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Scrivere una lettera o altri tipi di documento una sola volta non rappre-
senta un problema, ma scriverli decine e decine di volte per cambiare
solo il destinatario o qualche altro elemento pud diventare alquanto sco-
modo e problematico.

Word ci viene incontro offrendoci la possibilita di risparmiare tempo e ri-

sorse attraverso la funzionalita chiamata Stampa unione, che consente

l'invio di testi personalizzati a diversi destinatari mediante 'unione di un
documento standard con un elenco contenente i dati dei destinatari stessi.

La procedura Stampa unione prevede sei passaggi:

1. selezione del tipo di documento: lettere, messaggi ecc.;

2. scelta del documento di partenza: creare il documento o indicarne
uno preesistente che, una volta completato, potra essere stampato o
inviato per posta elettronica;

3. selezione dei destinatari: creare una base dati sorgente che contiene
nomi, indirizzi e altri riferimenti dei destinatari del documento; altri-
menti € possibile utilizzare una base dati preesistente;

4. composizione della lettera: inserire nel documento i segnaposto che

verranno riempiti con gli elementi della base di dati indicati;

. anteprima della lettera/documento;

. completamento dell’'unione e stampa: salvare ed eventualmente
stampare la lettera (documento) finale con il contenuto uguale per
tutti ma intestata a un nominativo e indirizzo specifico prelevato dalla
base dati.
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Vediamo ora la procedura guidata che consentira di realizzare una stam-
pa unione.

Innanzi tutto aprire Word e digitare il testo da utilizzare come documento
di partenza nella stampa unione: in questo esempio, una lettera da in-
viare ai genitori degli alunni delle classi seconde della scuola per avere
l'autorizzazione a effettuare un’uscita di istruzione.

Dopo aver salvato il documento, & possibile iniziare la procedura per la
stampa unione, gestibile interamente con i comandi presenti nella sche-
da Lettere della barra multifunzione.



Ai genitori di......cceenee
Verona, 16 febbraio 2018
Oggetto: uscita di istruzione a Firenze

Vi comunichiamo che é stata organizzata per le classi seconde del nostro istituto, un viaggio di istruzione a
Firenze per visitare il museo Galileo, che si svolgera il 20 aprile 2018.

In coerenza con il programma scolastico svolto, riteniamo utile far ripercorrere ai ragazzi la storia della
scienza, dall’antichita ai nostri giorni.

Il costo previso & di 27,00€ e comprende il viaggio in pullman e I'entrata al museo.

Programma:

* Ore 6.30: ritrovo presso il piazzale della scuola
* Ore 7.00: partenza per Firenze

* Ore 10.00: arrivo a Firenze

e Ore 10.30: visita guidata al museo Galilei

* Ore 12.00: termine della visita

¢ Ore 12.30: colazione al sacco

* Ore 14.00: partenza da Firenze

* Ore 17.00: arrivo al piazzale della scuola.

Si prega di far pervenire 'autorizzazione debitamente firmata e compilata in ogni sua parte entro e non
oltre la fine del corrente mese, consegnandola stampata al coordinatore di classe.

AUTORIZZAZIONE

Il sottoscritto

genitore dell’alunno

frequentante la classe sezione , autorizza il proprio figlio a partecipare all’uscita
di istruzione oggetto della presente.
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Clic sulla scheda Lettere.

Nel gruppo Stampa unione sono presenti due opzioni attive: Inizia stampa unione e Seleziona destinatari.



File Home  Dmsenso  Layouk di pagina  Rifenmenti | LeHere | Revisone  Viswaliza — Acrobat

e 5 : . & S Db --m N * Clic sul pulldown di Inizia stam-
= EH B - ---5--E-=- . pa unione.

Buste Etichette | [Inizia stampa| Seledana ifice &len 1 | e rmiula i In campd . C||C su Creazione guidata Stam_
unicne = |destinatari - inata pi uniane  indiriz: I: niane ] A B
| Z; pa unione...

Crea | L_J] Lesttere In==rmcrtamp

Messaggi di pasta elettronica
Buste, i z
Etichgiie.. ’

Elanco

Documenta standard di Ward P
'

Creagione guidata Stampa uniene.. E}
11 i
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Dall'immagine si vede che oltre alle lettere € possibile inviare a piu desti-
natari altri tipi di documento.

