Esercitazi one gui data

-Creiamp una lista di distribuzione o altri file di dati da usare nella stanpa
uni one

-Uniano una lista di distribuzione a una lettera. Utilizziano la lista per
stanpare etichette

Per creare un docunento origine dei dati che contenga i nominativi dei
destinatari, ad esenpio, di una lettera, possianp creare un nuovo file o
usarne uno gi a esistente.

Possianb usare come docunento origine un file che contenga una lista di
di stribuzi one contenente pochi nom nativi, infatti, pud essere scritta sotto
forma di tabella Wrd

La prina cosa da fare, tuttavia, per creare una stanpa unione € definire il
docunento principale, come, ad esenpio, un nodello di lettera.

I nmagi ni ano di voler accludere al biglietto di invito alla festa una lettera

di presentazione della serata, cone quella indicata di seguito.

Mari o Rossi
Via Pal ernp, 15
20100 Ml ano M
Torino, lunedi 7 Maggio 2000

Caro Marco
Sto organi zzando con al cuni amci una grande festa per il mo diciottesino
conpl eanno. Dato che sei tra i mei amci piu cari, sono certo che vorra
festeggiare con ne |'avveninmento e sarai presente alla serata che € in progranmmms
sabato 13 Maggio alle ore 21.30 presso |la discoteca Blue Note di

Ti ricordo che all'appuntanmento parteci peranno nolti am ci conuni ed anche
parecchie altre persona che tu non conosci ancora: quale mgliore occasione,
qui ndi, per incontrare gente sinpatica e scatenansi per una serata a ritnmo di
nmusi ca?

Certo della tua presenza, ti aspetto e ti saluto.

C ao a presto

G useppe

Poi ché dobbianp inviare questa lettera a parecchie persone, dobbianmo collegare
il testo della lettera ai destinatari
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Prepara ztampa unione EHE |

Per impostare la Stampa unione, iniziare scegliendo il pulsante Crea gui sokko.

]
=] Documento principale

Etichette indirizzi.. .

Scrivianbo il testo della
lettera cosi conme riportato
sopra, salvianolo col nome
"Lettera Invito" e, quindi
sel ezionianmo Strumenti O
St anpa uni one

Nella finestra di dialogo
Pr epar a st anpa uni one
faccianp click sul pulsante
Crea del gruppo docunento

principale e scegliam d
usare quell o appena scritto

2%

Buste. ..

nella finestra attiva cone

Catalogo. .. Lettera tipo.

FirishiTTa G S Er a .,

3
Inisci i dati al documentao

nisci. ..

annulla |

= Nella finestra di dialogo sono
.I Diocunento principa|e inserite le i nformazi oni
riportate in figura

Crea - Modifica ~ | Oa possi anmo speci ficare

Tipo di unione: Lettere tipo | "origine dei dati facendo

Documento principale: Documentoz click sul pulsante Dati e

= sceglianmp la voce dell’elenco
a discesa Apri origine dati.

% Se i dati fossero contenuti in un foglio di calcolo, in un database o in

un el enco, dobbianmp senmpre fare click su Apri origine dati.
% Se, invece, dobbiamp creare un nuovo elenco di nom e indirizzi in Wrd

faccianp click sul pulsante Crea origine dati.

Word effettua il colleganento fra il documento principale e i
dati, ma segnala un errore come riportato in figura.

docunent o origi ne

Microzoft Word |

2)

Mon ci sono campi unione nel docurnento principale. Scegliere il pulsante Modifica
documento principale per inserire campi unione nel documento principale.
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Viene visualizzata automaticanente la barra della stampa wunione in figura
seguent e:

+ Stampa unione

o
REC

Inserisci campo unione * | Inserisci campo Word «

4 A | 1 | F M | | Q{ f‘i@ 95 Unione. ..
7
2 Ala finestra di di al ogo
== origine dati Prepara stanmpa unione vengono
: = aggiunti i dati relativi al
LA - | Modifica = docunento ori gi ne.
Diaki; D:hcesyal2iMomi,doc

