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Composizione di testo con indirizzi
per stampare circolari

In molte situazioni si ha la necessita di inviare lo stesso documento a molte persone,
personalizzandone alcune parti, quali I'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 funzionalita 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.

Tabella indirizzi :

[
[

Cognome Via Citta [
. . Egr. Sig. Rossi
Rossi Via Roma | Bologna ' Via Roma
Bologna

Documento base a

Egr. Sig. <<Cognome>> I
<<Via>>

<<Citta>> Lettere personalizzate

Inviare ai genitori di una scuola il nome utente e la password per accedere all'area
riservata del sito scolastico.

Il testo base ¢ il seguente (lo puoi copiare da questa pagina oppure scaricare dalle Espansioni
multimediali).

Gentile “Titolo”

“Nome” “Cognome”,

“Classe”

Siamo lieti di inviare I’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 potra trovare notizie e informazioni utili sull’attivita scolastica.

In segno di ricevuta ci restituisca per favore una copia firmata della presente comunicazione.

Distinti saluti.
Il Dirigente scolastico
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I nomi, le classi e gli identificativi per I'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).

"Password” devono essere sostituite con i dati corrispondenti.
I comandi relativi alla funzionalita di Stampa in serie si trovano nel menu Strumenti.

“Titolo” “Cognome” “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”,

a) Scrittura del testo della lettera da spedire

Testo della lettera.

in serie.

Clic sul menu Strumenti,
scegliere Stampa guidata

Ei

[

Senza %)me 1.odt - LibreQffice Writer

EE%‘EV

File Modifica Visualizza Inferisci Formato Tabella

Stmmen{i| Figlstra 2

| oo «E

0 |St|\e predeﬂmtD| |f|'|mes New Ruman|:| 12

. /i;é;égé

[Gentile “Titolo™
“Nome™ “Cognome™,

@ Ortografia e grammatica... F7

atabase bibliografico

orgente Rubrica...

oo
]
il
I I

RoBEE TG
B R-&-2-

i W:h' 2 113 0 14 0 15 0 16 0 s 0 (e

“Classe”

Stampa guidata in serie..

Siamo lieti di invi
Istituto. Nella pagina iniz

“NomeUtente”

“Password™
Nell’area riservata potra
In segno di ricevuta ci re
Distinti saluti.

Ordina...
Calcola Ctrl++

Aggioma

Macro

Gestione gstensioni...

Impostazioni filtre XML...

Opzioni di correzione automatica...
Personalizza...

Opzioni..

»

-

[I’area riservata del sito Web del nostro
1ente nome utente e password:

sull’attivita scolastica.
ta della presente comunicazione.

1 Dirigente scolastico

w

Pagina 1/1 | 64 parole, 474 caratteri | Stile predefinito | Italiano (ltalia) |

| ml | G

| monm | - +——o—— + | 110%
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Si apre la finestra di dialogo Stampa guidata in serie.

Clic sull'opzione Usa
il documento attivo.

Stampa guidata in serie “

Passi Sel%':xnleidommenmiiziﬂeperhshmpahserie

(®) Usa il documento attive

ezionate il documento

iniziale

() Crea un nuove decumento
2. Selezionate il tipo di
documento () Inizia dal documento esistente

3. Inserisci il blocco indirizzo

- Inizia da un modello
4. Create una formula di O =
saluto o
_! Inizia da un documento salvato recentemente
5. Adattate il layout

6. Modifica documento |

7. Personalizzate il documento

8. Salvate, stampate o inviate
il documento

Clic su Avanti.

Clic sull'opzione

Stampa guidata in serie “
Lettera.

Che tipo di documento volete creare?

~ (®) Lettera

Passi

1. Selezionate il docurmento
iniziale () Messaggio e-mail

2. Selezionate il tipo di
Inviate le lettere a un gruppo di destinatari. Le lettere possono cont un blocco di indirizzi e

una formula di saluto. Le lettere possono essere personalizzate per ciascun destinatario.