Essendo la procedura per la realizzazione uguale per tutti, vediamo
come effettuare la stampa unione di una lettera con la creazione guida-
ta. La procedura guidata prevede sei passaggi.

1. Selezione del tipo di documento: lettere, messaggi ecc.

@ Stampa unione v X

Selezione del tipo di decumento
Spedficare il tipo di documento al quale si sta laverando.
9 Lettere

- -
-
o

) Messaggi di posta eletirohita - <
| Buste

- -

-~ _
- _
-~ _

Etichette e ¢ Clic su Lettere.

| Exma -7 | «Clicsullo step successivo.

Lettere P

Consente di imsiare lettere a un gruppo di persone. E poessibile persunallua/rez -
clasouna lettera in base al destinatario. -

Scegliere Successivo per continuare. -

e 7

Passaggio 1 di 6 -

t2
| -
z # Successivo: Documento di partenza
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2. Scelta del documento di partenza: creare il documento che deve es-
sere stampato; iniziare da un modello o indicarne uno preesistente.

H Stampa unione * X

Scelta del documente di partenza * Clic su Usa il documento corrente.

Scagliere come impostare le letters.  _ _ _ - --—-~" """ R * Clic sullo step successivo.

@ Usa il documento corrente

Inizia da un modello P

Inizia da un documento esistente 7

Usa il documento corrente e

Inizia dal documento visualizzato e utilizza Creazione gu:ﬁata
Stampa unione per aggiungere informazioni sul destfatario.

Passaqgio 2 di 6 s

4
% Successivo: Selezione destinatari

# Precedente: Selezione del tipo di documento

W o w4

3. Selezione dei destinatari.

Se si dispone di un file di indirizzi si seleziona I'opzione Usa elenco esi-
stente oppure Seleziona dai contatti di Outlook e si indica il percorso per
raggiungere la cartella che contiene il file della base di dati da importare.
Se invece si intende creare un nuovo file di indirizzi si clicca su Crea un
nuovo elenco e successivamente su Crea...

!{-l.st,arrpaun-une - o
= Selerione dei destinatari )
Ulem elenco existents * Clic su Crea un nuovo elenco.
Selezion dai contstt di Outook.  _ — — = |~ - * Clic sul link Crea...
) Crar i deac =L Phe
- -
Crea un nuove enco _- .

Digitare i romi @ gh lﬂEI'IZE-’dEI dastinatan,

Qmﬁ” )

Crea nuovo elenco de :'Ill'dtdrll

Passaggie 3 di 6

% Sicessivo: Composizions lettera

# PFracedents: Documantn di partenza

“ 0 »|d
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NB: Se si sceglie 'opzione Usa elenco esistente il link & Sfoglia.

Si apre la finestra Nuovo elenco indirizzi in cui si possono digitare i dati relativi al primo con-
tatto nei campi disponibili per default. E perd consigliabile, prima di iniziare, personalizzare le
voci dei campi disponibili eliminando quelle non necessarie, cambiando I'ordine o creandone

di nuove.

Per far questo basta scegliere il pulsante Personalizza colonne...

Muavp elence incirizi

Digitara la informazoni sui destinatari nalls tabella. Fer aggiungers woci, fare dic su Huowa vooa.

.

Titolo w | Home ~« |Cognome  w | Nome soci.. | Riga lindi.. | Riga Zindi v|Cﬂi|

i o =
i

-
-
-

Trova... =

Huows voce

Elmina voce

F _ -
Parsonabzza culnnnﬂ._lb |

* Finestra per digitare nei vari
campi le informazioni sui desti-
natari.

* Clic su Personalizza colonne...
per modificare I'elenco dei campi.

Nella finestra Personalizza elenco indirizzi che si apre si possono aggiungere, elimina-
re, rinominare e spostare le diverse voci utilizzando i relativi pulsanti.

Fersonalizza elenca indinzzi

I | Home campi
ok -t
[ [Home T T = =
Cogname
Home societd
Riga L indirlze
Riga Z indirizn
Cita
Shato
Cap
Fasse(area geografica
Talefono abtazione
Telefono ufficio
Indirizzo posts eletbronica

» Selezionare il nome del campo per eliminarlo,
rinominarlo o spostarlo.

