

@]H 9-9)s Microsoft Word -al
i C]

Inicio Insertar  Disefio de pigina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista

4% Cortar . (e 5 = 5 i 4 Buscar -

2L Reemplazar

I3 Seleccionar -

Al abrir este documento, se ejecutard el comande SQL siguiente:
SELECT *FROM ‘entrada accions§”™

Los datos de la base de datos se colocaran en &l documento. Desea continuar?

s ]

Il Es molt probable que la primera vegada que obriu el document de word aparegui
una pantalla indicant que no troba I’origen de les dades. Aleshores heu de buscar
les dades per tal de vincular I'arxiu word amb I'excel. Per a fer-ho, aneu al pas 2.

2. Per cercar l'origen de les dades, al quadre de dialeg apareix "propiedades vinculos de
datos". Cliqgueu "Aceptar” i al dialeg que apareix, cliqueu "Buscar origen de datos":

SAM — MST | exp. EO0ASS20ISNISSNIP00%00152 pag. 8



Instruccions per a 'emplenat de les fitxes del PAES
[novembre de 2014]

Documentol - Microsoft Word
irespondencia Revisar Vista

AaBbCcDe || AaBbCcDe AaBbCi Aj
Ti

T Hormal | T5Sin espa.. Titulo 1

| G| st T

Especifique lo siguiente para conectarse a estos datos:
1. Escriba el origen de datos y/o la ubicacion de los mismos:
Origen de datos: | SN SENE ions - copia s

Ubicacidn:
2. Escriba la informacion para iniciar sesidn en el servidor:
() Usarla seguridad integrada de Windows NT
(®) Usar un nombre de usuario y una contrasefia especificos:

E—

Contragzefia:

[] Contrasefia en blanco [ Pemitir guardar contrasefia

3. Ezcriba el catéloga inicial:

Microsoft Word

33 Busear ~
25, Reemplazar

= | astilos = || bk Seleccionar -
i Edicién

anx1_fibxes_accions - copia es un documento principal de combinacidn. Word
o puede encontrar &l origen de datos C:\...\0402_PAES_excels_accions.xs.

|éguzaigmdeda|m... | ‘Qxxnm.

Apareix la pantalla de cerca de les dades a combinar. Anar al directori
“04_IRE_EXCELS”, a la ruta on estigui desat el llibre d’excel “PAES_excel_accions” que
la Diputaci6 us haura lliurat i on haureu introduit les dades de les accions.

3. Marcar el libre d’excel i “Abrir”. S’obrira el quadre de dialeg "Seleccionar archivos de
origen de datos".
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[novembre de 2014]

+ [4 » Todoslos origenes de datos » v O Buscar -]
Organizar = jE h E @
& Descargas B
%3 Droph D +Conectar con nuevo origen de datos
ropbox
P Tipo: Microsoft Office Data Connection Tamafio: 190 bytes
B Escritorio
5] Sitios recientes B +Nueva conexion con SQL Server
Tipo: Microsoft Office Data Connection Tamafio: 196 bytes
- Bibliotecas
@ Documentos
[ Imagenes
Ji Musica
B videos
% Equipo
a Disco local (C:)
v
Mombre de archivo: | w | |Todos los origenes de datos v |
Herramientas = | Abrir | | Cancelar |

En aquest quadre de dialeg "Seleccionar archivos de origen de datos", busqueu l'arxiu
Excel a la carpeta on estigui desat (sigui dins documents, escriptori, ...). No s'ha de clicar
cap de les dues carpetes que apareixen.