3. Inserisci il blocco indirizzo

4. Create una formula di
saluto

5. Adattate il layout
6. Modifica documento
7. Personalizzate il documento

8. 5alvate, stampate o inviate
il documento

[ Clic su Avanti.

|I| | << |ndietro | | Avanti > > | Fine
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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

Stampa guidata in serie

/

Passi

iniziale

2. Selezionate il tipo di

1. Selezionate il documento i

Inserisci il blocco indirizzo

/

Selezionate I'elence di indirizzi contenente i dati da

|§Selezmna un altro elenco di jndiriﬂi...?l

utilizzare. Questi dati sono necessari per la creazione

Clic su Crea
p

del blocce di indirizzi.

documento

3. Inserisci il blocco indirizzo 2

Seleziona elenco di indirizzi \

["] Queste documento conterra un blocco

Selezionate un elence di indirizzi. Fate clic su 'Aggiungi..." per selezionareli destinatari da un

4. Create una formula di <Titalo> «Titolod  elenco differente. Se non disponete di un elenco di indirizzi, potete crearne uno facende clic
sazlute <Cognome> <Nome|  su'Crea..
5. Adattate il layout <Mome> : <.Inc!|r|L
<Mome dell'azienda>» <C.AP. N . .
6. Modifica documento <Indirizzo, riga 1> | destinatari sono attualmente selezionati da:
7.Personalizate il documento | Elimina righe che contengono solo ¢ Nome Tabella Aggiungi...
erins Dati A
8. Salvate, st it it 2 =
Salvate, stampate o inviate D
il documento . . : g
3. Abbinate il nome del campo usato per la st Destinataril
intestazioni di colonna nella vostra sorgentq | |Elence_Destinatan Filt
Elenco_Indirizzi Sl
Elenco_Indirizzi_2
4. Controllate che i dati degli indirizzi siano ¢ Indirizzi Modifica...
Si Indirizzil
ignora Nomi _
A : Cambia tabella...
amadel Nomil =
. Muove elenco indirizzi v
< non ancora assegnato>
< non ancora assegnato>
p oK | Anula |2
2 ‘ <<|ndietro ‘ | Fine

Avanti > > |

Annulla | ‘

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.

Nuovo elenco di indirizzi

Dati dell'indirizzo

Clic su Personalizza
per scegliere i campi.

Campi di default,
da selezionare.

Per modificare
I'ordine dei
campi di dati.

Mome dell'azienda ‘_

odi= gl [ Elementi della rubrica

Indirizzo, riga 2 L Titolo
—  |Nome
Citta ‘_ Cognome
— | |Classe
CAP, ‘_

|

Mostra numero elemento

Personalizza elenco di indirizzi

Eiungi... -|f—|

Titolo | iz || hwove
Nare | | I:EhmT‘
Yoo | = remm—
[ | | Personalizza.. |
n

Per aggiungere

un campo.

Per eliminare un
campo selezionato.

Elimina [ |
\; * Rinemina... J \[
|
Agagiungi elemento
Nome elemento
|Password| |

Clic per confermare le

I

impostazioni scelte.

Digitare il nome del nuovo
campo da inserire.
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]

Dopo aver predisposto i campi “Titolo", “Cognome”,

Nome”,

"o "

Classe”,

e fatto clic su OK per confermare, scrivere i dati dei destinatari.

"

NomeUtente"”

e "Password"

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

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

vao/e(nco di indirizzi

Dati dell'indirizze /

Titolo | Signors

Nuovo

Masie |N0rma

Cognome | Amadei

| Trova... |

Classe | 2C

Momeltente | NAmadei

Pazzword | 386161

| Personalizza...

Maostra numero elemento < =

| oK || Annulla || 2
\
N\
Selezionare la cartella Clic dopo aver inserito
in cui salvare. icdopoaver| :
tutti i dati (record).
B \ Salva con nome
@ * 1 |l « Infdrmatica » Writer » v | & Cerca in Writer 2
Organizza = Nuova cartella B @
. eBook personali G MNeme B Ultima m
. EserciziWord . i .
b0 Fax Il formato del file & quello di un file

. File di Qutlook
4 | Informatica
4 | Writer

1. Medelli di Office personalizzati
L. My Weblog Posts o [l

non formattato, con valori sepa-
rati da virgole. Puo essere aperto
con il programma LibreOffice Calc

(foglio elettronico).