* Clic su Aggiungi... per creare un campo NUoVvo.

* Clic su OK.

Al termine con un clic su OK si torna alla finestra Nuovo elenco indirizzi.



Fersonalizza elanoo indirizzi M
Mome campi -
e s e e e e e L AN
Cograms L———-—l
Figa 1 indirizm
Citta | Enina
CAF

[ Rinomina... |
/
/
/
/
/
/
/
7
Zn
/
7 i
- [ oo |
5
aK ’[:}] Annuila
e —

* Elenco indirizzi personalizzato

R Clic su OK.

Si inseriscono i dati relativi al primo contatto; per crearne uno nuovo fare

clic sul pulsante Nuova voce.

Dopo aver digitato le informazioni sui destinatari fare clic su OK.

ruova slenca indifzs L
Digitare le informazioni sui destinatari nella fabela. Per aggungere vod, fare clic su Nugwa voce,
Home »|Cognome = |Riga1indi_ | Cita =|CAF -
L] Carlo ALDERL Vie Adige, 7 Verona aTiz4
|| Gianna COSTA Corso Umbe... Verana N
| |¥meoenzo LEMIMI Viz Morini, 32 Verana IT1Z5
=y SHEFER - _ . . .
——————— . ¢ Inserire i dati.
.7 | <Clic su OK.
7
4
7
7
4
“
L
4
7
e
: = >
[ Huova voce | [ Trowd. | o
O S — e T —
[ piminavoce | | Personaiizza coonne... | oK D;: [ Al |
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Nella finestra che si apre indicare la cartella nella quale salvare il file
dei dati sorgente nel formato .mdb (Microsoft Access). Al termine clic su

Salva.
Nome file: Classe DA -
Salva come; éEIenchi indirizzi di Microsoft Office (*.mdb)] -]
= Nascondi carielle Strumenti + | Salva [}‘ r Annulla !

Si apre la finestra Destinatari Stampa unione per controllare che i dati
siano corretti e completi.

Destinatar Sampa unians M
Questn & ['elenco dei desbretan che werrd utilezato per ks stsmpa unione. Utlizzere |= opzioni sottostanki par sggungere
element] all'elenco o per modFicario. Utlizzare le caselle di controlle per aggiungere o rimuovere destinatari dalla
stampa unlone. Juando I'elenco sard promte, fare dic sy OK.

Origina dati | = | Cognoma | Moma -Iniga 1indrzze - | Citta ,.| CAP ,|
Classe DA mdb F ALDERI Carlo Via Adige, 7 Verona 37124
Classe TAmdb B COSTA Gianna Corso Umberta, 12 Verona 37132
Classe DAmdb  FF LEMMI Vincerzo  Wia Morini, 32 Verona 37125

i Classe DA mdb  F TOMIONI Elisa Piazze della Pace, .. Verona 37100

[
Crigire daki Perfezionamanta elenco destinatarn

i < 8 oo,

T Bitrg...
a 1 Trovn duplica...
L | E] Trown destinatario....
| | Modfica..- ] | Agglema | 3 Comalida mdinzz...
il
\

Al termine clic su OK.
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4. Composizione lettera.

In questa fase si deve stabilire il punto della lettera in cui inserire i campi
predisposti e presenti nel database creato.

Nell’esempio che stiamo facendo il Blocco di indirizzi...

Stampa unigng - K

o

|
=] Composiriom: lettera
Scrivere la lettera ora 52 Questa aperazions non
& gid stala esequits.

Par aggiungere Informaziont sel destinatario nella Clic su Blocco
lettera, fare dic sul pusto desderato dells letbera | 0 _ - = 7 = P
& selezionare uno dei seguenti elementi,  _ _ - - 7 dl IndII'IZZI o

H Bocco o indirizzi,
& Formuls & apertura,..
4 Affrancatura alsttranica...
H alvo...
Una volta completata |a lethers, fare dic su

Suoesshvo, Sard qund possitle visumlizzare In
anteprima e personalizzare ogni singola lettera.

mmm— 0 AN
W

! Passaggio 4 di 6
# Successive: Anteprima lettsre

-
X 1

[
- i # Precedente; Selezone destinatari
L]

1

Nella finestra Inserisci blocco di indirizzi che si apre si pud scegliere
la combinazione di diversi campi, quali, tra gli altri, nome, cognome, via,
numero civico, codice postale ecc.

