Maurizio Tiziano Moretto MS Office 2007

Word processor — funzione Stampa Unione
La funzione Stampa unione permette di collegardasumento che deve essere inviato ad
una serie di indirizzi ad un file che contenga immuativi dei destinatari.
La procedura completa prevede l'esistenza dei diee il “documento principale”,
contenente la lettera vera e propria, e il “documelati” che contiene i nominativi.

E, ovviamente, possibile che esista solo il filati e sia necessario creare il
documento principale; I'esempio che verra trattpgéotira dalla condizione ottimale che
guesti due file siano gia esistenti.

Appare evidente che questo tipo di approccio aostabbondantemente superato con
l'utilizzo della posta elettronica: € molto piu geline scrivere (0 preparare) un documento e
inviarlo a decine (o centinaia) di destinatari, ct@mpare decine (o centinaia) di documenti, che
dovranno poi essere imbustati, magari poi affradoale buste, etc., soprattutto considerando il
fatto che nei programmi di posta elettronica poedanilmente essere create liste di distribuzione.

Il documento che contiene gli indirizzi dei daatiari pud essere un database vero e
proprio (di Access o0 qualsiasi altro programma)a uabella di Excel o un banale
documento di testo contenente una tabella appaositeEnorganizzata.

| due file che verranno usati per visualizzanaili passaggi della procedura sono
File_dati_SU.doc (il file contenente gli indirizzi) €ile_principale_SU.doc (il documento da
inviare).

Una rapida visualizzazione ddke dati consente di constatarne la semplicita: si tratta
di una comune tabella contenente una serie di raiivinl’'unica necessita concreta e la
presenza della riga di intestazione, atta a defirficampi” sottostanti.

Il concetto dicampo dovrebbe essere gia noto a tutti, e sufficiensgausin normale
foglio di calcolo per lavorare con colonne e riglgecolonne sonogampi (cognome, nome,
etc.), le righe sonoriecord, cioé la serie di informazioni (di diversa tipolapgcollegate fra

di loro.
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Procedura operativa con Word 2007
Rispetto alle versioni precedenti, con Microsoftfi€d 2007 la procedura € stata

by

rivoluzionata completamente: € necessario attiarechedalettere e usare il riquadro

5

Inizia stampa unione. =]
Si clicca sulla freccia in basso e sulla tendina eppare si' onone-
5] Lettere

clicca suCreazione guidata stampa unione. A qQUESIO PUNO| -~ eicaoni ai posta etettronica
inizia una procedura guidatawigard) che accompagne — "

I'operatore in sei diversi passaggi, permettendogliegare =

v Documento standard di Word

=jl Etichgtte..

Elencao

due document' e Utl|lZZ&I’e |a. funZ|0ne __’j Creazione guidata Stampa unione...

Stampa unione - x Si apre la finestra a lato, nella quale il prograachiede conferma

Selezione del tipo di documento

del tipo di procedura da realizzare. E possibilegiere se creare

Spedficare il tipo di documento al
quale si sta lavorando.

© Lettere lettere, buste, etichette, elenchi o spedire messagy posta
Messaggi di posta elettronica
Buste elettronica. Appare evidente che la realizzazioziedtversi obiettivi
Etichette
Elenco si basa su procedure leggermente diverse.
Lettere

Nella parte bassa della finestra sono evidenzipassaggi

Consente di inviare lettere a un
aruppo di persone. E possibile

P e EtmEn | necessari a completare la proced@v@ssaggio 1 di 6.

base al destinatario.

Scegliere Successivo per continuare,

Passaggio 1 di 6 Si sceglie il tipo di procedura (in questo
% Successivo: Documento di parter ; . , . ST X
caso si lascia spuntata I'opziohettere) € | cceis del documento di
partenza
si clicca sul pulsantSuccessivo: Documento di partenza; questa | sesier coneimpostarsle
Usa il documento corrente

operazione determina l'apertura di un secondo hogialogo (a e o ol

) Inizia da un documento esistents

lato) che chiede se usare il documento apeasta (| documento

Inizia da un documento
esistente

corrente), un modello o un file gia esistente. In qUESIENESIO Si | | .. . dommeno cocione

di stampa unione e modifica il

opta per la terza soluzione: si spuntdzia da un documento ‘°”‘E‘d5"'“a‘a”- o
@rife. )
esistente: alla selezione dell'opzione il box cambia aspetto
Nella parte bassa della finestra € apparso dgnikApri che [
-Apn

attiva una funzione di ricerca all'interno del camgr (e di tutte le | rassaggio2ais
& Successivo: Selezione destinatari

periferiche collegate) del file che deve esserdizmito COME | . occsente: selesone del oo d

documento principale.
Nella finestra che appare per la ricerca €& gipostata I'opzion€Tipo file: Tutti i

documenti di Word, quindi e sufficiente cercare il file e, una vaolgntificato, caricarlo in

memoria cliccando sul pulsameri.
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A guesto punto la finestra € nuovamente cambiataaéti scomparsa la funzione di ricerca
ed e selezionata I'opziongsa il documento corrente.