Mome file: | Genitoril

Salva come: | Elence/di indirizzi di LibreOffice (.csv)

'~ Nascondi cartelle

Salva

| 2

| | Annulla |

i

VA

4

Digitare il nome del file. ]

Clic sul pulsante Salva. ]
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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. [ campi di dati di Writer
sono le intestazioni di colonna del file di dati selezionato.

Passi

1. Selezionate il documento
iniziale

2. 5elezionate il tipo di
documento

2. Inserisci il blocco indirizzo

4. Create una formula di
salute

5. Adattate il layout

6. Modifica documento

7. Personalizzate il documento

8. Salvate, starnpate o inviate
il documento

Compare il nome

del primo dato

dell’elenco Genitori.

Stampa guidata in serie

Inserisci il blocco indirizzo

1. Selezionate I'elenco di indirizzi contenente i dati da

|§Selezicma un altro elenco di 1ndirini...|

utilizzare. Questi dati sono necessari per la creazione

del blecco di indirizzi. Elenco di indirizzi attuale: Genitoris

2, [] Questo documento conterra un blocce di indirizzi

<Titolo> <Titolo>
<Cognome> <MNome> <Cognome>
<Mome> <Indirizzo, riga 1>

<Mome dell'azienda> <CAP.> <Citta>

<Indirizzo, riga 1> Extra...

| Elimina righe che contengono solo campi vuoti

w

. Abbinate il nome del campo usato per la stampa in serie con le

: B - Combina campi...
intestazioni di colonna nella vostra sorgente dati.

4, Controllate che i dati degli indirizzi siano corretti.

licsu Avanti.]

Signora
Amadei Farec
Norma
< non ancora assegnato>
< non ancora assegnato>
Documentao: 4
z )]./ Fine Annulla

<<|ndietro Avanti =>

Il programma procede con il

punto 4. Create una formula di saluto. Poiché

nel documento

abbiamo gia 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.

Passi

1. Selezionate il documento
iniziale

2. Selezionate il tipo di
documento

3.Inserisci il blocco indirizzo

4. Create una fermula di
salute

5. Adattate il layout
6. Modifica documento
7.Personalizzate il documento

8. Salvate, stampate o inviate
il documento

Stampa guidata in serie
Visualizza un’anteprima e permette di modificare il documento

Ora & visibile I'anteprima di un decurnento combinato. Per visualizzare I'anteprima di un altro
documento, fate clic su una delle frecce.

Destinatario |« < |1 | [ M=

[] Escludi questo destinatario

Modifica documento

Potete scrivere o modificare il contenuto del vostro documento, Le modifiche avranno effetto
su tutti | documenti combinati.

Facendo clic su 'Modifica documento..., la finestra della procedura guidata verra ridotta
temporaneamente per consentire la modifica del documento. Terminate le modifiche, potete
tornare alla procedura guidata facende clic su ‘Torna alla Stampa guidata in serie’ nella
finestra ridotta.

Modifica documento...

Clic su Modifica
documento.

(BN}

Fine Annulla
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Nel menu Inserisci scegli

Comando di campo. Clic su Altro...

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

Campi per Stampa in serie.

