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1. Premessa
Avete un elenco di indirizzi in Excel e lo volete utilizzare per stampare delle buste? Ecco
che viene in vostro soccorso la “stampa unione”. Tramite questa funzionalitd avanzata

sara semplicissimo accedere al file in excel e lanciare la stampa con un unico comando di
tutte le buste.
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2. Utilizzare la stampa unione

Poniamo di avere un foglio excel contenente gli indirizzi che vogliamo utilizzare per

stampare le buste paga della nostra azienda.

NEBEHRSISRAIVH|IRAR-F/ 9-0- B =4 %l @4

EJ File Modifica Wisualizza Inserisci  Formato  Strumenti Dati Finestra 2

arial -0 -6 € S EE=EEy m € 50
A - 3
A | B | C | D | E | F
1 |nome Wia cap citta
2 |Salerno Sikvio VWia Roma, 10 35100 padova
3 |Rossi Guido Via Liguria, 127 00100 roma
4 |[Tremonti Fabio Via Terzi, 16 35100 padova
5
6 |
-
g
9
10

Apriamo Word e dal menu “File” scegliamo la funzione “imposta pagina”. Qua possiamo

scegliere il formato della nostra lettera e le dimensioni.

I Carta I Layouk I Margini

Margini Formato:
Superiare: |2 = Inferiare: |2 £m 5‘ IF\S j
Sinistro: 2,5 cm = Destro: |2 tm 5‘ Larghezza: m = =
Rilegatura: |0 cm Posizione rilegatura; ISinistro vI -

Alkezza: |14J8 cm E I

Orientamento : .
Aliment azione

Prima pagina: Altre pagine:

) VRN

Cassetto predefinito (aliment 32 Cassetto predefinito (alimentes
Yerticale Orizzontale Alimentatore automatico Alimentatore automatico
Pagire
Pill pagine: INUrmaIe j
fid d
Ankeprima Ankeprima

applica a: applica a:
Inkero documento j IIntero docurnento j

Opzioni di skanmpa. .. |
Predefinita. .. a4 I Annulla | Predefinita. .. | Ok I Annulla

L
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Adesso selezionare la funzione “Stampa unione”, presente nel menu “Strumenti - Lettere

e indirizzi”.

ko Tabella  Finestra ¢
7 controllo ortografia e grammatica... F7 0% + (@ | GdLettura !
L & Ricerche.. ALT+Clic .!
Lingua 3 |

Conkeqggio parole...

Sunto aukormakico, ..

Area dilavoro condivisa.. .

Revisioni CTRL+MAILUSCHE
Confronta e unisci documenti. ..

Proteqgi documento. .

Collabarazione in linea

Lettere & indirizzi Stampa urione. ..

Macro Mostra barra degli strumenti Stampa unione

Modelli e aggiunte. .. =1 Buste ed etichette. ..

Opezioni correzione automatica. ..

Creazione guidata Lettera...

Personalizza. ..

Opzioni...

Nel primo passaggio ci viene richiesto il tipo di documento che  [o " = - x
vogliamo selezionare. oo d

Selezione del tipo di documento

Specificare il tipo di documento al
quale si sta lavorando.

Noi scegliamo “Buste” e clicchiamo sulla voce Blu in fondo a ® Lettere

7 Messaggi di posta

tutto: “Successivo”. elettrorica
7 Buste

i) Etichette
3 Elenco

Lettere

Consente di inviare lettere 2 un
gruppo di persone, E possibile
personalizzare ciascuna lettera in
base al destinatario.

Scegliere Successivo per continuare.

Passaggio 1 di b

% Successiva: Documenta di parter
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Nella “passaggio 2 di 6” possiamo decidere se utilizzare il foglio

Stampa unione r X

Word aperto oppure sceglierne un altro oppure utilizzare un @ &

modello di documento di Word. Scelta del documento di
partenza

Scegliere come impostare le
lettere,

@ Usa il documento corrente

Fatta la scelta clicchiamo su “Successivo”. ) i doommedls

3 Inizia da un documento esistente

Usa il documento corrente
Nel Passaggio 3 di 6 cliccando su sfoglia andiamo a selezionare | s dal documento visualizzato

e utilizza Creazione guidata
Stampa unione per aggiungers

il file excel contenente gli indirizzi. Poi su avanti il sistema ci it el sttt

proporra in una schermata I'elenco di tutti gli indirizzi memorizzati
nel file. In questa schermata noi possiamo anche decidere quali

indirizzi utilizzare e quali no.