E possibile apportare modifiche al documentogipi@le o mantenerlo com’e, la cosa
importante e posizionarsi con il cursore nel puegatto dove dovranno “apparire” i dati

relativi ai destinatari delle lettere. Stampa unione - x

Selezione dei destinatari

Ora si clicca sul pulsante in bassBuccessivo: Selezione

® Usa elenco esistente

destinatari, determinando I'apertura della finestra a lato. Seiezona o) contath df Outionk
Crea un nuovo E|EI‘ICD
Anche in gquesto caso € possibile scegliere flAQPZIONI: | usaun clenco esistente
. . . . . th'lizza_re i nomi e gli indirizzi di un
Usa elenco esistente, Seleziona dai contatti di Outlook e Crea un file o diun database.
i Sfoglia...

nuovo elenco. Se si lascia spuntata la prima opzione c’é l'acam 2 Modifica clenco destinatari...

Passaggio 3di 6

basso, Sfoglia, che permette di effettuare la ricerca del f| . o o composione etiers

contenente i dati dei destinatari. S
Il programma permette di usare qualsiasi tipdildji ma nella finestra che appare

I'opzione relativa alTipo file € impostata srutte le origini dati, cioe file associabili a

database, € quindi necessario ridefinire i crietia ricerca.

Selezione origine dati x|
Cerca in: I Origini dati utente j o -Ch X L E-
) Dc-cum_enti ] +Connetti a nuova origine di dati.odc
recenti D +Muova connessione a SQL Server.odc
Nome file: I | Nuova origine... |
Tipo file:  [Tytte le arigini dati (= ode; =.mdb; *.mde; =.accd; = accde; =.ols; =.ade; =.adp; =.ud); =dsn; =xi
MNomi origine dati {DSM) dei file ODBC (*.dsn) -
. File di Excel (*.xlsx; =.xdsm; = xlsh; =.xls) e
Strumenti '| Pagine Web (*htm; = html; *.asp; *.mht; *.mhtml) Annulla |
Rich Text Format (=.rtf) _| A
Documenti di Word (*.docx; *.doc; *.docm)
Tutti i documenti di Word {*.docx; *.dog; *.docm; *.dotx; *.dot; * dotm; *.rtf; *.htm; *.html} 7

Cliccando sulla freccia a destra dell'opzicFigo file si ottiene I'elenco completo di tutti i
tipi di file utilizzabili; scorrendo la tendina arriva alle opzionDocumenti di Word e Tultti i
documenti di Word, si seleziona quella idonea.

Una volta impostato il tipo di file che si intemdercare si inizia la ricerca sfruttando
le (solite) icone presenti nella finestra.

Una volta trovato il file contenente i dati deistinatari si clicca sul pulsameri. Se
il file non fosse impostato correttamente, il pegma potrebbe originare un messaggio di
errore (relativo al formato dati o alla compatidii etc.); se viceversa il file pud essere
correttamente interpretato dal programma si apeefunestra che visualizza una parte dei

dati presenti nel file stesso.
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Destinatari Stampa unione ilﬂ

Questo & l'elenco dei destinatari che verra utiizzato per la stampa unione. Utilizzare le opzioni sottostanti per aggiungere
elementi all'elenco o per modificarlo, Utilizzare le caselle di controllo per aggiungere o rimuovere destinatari dalla stampa
unione. Quando l'elenco sard pronto, fare dic su OK,

Crigine dati iri =
E:Wh‘n'n,Du:uc'n,Dispens... v andretta Paola Via Firenze, 312 Vicenza
E:\Mtm'\Doc'\Dispens... | [¥  Barbieri Chiara Via Pisa, 112 Mantova |
E:\Mim'Doc'\Dispens... | [v  Bartolozzi Rosella Via Verona, 2 Rovigo
E:\Mtm'\Doc\Dispens... | [+  Belluco Maurizio Via Genova, 73 Firenze
E:\Mim'Doc'\Dispens... | [v  Bussolon Antonio Via Verona, 2 Mantova il
Origine dati Perfezionamento elenco destinatari ——
E: Wt‘n'n,DDc'n,Dispense'n,OFﬁcE_.E;I 4] ordina... 429 Trova destinatario. ..
Modifica. .. | Aqgioma | %2 Trova duplicati...