Per inserire i campi unione, usiano il pulsante Inserisci canpo uni one: sono
el encati i canpi presenti nella tabella menorizzata in “Rubrica”.
J| Tnserisci campo unione = | Inserisci campi Face_ndo d_opp| o click sui dati de!
- destinatario (Nome, Cognome ecc..)li
[ RmanomE_ .o .34 sosti tui anp ci ascuno con il
'\ Mome_ ' ' corrispondente canpo del nmenu proposto,
R ottenendo il risultato in figura.
cikka <<Nome>><<Cognome
CAP <<Indirizzo>>
Pravincia
ermail

Ora, riaprendo la finestra di dialogo per creare |a stanpa unione, possianp
unire i due docunmenti per generare quello da stanpare.
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Prepara stampa unione EE Facci a@ click sul pulsante

Uni sci: ci viene presentata

una finestra di dialogo in

Il documenta principale & l'origine dati sono pronki per ['unione, Sceqliere il cui possi amb specificare,
pulsante Unisci per completare 'unione, ad esenpio, qual i ri ghe
(record) usare della

"I - tabel | a, se st anmpar e
Documenta principale direttamente docunenti o

Crea ~ Modifica ~ inviarli per post a

el ettronica ecc.
Tipo di unione; Lettere Lipao

Documenta principale: Lettere tipoz
[
2 Crrigine dai

Dati = Madifics - | Quando ottenianp il file

— — con | " uni one dei dat
possi anmo esam narl o per
verificare che non ci siano

? .
3 Inisci i dati al documentao errori, salvarlo e
st anparl o.

Dratiz D:hcesyol2iMormi, doc

nisci. . . ; Dpzioni quety, .. |

Dpzioni akkive:
Elimina le righe wuote negli indirizzi
Unisci in nuovo documento

annulla |

Sulfa barra degli strunmenti Stampa unione ci sono molti pulsanti che consentono
di gestire piu facilnente il docunento: ad esenpio € possibile nodificare i dat
origine, individuare errori, trovare un record nel file origine.

Per stanmpare le etichette degli indirizzi da incollare sulle buste, seguianp
guest o procedi nento:

- Sceglianp Nuovo docunento vuoto sulla barra degli strunenti

- selezionianp Strumenti O Stanpa unione

-Sel ezioniamo Docunento principale O Crea 0O Etichette indirizzi e facciano
click su Finestra attiva

-Faccianb click su Apri origine dati e selezioniano |la Rubrica cone
nel | ' esercizio precedente

-Appare la finestra di dialogo in figura: facciamp click su Inposta documento
principal e

Microzoft Word | x| |

E necessario impostare il documento principale. Scegliere il pulsante Imposta
documnento principale per completare limpostazione del documento principale.
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-Nell a finestra Opzi oni | Fec—— BE
etichette scegl i amp l a
st anpant e e il tipo di

etichette su cui stanpare.
-Nella finestra di di al ogo

Crea etichette inseriamp i
canpi uni one cone nell’ esenpio
-Nella finestra di di al ogo

Prepara stanpa uni one facci ano
click su Unisci

-nella finestra di di al ogo
Opzioni  unione facciam click
su Uni sci

-1l docunento & pronto e a
video vi apparira |a pagi na
raffigurata sotto per due
soli indirizzi

Sceqliere dal'elenco un campo unione da inserire nell'etichetta di
Esempio. Zampi unione & testo possono essere selezionati, eliminati,
Formatkati o soskituiti,

Inserisci campo unione

Etichetta di esempio:

«Cognome_we[ome_» =

windirizzos —
w0 A Paecittéme P rovincias

(04 annulla |

Fossi Andrea
wig Werdi, 3
20199 WMilane MI

WVerdi Carlo
Wia gialli, 4
10200 Terine TO
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