Passaggio 2 di 6

Cliccare su “Successivo”.

% Successival Selezions destinatari

I 4 Precedente: Selezione del tipo di |

Stampa unione r X

@) [

Selezione dei destinatari

# Usa elenco esistente
_» Seleziona dai contatti di Cutloak

= N N C} Crea un nuovo elenco
Destinatari Stampa unione x|

b 1 n . a " i o 4 o Usa un elenco esistente
Per ordinare I'elenca, Fare dlic su un'intestazione di colonna specifica. Per restringere il numero dei

destinatari visualizzati in base a un criterio specifica, ad esempio citka, fare clic sulla Freccia accanto Utilizzare i nomi e gli indirizzi di un
allintestazione. Usare le caselle di controllo o i pulsanti per aggiungere o rimuovere destinatari di Skampa filz o di un database.

unione. o

Elenco destinatari: B Sfogla...

> citka | 7 Modffica elenco destinatar. ..

100 i roma
Tremo... 35100  ViaT... padova

Passaggio 3 di 6

Seleziona bukko | Cancella butko | Aggiorna | # Successivo: Composizione letterz

Trova... | IMadifica.. | Convalida | 4 Precedente: Documento di partel
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In guesta schermata
scegliamo l'opzione “Altro”.
Comparira la schermata di

inserimento  dei  campi

«Name»

avlan

contenuti nel file Excel.

wCcaps «cittas

Con un doppio click su ogni —

" Campi indirizzn ¥ Campi datahase Composizione lettera

campo posizionarli Conpi B s m—

via eseguita,
cap

a”’lnterno de”a nostra citta Per aggiungere informazioni sul

destinatario nella lettera, fare clic
sul puntao desiderato della letters
e selezionare uno dej seguenti

busta_ elementi,

|2 Blocco diindirizz...
|§ Farmula di apertura...

Isﬁ Affrancatura elettronica...

Cliccare su Successivo. [ El e

Cortispondenga campi... | Insetisci I annulla | Una wolta completata la lettera,

Fare clic su Successivo, Sara
quindi possibile visualizzare in
anteptima e personalizzare ogni
singola lettera,

Passagqgio 4 di 6
& Successivo: Anteprima lettere

@ Precedente: Selezione destinatar

Il sistema adesso ci proporra un’anteprima di quella che poi sara la stampa delle buste.

Stampa unione
@ =

Anteprima lettere

Una delle lettere unite &
visualizzata di seguito in
anteprima. Per wisualizzare
un'altra lettera, scegliere una

Salerno Silvio delle seguenti opzioni:
Via Roma, 10 pestnasaner 1

35100 padova % Trova destinatario,..
Muodifiche

£ anche possibile modificare
I'elenca dei destinatari:

j Modifica elenco destinatari. ..

Escludi destinatario

Una volka completate le
operazioni nell'anteprima, Fare clic
su Successivo, Sara quindi
possibile stampare |e lettere unite
o modificare singale lettere
aggiungendo commenti persanali.

Passaggio 5 di b

% Successivo: Completamento unio

4 Precedente; Composizione letter,
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Nell'ultima fase possiamo finalmente procedere con la stampa di tutte le buste attraverso

I'apposita funzione “Stampa”.

Stampa unione
@I

Completamento unione

E ora possibile creare le lettere
con Skampa unione.

Per personalizzarle, Fare clic su
Salerno Sikvio "Modifica singole lettere", Yerrd
aperto un nuovo documento con

Wia Roma. 10 le lettere. Per apportare delle

maodifiche a tutte le lettere,

35100 padova tornare al documento originale,
Unione

25 Stampa...
L 3 Modifica singale lettere...

Passaggio 6 di 6

4 Precedente: Ankteprima lettere