P

Nella figura sono rappresentati i dati del file pesercitazione. La tabella contiene quattro
colonne con la relativa intestazior@@nome, Nome, Indirizzo, Citta).

Se l'operazione deve essere effettuata su tuttinninativi presenti nella tabella e
sufficiente cliccare sul pulsan@k per andare al passaggio successivo.

Se, viceversa, si intende utilizzare solo unaegpdei nominativi presenti nella tabella
e necessario sfruttare le funzioni che vengono enesdisposizione dalle icone presenti
nella parte bassa della finestra stessa.

Nella figura e

rappresentata la Filtra i record | Ordina i record |
flnestra Che appare Campao: Criterio: Valare:
ICitté j ILIguaIE a j I'u'icenza
allattivazione di [ o | = =
Filtro: per stabilire o | ok | A |

il criterio del filtro.
In questo caso si e deciso di usare come critergitta di residenza: cliccando sulla
freccia rivolta verso il basso e sceglienddCsimnpo la colonneCitta.
Il secondo passaggio e quello di definir€riterio (Uguale a, Non uguale a, Minore
di, Maggiore di, etc.): si clicca sulla freccia verso il bassoi sedeziona il criterio che si
intende utilizzare.
L’ultimo passaggio e quello di digitare il nome ldeditta,Vicenza, nel riquadrovalore.
E possibile usare altri criteri, ma in questonasi® si ritiene sufficiente spiegare il
principio di funzionamento dei filtri e non tutte potenzialita.

Si clicca quindi sul pulsantek per confermare I'operazione.
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A elaborazione terminata vengono visualizzati ii sabminativi che riscontrano
correttamente con il criterio impostato.

Destinatari Stampa unione ﬂﬁl

Questo & l'elenco dei destinatari che verra utilizzato per la stampa unione. Utilizzare le opzioni sottostanti per aggiungere
elementi al'elenco o per modificarla, Utilizzare le caselle di controllo per aggiungere o rimuovere destinatari dalla stampa
unione, Quando 'elenco sara pronta, fare dic su 0K,

Origine dati " | Cognome w | Mome w | Indirizzo w | Citta =
: ) (S Andretta Faola Via Firenze, 312 Vicenza
E:\Mtm'Doc\Dispens...  [v | Burattin Luciana Via Pisa, 112 Vicenza
E:\Mtm'Doc\Dispens...  [v  Folcato Elena Via Pisa, 112 Vicenza
E:\Mim'Doc\Dispens...  [v  Orsolon Lorenzo \ia Verona, 2 Vicenza
Origine dati Perfezionamento elenco destinatari —

=1 Trova duplicati...

':‘:'=§ Trova destinatario, . .

E:Wh‘n'n,DDc'n,Dispense'n,OfﬁcE_#;I ‘%l Ordina. ..

:l,- Convalida indirizzi. ...

Modifica. .. | Aggioria | =Crvalts NENed... oK |

A questo punto si puo cliccare 6l.

La finestra azzurraRassaggio 3 di 6, € cambiata ancora: é

Stampa unione v x
possibile rifare 'operazione coBeleziona un altro elenco € USAre | c..me deidestinatar

® Lsa elenco esistente

un altro file, oppure apportare modifiche all’elencon Modifica st contatt ok
elenco destinatari. Crea un nuovo elenco

Usa un elenco esistente

Se si ritiene conclusa I'operazione di selezidaedestinatari | 1 destiatari sono attuaimente

selezionat da:
si clicca suSuccessivo: Composizione lettera. ¢ imBocipispenselOfiee Autonal

Seleziona un altro elenco...

Nel quarto passaggio c’e la possibilita di sazglil modo in 3 Modifica elenco destinatari...

Passaggio 3 di 6
cui i dati verranno trattati allinserimento neladmnento principale. | # successivo: composizione lettera

4@ Precedente: Documento di partel

Stampa unione % Le opzioni sono: Blocco di indirizzi, Formula di apertura,

Compaosizione lettera ;
Srivere la lettera ora se questa Affrancatura elettronica o0 Altro.

operazione non e gia stata

sesautE Per usare gli indirizzi dei destinatari si confierl’operazione

Per aggiungere informazioni sul
destinatario nella lettera, fare dic

sipunto desideram delaletera | Cliccando sulla prima opzionBJocco di indirizzi.

e selezionare uno dei seguenti

elementi. . ' . .
e A questo punto si apre un'altra finestra (preserg#a pagina
8 Formia & apertura... successiva), nella quale & possibile verificareeti¢ informazioni
=1 Affrancatura elettronica. ..