Al termine clic su OK.

[ ==

Insenisei bkoco d ndinizi

| Specificare gi elementl delfindirizza Anteprima
[¥| msenis # nome del destinatarin con questo format;  Ankeprima dal'elence del destnatari:
Marig . |2 FH
Mari Roosi Ir, = . .
Mario . Roi . E | B pepp— * Scegliere il formato.
Luca Wia Adiga, 7 i
ca Rosg ¥, 37134 Verona _-HF- " O C|IC Su OK
Luca Q. Ro== Jr. -!r  _a== , 4
,

Inseri=gl § nome dela sodeth

| nseriso ndirgzo postale:

Hon indudere mai il paese nellindirizzo ’
L Correzione problermi P
Inchud sempre || paess nell'indirezo
L ' - Se mancano &kmeant rel blocco di indiizz o 58 Fordine degh alemefii
f (@) Inchudi il passe sobo 52 diverso da nan & quelo desiderato, utilizzare Corrisponderza campi per iderffificare
e 7 gl element di indirizzo corredt nell'elence di indrizzl P 4

[ gumap,umenza CAMPL.. -!

|| Eoermatta Mindirizzo in bass al paese di destinazione
I oK | [ Annulla _!




Ai genitori diz e« Blocoolndirizzow

verond, 10 marzo 2016 - -

Oggettor usdta d'istruzione a Firemze

Wi cemunichiame che & stota organizzote, per lo classi seconde del nostro btiteto, wna uscite d'istrezione

&l Museo Galileo di Firenze che si terrd il 20 aprile 2016.

5. Anteprima della lettera.

In questa fase & possibile vedere I'anteprima della lettera completa dei
dati dei destinatari da noi selezionati. Inoltre, si possono effettuare modi-
fiche all’elenco scegliendo o escludendo un destinatario.

Punto della lettera in
cui e stato inserito il
Blocco di indirizzi.

|7 | Stampa uione - K
e,
Anbeprima letbans
Una delle letters unite & visualkzzata di sequits in . . . f
anteprima. Fer visualizzare un‘altra leters, scegliere una * Visualizzazione delle lettere cliccando sul
defle seguenti cpaioni: L pulsante record.
| » Dastinatarie: 2 EJ' | ____________ .-~ | +Clic su Modifica Elenco destinatari... nel
-7 caso in cui si volessero apportare modifiche.
] Trova destinatanio... 27
Modifiche P

E anche possibile modificare M'elenco dei @-!ﬁ.:m:rl:
& Modfica elenco destinatari.,. ”

EsCiuck dezinatang |

Una volta complatate e operazioni nel’antepnma, fane
che =y Successivo. Sard quindi possibile stampare le
lettera ynite o roedificare singole lettere aggiungendo
commenti persanali.

—— YT L

. Passagyin 5 di 6
W ®  Successve: Complstamento uneone

» *  Fregeoente; Composizione kethara
¥

Al termine fare clic su Successivo: Completamento unione.



Ai genitori di; Vincenzo LEMMI
Via Morini, 32
37125 Verona

Veronz, 10 marzo 2016

Oggetto: vscita d'istruzione a Firenze

Vi comunichiamo che & stata organizzata, per le dassi seconde del nostro Istituto, una wscita distruzione

! al Museo Galileo di Firenze che si terrd il 20 aprile 2016,

1
1

Anteprima delle lettere.

\ Aj genitori dit Glanna COSTA
\ Corso Umberto, 12
\ 37122 Verona

Veronz, 10 marzo 2016

Oggetto: wscita distruzions a Firenze

Vi comunichiame che & stata organizzata, per le dassi ssconde del nostro Istituto, una uscita d’istruzions
al Museo Galileo di Firenze che 5 terrd il 20 aorile 2016,

6. Completamento unione.

In questa fase con un clic su Modifica singole lettere... € possibile
“unire” in un nuovo documento tutti i record o parti di essi. Il file prende il
nome di Lettere1 e pud anche essere utilizzato per un’ulteriore persona-
lizzazione di una o piu lettere.

Facendo invece clic su Stampa... si procede a inviare tutti i documenti o
parte di essi alla stampante.



