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Composizione di testo con indirizzi
per stampare circolari

In molte situazioni si ha la necessità di inviare lo stesso documento a molte persone,
personalizzandone alcune parti, quali l’indirizzo del destinatario oppure i dati che si riferiscono
alla singola persona, mantenendo lo stesso testo nel resto del documento. Spesso questo tipo
di documento viene indicato con il termine circolare.
Nel programma Writer la funzionalità che consente di creare circolari si chiama Stampa in serie
perché rappresenta la stampa in successione di documenti ottenuti tramite la composizione di
un testo base con un insieme di dati quali gli indirizzi.

ESEMPIO

Inviare ai genitori di una scuola il nome utente e la password per accedere all’area
riservata del sito scolastico.
Il testo base è il seguente (lo puoi copiare da questa pagina oppure scaricare dalle Espansioni
multimediali).

Gentile “Titolo”
“Nome” “Cognome”,
“Classe”
Siamo lieti di inviare l’identificativo per accedere all’area riservata del sito Web del nostro
Istituto. Nella pagina iniziale del sito occorre inserire il seguente nome utente e password:
“NomeUtente”
“Password”
Nell’area riservata potrà trovare notizie e informazioni utili sull’attività scolastica.
In segno di ricevuta ci restituisca per favore una copia firmata della presente comunicazione.

Distinti saluti.
Il Dirigente scolastico

Egr. Sig. Rossi
Via Roma
Bologna
..............................
...........................
......................
......................Documento base

Egr. Sig. <<Cognome>>
<<Via>>
<<Città>>
..................................
...........................
......................
......................

Lettere personalizzate

Tabella indirizzi

Cognome Via Città

Rossi Via Roma Bologna
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I nomi, le classi e gli identificativi per l’accesso dei genitori possono essere organizzati in una
tabella con i seguenti dati (puoi copiare i dati da questa pagina oppure scaricarli dalle
Espansioni multimediali).

“Titolo” “Cognome” “Nome” “Classe” “NomeUtente” “Password”

Signora Amadei Norma 2C NAmadei 386161

Signor Benedetti Carlo 3B CBenedetti 314740

Signora Bruni Antonella 1A ABruni 417247

Signor Caroni Giacomo 1B GCaroni 625138

Signora Franceschi Maria 2A MFranceschi 453529

Signor Grossi Norberto 3A NGrossi 619808

Signora Hendel Francesca 2B FHendel 403895

Signor Lorusso Mario 4A MLorusso 340620

……….... ……….... ……….... ……….... ……….... ………....

Per ogni lettera da inviare, le voci: “Titolo”, “Nome”, “Cognome”, “Classe”, “NomeUtente”,
“Password” devono essere sostituite con i dati corrispondenti.
I comandi relativi alla funzionalità di Stampa in serie si trovano nel menu Strumenti.

a) Scrittura del testo della lettera da spedire

Testo della lettera.
1 Clic sul menu Strumenti,

scegliere Stampa guidata
in serie.

2
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Si apre la finestra di dialogo Stampa guidata in serie.

Clic sull’opzione Usa
il documento attivo.

3

Clic su Avanti.
4

Clic sull’opzione
Lettera.

5

Clic su Avanti.
6
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b) Preparazione dell’elenco dei destinatari.

Si apre la corrispondente finestra in cui sono presentati alcuni elenchi
di indirizzi precedentemente registrati nel disco del computer.

Clic su Seleziona un altro
elenco di indirizzi

1

Clic su Crea
2

Si apre la finestra Nuovo elenco indirizzi in cui specificare i campi di dati (corrispondenti alle
colonne della tabella) che si desidera inserire nell’elenco degli indirizzi.

Clic su Personalizza
per scegliere i campi.

3

Per modificare
l’ordine dei
campi di dati.

Per aggiungere
un campo.

Per eliminare un
campo selezionato.

Digitare il nome del nuovo
campo da inserire.

Clic per confermare le
impostazioni scelte.

4

Campi di default,
da selezionare.
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Dopo aver predisposto i campi “Titolo”, “Cognome”, “Nome”, “Classe”, “NomeUtente” e “Password”
e fatto clic su OK per confermare, scrivere i dati dei destinatari.

Digitare i dati nelle rispettive caselle di testo,
spostandosi nella casella successiva con il tasto Tab.