= \ Senza nome 1.odt - LibreOffice Writer / = =
File Meodifica Visualizza jnserisci| Formato Tabella Striymenti Finestra 7 x
@ -3 - H D E Interruzione manuale... \ i- & = - E |j q ® @ ﬂ (=] s4]
= ——— ‘ Comande di campo \ 3 E Data ! e
7 X = o= 2% PR - =
i 0 St predaﬁmhﬂ x Carattere speciale... @ Orario R e i £ -8
Lz Marcatore di formattazione 3 @ Numero di pagina 1P L W.M L 1.2 l 1.3 ] ﬂ“l ! Ls '/1.61 ! L 18 ! a
Sezione.. @ Numero di pagine
= == Cpllegamento ipertestuale Ctri+K \| = Argomento /
T t'| Titolo
. Riga d'intestazione ¢ A- ; Stampa guidata in serie n
S = 0 utore
EE Sipauina : Torna alla Stampa guidata in serie
- b Nota a pie pagina/di chiusura,.. Altro... Ctrl+F2 |
= “N :RB: Didascalia...
wd
= Segnalibro... = = =
e A ficativo per accedere all’area riservata del sito Web del nostro
[~ L=| Riferimento incrociato... . ..
Is 0 occorre inserire il seguente nome utente e password:
B I:l Commento Ctrl+ Alt+C
™1 Script...
5 Ni Indici + fizie e informazioni utili sull’ attivita scolastica.
™1 In o v favore una copia firmata della presente conmmicazione.
L usta..
Di
1) ] Comice.. 1l Dirigente scolastico
F [] Tabella... Ctrl+F12
1] Immagine (3 v
Pagina1/1| 64 parcle 47 f8] Filmati e suoni.. lia) | | ml | ] | | oo m | - +—0—— + | 110%
. . . . . . . D
Clic sul segno + del file Genitori Clic sul segno + della tabella Foglio1 Clic sul nome del
precedentemente salvato. per espandere I'elenco dei campi. campo da inserire.
D,

B

Senza

me 1.odt - LibreOffice Writer

File Modifica Visualizza [nserisci Formato Tabella Strumenti

Bre-EoFree s@ g

0 |Sti\epredaf\mt| |TimesNewRoman| |1?_ |z|| a

e R EEEE R

™ Istituto. Nella pagina iniziale del
} “NomeUtente”

™| “Password”

s Nell’area riservata potra trovare 1
™1 In/segno di ricevuta ci restituisca
& Distinti saluti.

o

Lo

]

Pagina 1/ 1| & caratteri selezionati ‘ Stile prade‘finito‘ Italia

N

Comandi di cam’!o /
/ /

Documento IererlmMcrocLatl IFun2| oni II nfo docL/n entﬂ\iana bili I Database |

Tipo

Mome database
Mumero record dati
Qualsiasi record di dati
Record dati successive

Scelta database

Campi per stampa in serie =l 42 Genitori / /
i

E [ Genitor
Mome
Cognome
Classe
MNemeltente
Password

Condizione
Numero di record

[ ]

Aggiungi file di database Sfoglia...

Formato

@ Dal database

Personalizzato  [Standard

‘ Inserisci H Chiudi H 2
/- Y

= =
B -
A
walll B
v
| ~
| 110%

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

Clic su
Inserisci.

Inseriti tutti i campi,
clic su Chiudi.
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= Senza nome 1.odt - LibreOffice Writer = =
File Modifica Visualizza Inserisci Formato  Tabella Strumenti Finestra 7 x
2 a . B-4l%-
0 |Sti\epredaﬂmt4z|| |TimesNawRoman|E| |12 |z|| a a E ==
e v =% -
i Stampa guidata in serie £
. [E] Torna allz Stampa guidata in serie
L Gentile <Titolo>
- <Nome> <Cognome>,
=<Classe>
- Siamo lieti di inviare 1’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 potra trovare notizie e informazioni utili sull’attivita scolastica.
[~ In segno di ricevuta ci restituisca per favore una copia firmata della presente conmmicazione.
¥ Distinti saluti.
i1 Il Dirigente scolastico
. W
Pagina1/1| 64 parole 474 caratteri | Stile predefinito | Italiano (ltalia) | | m | G| | campiperla Stampa in serie sono | + | 110%
racchiusi tra le virgolette basse.
MODALITA ALTERNATIVA
. . . . ] D
Trascinare l'intestazione della Clic sul pulsate Sorgenti
colonna (nome del campo) dati: si apre la tabella con
accanto alla parola da sostituire. I'elenco dei destinatari.
J
B \ Senza nome 1.odt - LibreOffice Writer = =
File Modifica Visualizza |nserisci Fdrmato Tabella Strumenti Fipestra 7 x
B-o-do B 0w e@Kab-ae--- Qe
0 |Sti\epredeﬁmt4z|| |Ti|’TIE§NEWR\mEI‘I|E| |12 |z|| a a E E == T
HI B Qi &-Huiier v vIEEE6SE
£ 3 Genitori A [ Nome ‘ Cognome | Classe | MNomeltente | Password |
) Ricerche MNorma  Amadei 2C NAmadei |386161
= E= Tabelle Carlo Benedetti 3B CBenedetti 314740 o
B Artoneia Bruni = o P Cancellare la parola utilizzata
m o Giacome | Caroni 1B GCaroni 625138 come SegnapOStO
Maria Franceschi  |2A MFranceschi 453529
v Morberte  Grossi 3A NGrossi 619808
< > 1 [da8 K]
L T YR TS NI ; 7 7 10 0 11,0 12 113 014 ¢+ 15 0 16, ¢ JF [ 18 ! if
i Gentile <Titolo Stampa guidata in serie ||
| =3 “Nome™ “Cognome”, [=] Toma alla Stampa guidata in serie
C “Classe”
- Siamo lieti di inviare 1’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”
P Nell’area riservata potra trovare notizie e informazioni utili sull’attivita scolastica.
1 In segno di ricevuta ci restituisca per favore una copia firmata della presente conmmicazione.
i Distinti saluti. v
Pagina 1/ 1| 1 parole, & caratteri selezionati | Stile predefinito | Italiano (ltalia) | | ml| | | | ppE M | = ——o—— + | 110%