2 Altro... che verranno inserite e deciderne il formato.

Una volta completata la Ietl?era, . . L.

fare dic su Successivo. Sard In alto c'é la scelta del formatdngerisci il nome del

quindi possibile visualizzare in

anteprima e personalizzare ogni

ToTae destinatario con questo formato), € sufficiente cliccare sopra per

Passaggio 4 di 6

» suesssvosansprma ett=e | offettuare la scelta. Si puo scegliere se insefimdirizzo postale

4 Precedente: Selezione destinatar

completo o meno (lasciare o togliere la spunta).
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Inserisci blocco di indirizzi ﬂﬁl

Spedificare gli elementi dellindirizzo Anteprima

W Inserisd il nome del destinatario con questo formato: Anteprima dellelenco dei destinatari:

Mario f’ Kd - pH

Mario Rossi Jr.
Mario Q. Rossi Jr. Roberta Altezza

=il Via Rovigo, 24
ILuu:a . Rossi I, LI Padova

¥ Inserisd il nome della sodetd

[ Inserisd indirizzo postale:

= Mon indudere mai il paese nellindirizzo

orrezione problemi
" Indudi sempre il paese nellindirizzo ) L _ _
Se mancano elementi nel blocco di indirizzi o se 'ordine degli
¥ Indudi il paese solo se diverso da: elementi non & quello desiderato, utiizzare Corrispondenza campi
|Ita|ia LI per identificare gli elementi di indirizzo corretti nell'elenco di
indirizzi.
¥ Eormatta lindirizzo in base &l paese di destinazione Corrispondenza campi. .. |

0K I Annulla |

E inoltre possibile agire sui cam@drrispondenza campi).

In alto a destra c’é Anteprima dell’elenco dei destinatari: con le frecce si possono scorrere
tutti i nominativi presenti.

Una volta confermata l'operazione (pulsanbk) nel documento appare il campo

<<Bloccolndirizzo>> esattamente dove era posizionato il cursore.

Stampa unione v X

Si clicca sul pulsanteSuccessivo: Anteprima lettere € | anteprima lettere
Una delle lettere unite &
interagendo sulla finestra, tramite le frecce dntio aDestinatario, | .Ser==i=eien
un'altra lettera, scegliere una

si possono scorrere tutti i nominativi inseritildalinzione. s

<< | Destinatario: 1

E ancora possibile fare delle ricerciieofa destinatario) o 21 e desinestario.

T

modificare l'elenco dei destinatarMédifica elenco destinatari), | &anhe possiie modficare

l'elenco dei destinatari:

rilanciando — di fatto — la funzione. B Modifica slenco destinatari..

Esdudi destinatario

Qualora la procedura sia stata eseguita cOrrettlBMe | una oz completaizie

operazioni nellanteprima, fare dic
sU Successivo, Sard quindi

I'operatore non ritenga opportuno apportare ultenmodifiche alla | possbie stampare & lettere uite

o modificare singole lettere
aggiungendo commenti personali.

lista dei destinatari, si clicca sul pulsante insdma a sinistra

Passaggio 5 di 6

% Successivo: Completamento unio

Successivo: Completamento unione.
@ Precedente: Composizione letter;

A questo punto appare l'ultima finestr@aésaggio 6 di 6)
nella quale si puo scegliere di modificare le slagettere Kodifica singole lettere) o di

stampare i documents{ampa).
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Se non si intende apportare alcurEEEETT 2] x]| |stampa unione - x

Stampa record Completamento unione

modifica alle lettere, cliccando Stampa

E ora possibile creare |e lettere
Record corrente con Stampa unione.

— . . e
si attiva un ulteriore filtro che permette di

Da: I A I Per personalizzarle, fare dic su

. X . "Modifica singole lettere”. Verra
decidere quali record stampardutti, o |

aperto un nuovo documento con

Annulla | |2 lettere, Per apportare delle
. . . modifiche a tutte |2 lettere,
Record corrente, Da: A:). Se si decide di tornare al documento eriginale.
Unione
stampare tutti i record, confermando 23 Stampa...

Ly Modifica singale lettere...
Passaggio 6 di 6

solita funzione di stampa che consente di R

I'operazione con il pulsant®k parte la

decidere la stampante da utilizzare, il numeroogie, etc..
Il suggerimento & quello di stampare su fiff in modo di poter archiviare un file
unico contenente tutte le lettere spedite, quindiahdare in stampa (su cartaceo) il file pdf

per la spedizione.

