STAMPA UNI ONE -1-

Per evitare operazioni ripetitive cone, ad esenpio, scrivere lettere tutte con
lo stesso testo, indirizzate a persone differenti, o riscrivere sulla busta |lo
stesso indirizzo presente nell'intestazione della lettera, possianp usare la
funzione Stanpa unione (o MiilL-Merge) che pernette di creare lettere o buste
prendendo i dati da un documento, chiamato docunmento origine dati e di inserirl
in un altro docunento, detto docunmento principale, con le indicazioni relative
ai punti in cui inserire i dati del docunento origine.

Un docunento principale di Stanmpa unione pud essere, ad esenpio, un volantino
pubblicitario, un catalogo, una lista di soci, una lettera di presentazione e
cosi via.

Il documento origine dati pud essere creato con diverse applicazioni a seconda
del l e esigenze:

-se dobbiamp inserire un breve elenco di nom e indirizzi possianp usare Wrd;
-se i dati sono rappresentati da nom e indirizzi contenuti nell'elenco de
contatti di Qutlook possiamp prelevare i dati direttamente da questo archivio;
-se dobbi anmp usare el enchi piu Iunghi che aggi orni anb spesso o se dobbi anp
effettuare ricerche o ordinanenti, €& piu vantaggi oso usare Excel o Access.

Per realizzare questa funzione, dobbianmp seguire una procedura suddivisa in tre
distinte fasi:

1) creare il documento principale

2) creare il docunento origine dat

3) unire il docunento origine dati con il docunento principale
Cosi cone il docunmento origine dati, anche il docunento principale pud essere un
nuovo file o esistere gia: €& necessario, tuttavia, aprirlo con la nodalita
Stanpa unione e in esso €& necessario specificare il none e il percorso de

docunento origi ne dei dati.
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Esercitazi one gui data

-Crei anp una tabella standard

-Modifichiamo gli attributi delle celle: formato, dinmensione, colore ecc...
-Inserianmo ed elimnianm righe e col onne

- Aggi ungi ano i bordi ad una tabella

-Usianp |a fornattazi one automatica delle tabelle

Per prima cosa creianm un nuovo docunento e salviamplo con il nome Rubrica
Deci di anb qual i informazi oni menorizzare.

Senbra ragi onevol e che una rubrica debba contenere | e seguenti col onne:
Cognone

Nome

Indirizzo

CAP

Citta

Nurrer o tel efonico

Per nettere queste informazioni in una tabella usiamp |o strunento Tabella [J
InserisciJTabella e creianp una tabella di 4 righe e 8 col onne
Inzensci tabella E E3 |

Dirnensioni kabella

Humero di colonne: IE 5‘
Mumera di righe: |4 5‘

Opzioni di adattamenta aukomatico

% Larghezza fissa colonne: I.ﬁ.utcu E‘

" adatta al conkenuta
" adatta alla pagina
Formato tabella:  {nessuno)

Formattazione aukomatica, ..

[T Imposta come predefinito per le nuove tabelle
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Rossi G useppe |Via Romm, 3|20100|M | ano |02564534
Bi anchi |Marco Via I° 10100 |Torino|01189675
Maggi o, 6
Ver di Ant oni o C.ltalia,2|{10100|Torino|01156442
Azzurri |Francesco|Via Po’, 8|16100|Genova|01075645

Modi fichiamb ora | a tabell a:

1. Usianpo il layout orizzontale per avere pil spazio per le colonne (File [
I nposta pagina [ Dinensioni [0 Orientanmento orizzontale)
2. Selezioniano |la colonna con gli indirizzi e allarghianmola a destra.
Posi zionianpb il cursore sulla cella in alto a sinistra e inserianb una nuova
riga (Tabella [ Inserisci righe) in cui scriviano |’intestazione della tabella

(Cognone, Nome, Indirizzo, CAP, Citta, Nunero telefonico, Posta elettronica,
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Indirizzo Internet); lasciando selezionata la riga,formattianp il testo della
riga intestazione con font Arial 14 pt grassetto e sfondo grigio 25% (Fornmato [
Bordi e sfondo [ Sfondo)
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Aggi ungi anob una col onna dopo il nunmero telefonico per nenorizzare gli indirizzi
di posta elettronica:
1. Inseriamp wuna colonna dopo |'ultima colonna a destra (Tabella [
Inserisci [0 Colonna a destra)
2. Inseriamp il titolo “Indirizzo e-mail” e i dati conme in figura
rossigllibero.it
bianchimtiscali.it
wveranfdmsn. it
azzerafinwind. it
Questo e il risultato:
Cognone | Nomre Indirizzo |CAP Ctta [N Tel. |[Indirizzo e-mail
Rossi G useppe |Via Romm, 3[20100|M | ano|02564534 |fossi g@ i bero.it|
Bi anchi | Marco Vi a | ° 110100 |Torino|01189675 |pi anchim@iscali.it]
Maggi o, 6

Ver di Ant oni o C.ltalia,2|10100 |Torino|01156442 |yeran@sn.it |
Azzurri |Francesco|Via Po’, 816100 |Genova|01075645 |pzzera@nw nd. It |

Gi indirizzi di posta elettronica sono stati autonaticanente colorati in blu:
Word |i ha riconosciuti trasformandoli in coll eganenti ipertestuali

Per migliorare ancora |’'aspetto generale della tabella possiano usare Ila
finestra di dialogo Formattazione automatica tabella (Tabella Fornattazione
automatica tabella) scegliendo ad esenpio, il formato “El enco6”
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