* 1 | « 00_PAES_docu.. » 04_IRE_PAES_excels v O Buscar en 04_IRE_PAES_excelz: 0

Organizar = MNueva carpeta - I @

i Descargas ~ @MOZ_PAES_a(ceIs_accions
%3 Dropbox
B Escritorio
EE

ecientes

4 Bibliotecas
@ Documentos
[ Imagenes
Jl Musica
B videos

1M Equipo

MNembre de archivo: | v | |Todos los origenes de datos v |

Herramientas | Abrir | | Cancelar |

Aleshores apareix una pantalla amb totes les fulles que hi ha al llibre d’excel.
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[novembre de 2014]

4. Marcar “entrada accions$” (que és la pestanya o full que cal combinar amb el model

de fitxa en word) i “Aceptar”

Mombre

Calendaris
EERR

ESTAT
finangaments
indicadors

B INICIS

Descripcién

Modificado

10/1/2014 5:00:19 PM
10/1/2014 5:00:19 PM
10/1/2014 5:00:19 PM
10/1/2014 5:00:19 PM
10/1/2014 5:00:19 PM
10/1/2014 5:00:19 PM
10/1/2014 5:00:19 PM

Creado

10/1/2014 5:00:19 PM
10/1/2014 5:00:19 PM
10/1/2014 5:00:19 PM
10/1/2014 5:00:19 PM
10/1/2014 5:00:19 PM
10/1/2014 5:00:19 PM
10/1/2014 5:00:19 PM

TABLE
TABLE
TABLE
TABLE
TABLE
TABLE
TABLE ¥

< >

La primera fila de datos contiene encabezados de columna Aceptar | | Cancelar

Un cop ja heu vinculat els dos documents, haureu de "combinar correspondencia’:

5. Aneu al ment de "Correspondencia”, i trieu "Finalizar" = clicar "Finalizar y

combinar”, &> s’obrira un desplegable i cal que cliqueu l'opcié "Editar documentos
individuales".

Ca

ca
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar vista
(= 4 I I a 2 Reglas -~ £
= o = 2
1 = 3 2 a2 83 B
273 Asignar campos
Sobres Etiquetas | Iniciar combinacién  Seleccionar Editar lista de | Resaltar campos Bloque de Linea de Insertar campo Vista previa
de - - de 6 saludo - |2] Actualizar etiquetas || ge resuitados
Crear

Iniciar combinacién de correspondencia

Disefio  Presentacién

(M4 b W]

£ Buscar destinatario
2 c

Vista previa de resultado

ﬁimlizar i

I
|43 Editar dosumentos individuales...

de errores.

ibir & insertar campos.

5 imprimir documentos...

12y Enviar mensajes de correa electranico...

LA'D*ACCIO-PERLENERGIASOSTENIBLEDE<MUNICIPIK
Codiz-
«CODI_AREAs/«CODI_ME
Co/%C0D|_NUMsx
<NOM_A0C0_MGLEE

ol
«NOM_ACCIO_CATALASE

Mecanismeaccic-(MA):
«MECANISME_ACCIO»*
M Aespecifics MECANISME_ACCIO_ESP»i

Area'Intervencié- (Al):-«AREA_INTERVENCIO®=

Alespecificar sAREA_INTERV_ESPai
1

Descripeisq
«DESCRIPCIO®T

ocumentinicial:«DOCUMENT_INICIAL»x | Esderiva-de-les'VAE?ACCIO_VAE»x

. =
(MWh/amy )

=
T

de- (tfany)x energétic-(

Pagina: 1del  Palabras: 104 Catalan (Catalan) |
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Instruccions per a 'emplenat de les fitxes del PAES

5. S’obre un dialeg i cal seleccionar I'opci6 "todos":

[novembre de 2014]

Disefio de pagina

=8 = 3

Sobres Etiquetas || Iniciar combinacién
de -

Inicio  Insertar

&

Referencias [ (urr!spondel\(lal Revisar

Seleccionar  Editar lista de | Resaltar campos Blaque de Linea de Insertar campo
- de 5n di

Vista | Disefo  Presentadon

[P Reglas -
9% Asignar campos

<

Vista previa

«  Z] Actualizar etiquetas

Iniciar combinacion de correspondencia

de resultados | = Comprobacién automatica de errores

T N 3
] Buscar destinatario
inalizar y
combinar -
Finalizar

Vista previa de resultados

Deseripei
«DESCRIPCIOT
1

ISME_ACCIO_ESPox

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
"
[i}

ocument-inicial-«DOCUMENT_INICIAL»

Esderiva-de-les'VAE?«ACCIO_VAE=H

(MWhyanyl
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