Progetto ForTIC
1
Syllabus - Modulo 3


Syllabus Sezione 3.5 : Stampa unione

46. Aprire il file “lettera.doc” contenuto nella cartella di lavoro corrente
47. Impostare la stampa unione utilizzando la modalità di “Creazione guidata di stampa unione”  (Nella sorgente dei dati inserite solo nome, cognome e indirizzo di tre ipotetici alunni) 

48. Unisci la lista di distribuzione al documento “lettera.doc” a fianco della scritta “alunno/a”
49. Stampare su file il documento risultante dalla stampa unione
50. Salvare e chiudere il file “Lettera.doc”
46. Aprire il file “lettera.doc” contenuto nella cartella di lavoro corrente

· Cliccare sul comando “Apri” dal menù File e dalla finestra di dialogo selezionare il file “lettera.doc” contenuto nella cartella “ForTIC Word”

· Cliccare su “Apri”
47. Impostare la stampa unione utilizzando la modalità di “Creazione guidata di stampa unione”  (Nella sorgente dei dati inserite solo nome, cognome e indirizzo di tre ipotetici alunni) 

NB le seguenti note sono valide per la versione XP di Office

· Cliccare “Lettere indirizzi ” dal menù “Strumenti” 

· Selezionare “Creazione guidata stampa unione…”

· Appare il riquadro di attività stampa unione (Passaggio 1 di 6) e seleziona “Lettere”
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· Cliccare sulla scritta “Successivo: Documento di partenza” posta in basso sul riquadro di attività stampa unione
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· Si apre la seconda pagina del riquadro attività stampa unione (Passaggio 2 di 6)
· Selezionare”Usa documento corrente”
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· Cliccare sulla scritta “Successivo: selezione destinatari”
· Si apre la terza pagina del riquadro attività stampa unione (Passaggio 3 di 6)

· Seleziona “Crea nuovo elenco” (in quanto non esiste un elenco prestabilito)
· E clicca su “Crea…”
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· Compare una finestra denominata “Nuovo elenco indirizzi” che permette la creazione di un file di dati
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· Inserire un nome, un cognome e un indirizzo a caso nei campi omonimi della finestra elenco (non è necessario riempire tutti i campi)
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· Cliccare su “Nuova voce” e ripetere i passaggi per gli altri nominativi

· Cliccare su “Chiudi”

· Compare la finastra di dialogo del salvataggio file

· Salvare il file con nome “Alunni” nella cartella “ForTIC Word”

· Compare la seguente finestra “Destinatari stampa unione”
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· Se si volesse aggiungere altri indirizzi, fare clic su modifica riappare la finestra che permette di inserire i nuovi dati

· Cliccare su “Aggiorna” ed “OK”(la finestra si chiude) 

· Cliccare sulla scritta “Successivo: composizione lettera”

· Si apre la quarta pagina del riquadro attività stampa unione (Passaggio 4 di 6)

48. Unisci la lista di distribuzione al documento “lettera.doc” a fianco della scritta “alunno/a”

· Posiziona il cursore a lato della scritta “alunno/a”
· Clicca su “Altro” nel riquadro attività stampa unione
[image: image8.png]1] 21 S W i |

T T T R T R SR ST SRR SR R R R R}

lettera. doc osoft Word
fe Modfica suslza Ieersa Fomato Sment Isbela Foests 1 Oigtars s domanca. =X
24 Normale - TmeshewRoman 12+ G C 8
DEEdR SRV iERS -~ | QBFOR 5 Nﬂ % - B,
O | FIF B msesccsmovord~ |0 [ 8% 7 11 > 0 R $% 05
4 © Stampa unione v x

Composizione lettera

Scrivere la lettera ora se questa
operaone non & gi stata eseguta.

Per aggiungere informazioni sul
destinatara nella ttera, Fare cic sul

punto desiderato del etters &
selezionare uno def seguent slement

B Blocco d itz
2 Forma i spertura
) ffrancatrs detoric,
B e

Una vola compltataf ters, fare

e 1 Successvo, Sara qundi

possibie visualzzare in anteprina ¢
personalzare ogni singol ettera,

LTLS“CGaller” - *02457834]
Via SanCarb, 25 - 6 02780445]
23457 Milana - wr galled Lo it
- Bl galileinianog_|
1
Milano, 25 Febbrai
1
- 1
5 1
¢ 1
Aigenitori eIl slumnale]
- 1
1
T 1
H Oggetta: progranmaviaggio distruzione a Parigie castell de I Loira]
E 1
H 1
ki 1

In relazions-al visgio- distruzione- o Parih cal 15- Al 2003 ol 22

3 passaggo s
° ® Successiva: Anteprima lettere

Ayprile: 2004 delber.

<@ Precederte: Selezine destinater
|

OO gt el | F U SHEY |\,

91 seet

41 A7im Rie Col2

REG REV EST 55C ltalano(Ital

m—[ B ovehcevers.. ) 0 rs e

L





· Compare la finestra “Inserisci campo unione”
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· Selezionare il campo “Nome” e cliccare su “Inserisci”, ripetere l’operazione per il campo “Cognome”
· Cliccare su “Chiudi” e si ritorna al documento che ora appare così
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· Inserire il cursore tra i due campi denominati “Nome” e “Cognome”, e inserire una spaziatura

· Cliccare sulla scritta “Successivo: Anteprima lettere”

· Si apre la quinta pagina del riquadro attività stampa unione (Passaggio 5 di 6)
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· Questo passagigo consente di vedere prima della stampa il documento.
· Cliccare sulla scritta “Successivo: Completamento unione”

· Si apre la sesta pagina del riquadro attività stampa unione (Passaggio 6 di 6)

· Da questo riquadro è possibile stampare una lettera per ogni singolo destinatario cliccando su “Stampa”
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· Compare la seguente finestra di dialogo
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· Per eseguire la stampa cliccare su “OK” della seguente finestra di dialogo 

49. Stampare “su file” il documento risultante dalla stampa unione
· Cliccare sul comando “Stampa” dal menù “File”
· Compare la seguente finestra di dialogo
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· Selezionare “Stampa su file” nell’apposita casella di spunta
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· Cliccare su “OK” per eseguire la stampa su file dell’intero documento

50. Salvare  e chiudere il file “lettera.doc”

· Cliccare sul comando “Salva” dal menu “File”
· Chiudere il documento “lettera.doc” 

A cura del gruppo di progettazione
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