5

Alla fine dell’inserimento dei dati dell’indi-
rizzo, clic per inserire un nuovo record.

6

Clic dopo aver inserito
tutti i dati (record).

7Selezionare la cartella
in cui salvare.

8

Digitare il nome del file.
9

Clic sul pulsante Salva.
10

Il formato del file è quello di un file
non formattato, con valori sepa-
rati da virgole. Può essere aperto
con il programma LibreOffice Calc
(foglio elettronico).
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c) Inserimento dei campi di dati nel documento principale.
I campi sono i segnaposto che indicano in quale punto di ciascuna copia del documento il
programma inserisce le informazioni contenute nella tabella dell’elenco dei destinatari. I segnaposto,
per esempio Cognome, Nome, si chiamano Campi per Stampa in serie. I campi di dati di Writer
sono le intestazioni di colonna del file di dati selezionato.

Il programma procede con il punto 4. Create una formula di saluto. Poiché nel documento
abbiamo già inserito la formula di indirizzo nelle prime tre righe, facciamo clic sul pulsante Avanti
per procedere al punto successivo. Automaticamente si apre la finestra relativa al punto
6. Modifica documento.

Fare clic su Avanti.
1

Clic su Modifica
documento.

2

Compare il nome
del primo dato
dell’elenco Genitori.
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Nel menu Inserisci scegli
Comando di campo.

3
Clic su Altro…

4

La finestra Stampa guidata in serie viene
ridotta per poter inserire nel documento i
Campi per Stampa in serie.

Clic sul segno + del file Genitori
precedentemente salvato.

5

Clic sul segno + della tabella Foglio1
per espandere l’elenco dei campi.

6

Clic sul nome del
campo da inserire.

8

Selezionare la parola che sarà sostituita
dal Campo per Stampa in serie.

7
Clic su
Inserisci.

9
Inseriti tutti i campi,
clic su Chiudi.

10
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I campi per la Stampa in serie sono
racchiusi tra le virgolette basse.

MODALITÀ ALTERNATIVA

Inseriti nel documento tutti i Campi per Stampa in serie, fare clic sul pulsante Chiudi della finestra.

Trascinare l’intestazione della
colonna (nome del campo)
accanto alla parola da sostituire.

2

Clic sul pulsate Sorgenti
dati: si apre la tabella con
l’elenco dei destinatari.

1

Cancellare la parola utilizzata
come segnaposto.

3
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d) Anteprima.

Nella finestra Stampa guidata in serie fare clic sul pulsante Avanti per passare al passo succes-
sivo: 7. Personalizzate il documento.

Documento relativo al numero del selettore.
Per visualizzarlo in anteprima, fare clic sul
pulsante Modifica documento.

1

Dopo aver operato eventuali
modifiche al documento, clic
sull’icona per tornare alla
Stampa guidata in serie.

2

Selettore dei documenti
composti con i dati dei
destinatari.
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Fare clic sul pulsante Modifica
singolo documento, per
visualizzare in un unico
documento tutte le lettere da
spedire o da correggere.

3

Dopo aver visualizzato le varie lettere ed effettuato le
eventuali correzioni, fare clic sull’icona Torna alla Stampa
guidata in serie e fare clic sul pulsante Avanti.

5

Per visualizzare le pagine del documento e
poterle correggere, utilizzare i pulsanti della
barra di scorrimento verticale.

4
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e) Completamento dell’unione tra documento e dati.

Per salvare il documento iniziale, selezionare
la relativa opzione e fare clic sul pulsante
Salva il documento iniziale.

1

Clic su Salva.
2

Cartella in cui salvare.

Nome del file.
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Per salvare il documento formato da
tutte le lettere, clic sul pulsante
Salva il documento composto.

3

Scelta tra un unico
documento con tutte
le lettere, oppure con
ogni lettera come
singolo documento.

4

Clic su Salva.
5

Cartella in cui salvare.

Nome del file.
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Salvare il documento principale di stampa unione con il nome Comunicazione_identificativo.

Invio alla stampante.
8

Digitare le indicazioni
richieste.

10

Invio al servizio di
posta elettronica.

11
Chiusura della procedura
Stampa guidata in serie.

12

Scelta della stampante.
7

Per inviare tramite
posta elettronica.

9

Per stampare
6
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