T‘—,. Stampa wnicne v K .
e Completamento unione
Complataments unio f
! ""“‘I umsone _- *Clic su Stampa...
E ora possibile creare be |etters con Stampa unione. - : e .
e g _ -7 | +Clic suModifica singole lettere...
Per personalizzarie, fare dic su "Modifica singale -~ f
lettere”. Verra aperto un nuovo documento coeele 7
lettere. Per apportare delle modifiche gtutte le Ielgem,
tormare al dooumento originale. .~ 7 ,
- = <
Urione _-- 7
- 7
> S‘Iun'p;... ’ .
e
£ Modifica singole lettere...

— = Z

Passaggio 6 di 6

[ - |

* Frecedente: Anteprima lettere

Cliccando su Stampa si apre la finestra di dialogo Unisci su stampante
che consente di stabilire se si vogliono stampare:
* Tutti i record

* Record corrente
*lrecord Da ... A

\Unisel £ stampante B S

= e + Scegliere quali record stampare.
| Stamps record ¥ :—,’f’ * Clic su OK.
| emE .-l
' Record oorrgnts -7

/,/
ba: :&j,’
'| oK | Aroulia |

Quando si riapre un documento principale di Stampa unione, Microsoft
Word avvisa in una finestra che facendo clic sul pulsante Si in esso ver-
ranno inseriti i dati contenuti nel database a esso collegati.
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Microsofl Wiond t E

S= = apre questo documento, verra =seguito il comando S0 ssquente:

ot

4B, SELECT * FROM "Offios Address List” ORDER BY "Cogname’ ASC | « Awiso di collegamento al databa-
Med documents verranno Inseriti dati del database, Cortinuars? - se, per default, impostato su No.
SO e e W I * Clic su Si.
| | Visudleza Guida x> | e
sl mw J[ =2 |
L — —_—

L'esempio proposto prevede una base di dati di piccole dimensioni, ma
in presenza di archivi di grande estensione, tipo quelli delle aziende, &
possibile applicare dei filtri per selezionare solo i destinatari in possesso
di determinati requisiti: per esempio regione, citta, settore commerciale,
tipo di prodotti venduti ecc.

Il pulsante Modifica elenco destinatari, che si trova nel gruppo Inizia
stampa unione della scheda Lettere consente, in qualsiasi momento,
di modificare gli indirizzi, ordinarli, applicare Filtri ecc.

Diestingtan Stamps unions m
Cuesto & I'elenco dei desbnatan che verra utilzzato per ks stempa unione. Utlizzare le opzioni sottostenti per aggiungere:
elementi all'zlenco o per modficardo, Utlizzare |e caselle d controlle per aggiungere o rimuovere destinatari dalla
stampa unione. Juando I'elenco sard pronte, fare clic su OK.

Qrigina dati [ = |Engnnma - | Moma -[Fﬁg=1 ndirzzo - | Citi - |CAP ,|

Classe TAmdb [ ALDEAI Carlo Via Adige, 7 Verona 37124

Classe Damdh [ COSTA Gianna Corso Umberto, 12 Verona 37122

COamseDamdb [ LEMMI Vincenzo  Via Morini, 32 Verona 37125
i Classe Damdh [ TOMIONI Elisa Pazza della Pace, .. Verona 37100

Opzioni Perfezionamen-
,,,,, 1-="| toelenco destinatari.

{ == a

Ovigine dati Perfezionamento elenca destinatar — — ~ _--
|| =TT - | ) oo I

T Bitro... _--
-
g ‘.'__-Ij Trova duplicat... P -
-
L | #9 Trovs destinatario... -

] ! Hedfics... _] [ Apgloma I 3 Comalida indirizzi...
il
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Ora abbiamo un’arma in piu: grazie a “Stampa unione” non c’e piu bi-
sogno di scrivere una lettera separata per ogni destinatario, in questo
caso, per la famiglia di ciascun alunno.

ALLA RICERCA DEI COMANDI

Nel menu Inizia stampa unione, individua il comando che ti consente
di sganciare il documento principale dalla procedura di stampa unione.

Esplora il comando Modifica elenco destinatari e individua il coman-
do per modificare I'origine dati.

Descrivi la funzione di ogni opzione (Lettere/Inserisci campi) presente
nellimmagine.