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

Documento relativo al numero del selettore. Selettore dei documenti
Per visualizzarlo in anteprima, fare clic sul composti con i dati dei
pulsante Modifica documento. destinatari.

B Senza nome 1.0dt - LibreOffice Writer / = =

File Modifica Visualizza Inserisci  Formato Stampa gujdata in serie “

| Times New Roman

Passi Visualizza un'anteprima e permpette di modificare i)documento

1. Selezionate il documento Ora & visibile I'anteprima di un ddcumentoe combinato. Per visualizzare I'anteprima di un altro
1 i d
= :i iniziale documento, fate clic su una delle frecce.

2.5elezionate il tipo di

documento

Destinatario |« < 1 > >

3. Inserisci il blocco indirizzo

i 4. Create una formula di [] Esclud| questo destinatario
saluto
Gentile Signora 5. Adattate il layout Meodifica documento
Al Norma Amadei,
2C 7. Personalizzate il documento Potete scrivere o modificare il conten\ito del vostre documento. Le medifiche avranno effetto

E - . su tutti i documenti combinati,
Siamo lieti d 8.5alvate, stampate o inviate

Istituto. Nella pagil il documento Facendo clic su 'Modifica documento..\, la finestra della procedura guidata verra ridotta
- NAmadei temporaneamente per consentire la mogifica del documento. Terminate le modifiche, potete
e tornare alla procedura guidata facendo dlic su 'Torna alla Stampa guidata in serie’ nella
B 3861_61 finestra ridotta.
Nell’area riservata e
= In segno dl t‘iCbV'lm Moedifica documento..,
- Distinti saluti.
-
o
pe y
P2 ? <<|ndietro Eine Annulla
Pagina 1 ﬂl 64 parole, 474 caratteri | Stilew T T =TT T T IER-R=i—m=—a| T T
B Senza nome 1 - LibreOffice Writer ==
| File Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti Fipestra 7 4

Bro-EA V7 50a sE B-d&le--=E-8 Q0
@ :St\.le.prede.fini.t;_v: :'i'i.mesi\lewRomarfl.v;: 5.12 v a & i ‘E =3

1]
0]
&
i

D G U R NN SN S U A N T U A S U |
U . ; Stampa guidata in serie

) Gentile Signora

|| N A | -! [E] Tema alla Stampa guidata in serie

2C
Siamo lieti di inviare l'identificativo per accedere all’area riservafa del sito Web del nostro

[ Istituto. Nella pagina iniziale del sito occorre inserire il sdguente nome utente e password:

B NAmadei

™ 386161

- Nell’area riservata potra trovare notizie ¢ informazioni utili sull’attivita geolastica.

[ In segno di ricevuta ci restituisca per favore una copia firmata della presente comunicazione.