Importazione da altri programmi
Come accennato in precedenzdild dati da importare potrebbe essere una tabella di Excel
0 un database di Access (o0 un file di qualsiasb @itogramma, idoneo a gestire tabelle).

La procedura operativa rimane comungue la stesssdeve impostare il documento
principale, quindi passare allimportazione deii.dBi fatto i passaggi sono gli stessi che
sono stati descritti in precedenza.

Al terzo passaggio si effettua la ricerca det & (in questo esempio) si carica la
cartella di Excel: il programma verifica I'eventaapresenza di piu tabelle e chiede di
scegliere il foglio che contiene i dati da impogtar

Una volta scelto il foglio si apre la solita vada che permette di selezionare i
nominativi, o di filtrarli, etc., quindi si contiraucon la procedura guidata.

Nel caso del file utilizzato come esempio, sitermuto opportuno usare una tabella
contenente delle intestazioni diverse da quelleifppostate”, rendendo in questo modo
necessaria la procedura di “allineamento” i campi.

Il “disallineamento” delle intestazioni (al quartpassaggio) permette la
visualizzazione di una piccola parte dei dati pnéseella tabella, € quindi necessario
lanciare la funzioneCorrispondenza campi e *“allineare” i campi presenti con quelli

preimpostati.
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A parte i campi “canoniciNome e 21|
Per poter utilizzare le caratteristiche spedali, & necessario specificare quali campi dell'glenco dei

Cognome’ || Campo de”'|nd|r|zzo é destinatari corrispondone ai campi richiesti. Utilizzare 'elenco a discesa per selezionare il campo

del'elenco dei destinatari appropriato per ogni componente del campo indirizzo.

4

ad esemplo deflnlto come 0Obbligatorio per il blocco di indirizzi

Mome [rome =
H . 2 Cognome [Cogrome LI
ReSIdenza’ a queStO punto € Titolo straniero |(nessuna corrispondenza) LI
. . . Societd | {nessuna corrispondenza) j [
necessario cliccare T
. . L. Citta Iﬂ
corrispondenza  di Indirizzol Stato Cognome g
CAP Mome j
(campo presente nell’elenc: | paese ComuneResidenza -
Informazioni facoltative ProvindaResidenza
. . . . . i C
Obbligatorio per il blocco di igentfiatore untoco - Hl _
1 ] S b
indirizzi) Su | |a freCC|a a |at0 € Usare I'elenco a discesa per scegliere il campo del database r (:es:souna corrispondenza) Jt2 2
Stampa Unione (elencate a sinistra).

Sceg I|ere || cam po relatlvo Ir [~ Reqistra questa corrispondenza per questo set di origini dati nel computer in uso

oK I Annulla

guesto modo si allineano i camj

che portano intestazioni diverse.

Una volta allineati i vari campi si procede al larserimento all’interno del documento

principale, quindi si continua con la proceduragpia in precedenza, fino alla stampa.

Se i dati da utilizzare sono contenuti in un flieAccess, la procedura € simile: al

terzo passaggio si cerca e si carica il file catatbbase. Il database puo contenere una o piu

tabelle, si deve scegliere la tabella da usardéapamocedura.

, . . .
Nell'esempio a lato, il caricament 213
H H Mome | Descrizione| Modificato | Data creazione | Tipo |
del database ha eVIdenZ Iato qryAggiornamenm 11/27/2007 10:28:59 AM  10/3/2007 4:35:44FM WIEW
. . B qryDatiReport 10/4/2007 1:34:57PM  8/29/2007 12:25:30 PM  VIEW
presenza di piu tabelle: l'utent |E-~meceioss: 12/18/2007 3:0L:05PM  11/29/2007 12:05:33PM  TABLE
Esportazione dati 9/2/2011 4:28:43PM 9/2/2011 4:27:30 PM TABLE

Esportazione situazione 9/2/2011 4:26:25PM 9/2/2011 4:26:25 PM TABLE
deve operare la scelta della tabe 8/29/2007 12:08:21PM  8/29/2007 12:25:45PM  TABLE

] 1/8/2010 12:44:13PM  8/29/2007 12:24:05PM  TABLE
TabellaAggiornato_al 10/42007 1:37:05 FM 10/3/2007 4:10:02 PM TABLE

(cliccandoci sopra) e confermare |

procedura usando il pulsardé. G|

Poi si riprende la procedura descritta in prenede

Si suggerisce, fino a che non si acquisisce unadwutonomia, di usare la procedura

guidata: i vari passaggi sono ovviamente possdmiche usando direttamente le icone

presenti nella schedigettere, ma € necessario ricordare esattamente la sequinza,

altrimenti c’e il rischio di fare solo confusione.
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