=
Evidenzia  Blocco di Formula of nseriso campn
campl unicne indirizzl  aperiura nione *

WNSEFISC] carmipel

2 A

Trova il comando per creare 30 etichette orizzontali su una pagina
formato A4 e descrivi la procedura.
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LABORATORI

Esercizio 1: stampa unione
1. Crea un nuovo documento e salva con il nome Offerta prodotti.docx.
2. Copia il testo della seguente lettera e formattala in modo da ottenere un risultato simile all’esempio.

MYSUN / Corso Roma, 101 - 46010 MANTOVA (MN) / Tel. 0376/869115 - Fax 0376/869128 - P.l. 009678502487
/ Mantova, 25 marzo 2016 / Oggetto: Offerta prodotti solari / Anche quest'anno, come nostra abitudine, prima
dell’inizio della stagione estiva, Vi proponiamo la nostra nuova linea completa di prodotti solari e trattamenti ipo-
allergenici. / Il nostro rappresentante, Sig. Guidi, sara lieto di passare da Voi entro la fine del mese di aprile per
illustrarVi la nostra offerta lancio e offrirVi dei campioni di prova. / Nella speranza che i nostri prodotti incontrino il
Vostro gradimento, Vi salutiamo distintamente. / MYSUN / Il Direttore commerciale / (Dott. Luigi Verminiani)

Corso Roma, 101 - 46010 MANTOVA (MN)
Tel 0376/869118 - Fax 0376/869176

www.mysun.it - mysun@info.it

Mantova, 25 marzo 2018

Spettabile........

Oggetto: offerta prodotti solari

Anche quest’anno, come nostra abitudine, prima dell’inizio della stagione estiva, Vi proponiamo la
nostra linea estiva di prodotti solari e trattamenti ipoallergenici.

Il nostro rappresentante, Sig. Guidi Aldo, sara lieto di passare da Voi, entro la fine del mese di aprile
c.a. perillustrarVi la nostra offerta lancio e offrirVi dei campioni di prova.

Nella speranza che i nostri prodotti incontrino il Vostro gradimento, porgiamo cordiali saluti.

MYSUN
Direzione Commerciale

Dott. Saverio Bolla
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3. Awvia il procedimento di Creazione guidata Stampa unione.
4. Crea un nuovo elenco di indirizzi inserendo i seguenti dati:

Spett.le Spett.le

BEAUTY CENTER “ROSE” SOLELUNA CENTRO ESTETICO
Via Roma, 12 Via P. Torelli, 80

46044 GOITO (MN) 46100 MANTOVA (MN)

5. Salva il file di indirizzi con il nome Indirizzi_Mysun.
6. Segui la procedura guidata.
7. Al termine scegli di Unire alla stampante.

ELABORA TU

Riapri il file Offerta prodotti.docx per modificare I'archivio degli indirizzi a esso abbinato.
1. Clicca su Modifica elenco destinatari e inserisci 3 nuovi indirizzi a piacere.

2. Inserisci una Formula di apertura.

3. Al termine scegli di Unire in un nuovo documento.

4. Salva il documento.

Esercizio 2: stampa unione

1. Apri il file Servizi affari amministrativi e generali.docx che trovi in Hoepliscuola.it
2. Avvia il procedimento di Creazione guidata Stampa unione.

3. Crea un nuovo elenco di indirizzi inserendo i seguenti dati:

Gent. Signora Gent. Signora

MARINI GIORGIA ALESSANDRI JESSICA
Via C. Colombo, 75 Via C. Cattaneo, 155
20882 BELLUSCO (MB) 20838 RENATE (MB)

4. Salva il file di indirizzi con il nome Indirizzi_ticket.
5. Segui la procedura guidata.
6. Al termine scegli di Unire alla stampante.

ELABORA TU

Riapri il file Servizi affari amministrativi e generali.docx per modificare I'archivio degli indirizzi
abbinato al file.

1. Clicca su Modifica elenco destinatari e inserisci 2 nuovi indirizzi a piacere.

2. Modifica il primo indirizzo: cambia il nome Giorgia in Giorgio e adegua quindi il titolo.

3. Al termine scegli di Unire in un nuovo documento.

4. Salva con il nome Pagamento ticket.docx.





