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La Stampa Unione

Cos’è
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La stampa unione consente di realizzare una serie documenti che contengono un testo principale, che è uguale per tutti i documenti, e dei dati che sono variabili per ogni singolo documento. I dati variabili verranno inseriti automaticamente all’interno della lettera tipo (il documento principale).

Come realizzarla

Prima di realizzare la stampa unione occorre preparare due cose: il foglio dati e la lettera tipo. E’ preferibile preparare prima i dati.

( Il foglio dati

I dati vanno inseriti in un foglio Excel nel seguente modo:

1. Aprire Excel (Avvio/Programmi/Microsoft Office/Excel)

2. Inserire nella riga 1 del foglio le intestazioni delle colonne (ad esempio in 1A Cognome, in 1B Nome, in 1C Luogo nascita, in 1D Provincia, in 1F Giudizio sintetico).

3. Attivare la funzione Dati/Filtro/Filtro automatico. Nelle intestazioni delle colonne compariranno dei triangolini, pulsanti dei menu a discesa, che indicano che è possibile ordinare i dati, ad esempio per cognome, o per giudizio sintetico.

· Per ordinare ad esempio per giudizio sintetico fare clic nella colonna  del giudizio sintetico (nel nostro caso la colonna F) e fare clic sull’icona Ordinamento crescente.  Per ordinare i dati secondo un altro criterio posizionare di nuovo il cursore nella colonna da ordinare e fare di nuovo clic sull’icona Ordinamento crescente. 

· Attenzione: i dati vanno ordinati solo quando è attiva la funzione Dati/Filtro/Filtro automatico (quando cioè sono visibili i triangolini nelle intestazioni delle colonne), altrimenti verranno riordinati in modo errato (gli alunni quindi si ritroveranno giudizi, date e altro sbagliati !).

· Se si intende inserire una colonna in un secondo momento (ad esempio una colonna che contiene l’indicazione della classe di appartenenza) bisogna prima disattivare la funzione Dati/Filtro/Filtro automatico, poi selezionare la colonna prima della quale si intende inserire la nuova colonna (fare clic sulla intestazione della colonna, nella zona grigia), quindi selezionare Inserisci/Colonne. Al termine, deselezionare la colonna appena inserita e riattivare immediatamente la funzione Dati/Filtro/Filtro automatico.

4. Inserire i dati nel foglio. Al termine salvare e chiudere Excel.

· Se si intende inserire altri dati in un secondo tempo riaprire Excel e proseguire con l’inserimento dei dati.

( La lettera tipo (documento principale)

Una volta pronto il foglio dati di Excel va preparata la lettera tipo, ossia il documento principale che li conterrà:

1. Aprire Word
2. Preparare il testo del documento principale (inserire il testo comune a tutte le lettere da personalizzare)

3. Quando la lettera è pronta si può procedere con la stampa unione richiamando la scheda Prepara stampa unione (Strumenti/Stampa unione/Crea/Lettera tipo). Alla richiesta successiva selezionare Finestra attiva per far diventare lettera tipo  il documento Word aperto in questo momento

4. Occorre ora indicare il percorso dei dati da inserire nella lettera tipo:

4.1. Sempre nella scheda Prepara stampa unione selezionare, al punto 2 (Origine dati), il pulsante Dati e scegliere la voce Apri origine dati. Si aprirà la scheda Apri origine dati. In questa scheda, nella casella in basso a sinistra Tipo file, si deve selezionare Fogli di lavoro di MS Excel (*.xls) per visualizzare i fogli di tipo Excel.

4.2. Fatto ciò saranno visibili nella finestra della scheda i documenti di tipo Excel. Selezionare quello che contiene i dati, preparati in precedenza, che si intende inserire nella lettera tipo e fare clic su Apri. Vi verrà chiesto di specificare l’intervallo di celle da inserire: scegliete Intero foglio di calcolo.

5. Comparirà una finestra in cui va selezionato il pulsante Modifica documento principale. In questo modo avremo terminato di indicare l’origine dei dati da inserire nel documento principale. Potremo ora procedere inserendo i campi automatici nelle varie zone del documento principale:

5.1. Tornati al documento principale si potrà notare la comparsa di una terza barra degli strumenti nella parte alta dello schermo (vedi fig. 2). E’ costituita da diversi pulsanti fra cui Inserisci campo unione, Inserisci campo Word ecc. Per inserire i campi nel documento posizionare prima il cursore nel punto in cui si intende inserire il campo, fare clic sul pulsante Inserisci campo unione e scegliere il campo da inserire. Al termine si otterrà una lettera contenente un testo del tipo “L’alunno COGNOME NOME nato a LUOGO_NASCITA il DATA_NASCITA.....”.

5.2. I tipi di visualizzazione a questo punto possono essere due, quello generico che abbiamo appena visto, e quello con i dati uniti al documento che visualizzerà la lettera in modo più leggibile: “L’alunno ROSSI MARIO nato a MILANO il 25/05/1985.....”. Per passare dall’uno all’altro tipo di visualizzazione utilizzare il pulsante Visualizza dati uniti  (vedi fig. 2).

6. Per spostarci tra i vari “record” realizzati con la stampa unione utilizzare i pulsanti di spostamento  (vedi fig. 2) Primo record, Ultimo record, Record precedente, Record successivo oppure inserire il numero del record da visualizzare nella casella Record specificato per visualizzare un determinato record (Record = scheda di un archivio, quindi nel nostro caso un record è una determinata pagina contenente i dati di un determinato alunno).

· N.B.: Se in un secondo momento si volesse creare un nuovo record (scheda contenente dati) relativo ad un nuovo alunno o si dovessero modificare dei dati, si deve aprire l’origine dei dati, cioè inserire e/o modificare i dati contenuti nel foglio Excel

( Come effettuare la stampa

Per effettuare la stampa:

1. Fare clic sul pulsante Unisci in nuovo documento  (vedi fig. 2).

2. Attendere che le pagine vengano create (nella zona in basso a sinistra dello schermo si potrà seguire l’operazione di creazione delle pagine). Questa operazione creerà un nuovo documento Word costituito da tante pagine quanti sono i record contenuti nel foglio Excel

3. Selezionare File/Stampa e indicare le pagine da stampare

( Terminare

Terminato di stampare le pagine desiderate:

1. Chiudere il documento appena creato seguendo le istruzioni del paragrafo Come effettuare la stampa (senza salvarlo, in quanto, se necessario, potrà essere creato nuovamente ricominciando dal punto 1 del paragrafo Come effettuare la stampa)

2. Salvare la lettera tipo (il documento principale), per poterla utilizzare in seguito.
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Fig. 1: la Stampa unione.
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Fig. 2: la barra degli strumenti Stampa unione.





Fig. 1: La barra degli strumenti Stampa unione.
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