B Distinti saluti.

=7 Il Dirigente gcolastico

B Dopo aver operato eventuali

modifiche al documento, clic

('O sullicona per tornare alla :

. Stampa guidata in serie. O

¥

| < L

Pagina 1/ 1| 64 parole, 474 caratteri | Stile predefinito | Italiano (italia) | | | | | | BEom | - +——o——+ | 110% |

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

Passi

1. Selezionate il documento
iniziale

2. Selezionate il tipo di

Personalizzate i documenti per la stampa in serie

Potete personalizzare determinati documenti. Facende clic su 'Medifica singole documento...'
potete ridurre temporaneamente la finestra della procedura guidata per modificare il
decumento. Terminate le modifiche, potete tornare alla procedura guidata facende clic su

‘Taorna alla Stampa guidata in serie’ nella finestra ridotta,
documento

3. Inserisci il blocce indirizzo Modifica singolo documenta...

4. Create una formula di
saluto

5, Adattate il layout

Trova \

6. Modifica documento | \ | |

Cerca:
7. Personalizzate il documento

8. 5alvate, stampate o inviate
il documento

Trova.. |

[] Sole parole intere
[ Indietro
[[] Ricerca esatta

Fare clic sul pulsante Modifica
singolo documento, per
visualizzare in un unico
documento tutte le lettere da
spedire o da correggere.

? <<|ndietro | | Avanti ==

Fine

Annulla |

~
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.

&

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

= Senza nome 1 - Libred(ice Writer i

Ele Modifica Visualizza |nserisci Formato Tabella Strumenti  Finestra ©
B-o-Eal B 8. B-ale-
@ iStiIe prede‘fimt{ﬂ ITime; Mew Romang'__ﬂi 12 E! ad é =

| T YR S T

1

Stampa guidata in serie @E

[E] Toma alla Stampa guidata in serie

Gentile Signor
Carlo Benedetti]
3B
Siamo lieti di inviare |'identificativo per accedere all’arca riservata del sito Web del nostro
Istituto. Nella pagina iniziale del sito occorre inserire il seguente nome utente ¢ password:

CBenedetti o
™1 314740 Z
Nell’area riservata potra trovare notizie e informazioni utili sull’attivita scolastica. 8]
[~} In seeno di ricevuta ci restituisca per favore una conia firmata della oresente comunicazione. [#]
< i >
Pagina1 3/15| 512 parole, 3655 caratteri | Stile predefinito | Italiano (italia) | | m | 3| | | noE M | - 4+—0——+ | 110
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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.

Stampa guidata in serie

Passi Salvate, p iate il doo It
1. Selezionate il documento Selezionate una defle seguenti opzioni:
iniziale

(® Salva il decumente iniziale
2. 5elezionate il tipo di :
e P () Salva il documento composto

3. Inserisci il blocco indirizzo (O stampa il documnento composto

4. Create una formula di
saluto

() Invia il documento composto come e-mail

e 3 Salva il documento iniziale
5. Adattate il layout

6. Modifica documento | Salva il documento iniziale

7.Personalizzate il documento % SRl H
3. 5alvate, stampate o inviate
il documento @ ~ 1 i « Informatica » Writer Cerca in Writer o
Organizza = Muova cartella g= - [7]
-~
P e Fax £} Ultima
. File di Outlook
- ? @ Carta_intestata 15/10/.
4 | Informatica 1310/
i i
| L. Writer |
1. Modelli di Office personalizzati
) =0 My Weblog Posts ) 3
? Mome file: , Comunicazione_identificative W
Salva e | Documento di testo ODF (Lodt) W
Estensione automatica
del nome del file
[Cartella in cui salvare.]
d [ Salva con password
Maedifica impostazioni
: filtro
Nome del file.
'~ Nascondi cartelle | 2 Salva | | Annulla
/

11

© Istituto Italiano Edizioni Atlas



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

Passi

1. 5elezionate il documento
iniziale

2. 5elezionate il tipo di
documento

3. Inserisci il blocco indirzzo

4, Create una formula di
saluto

5. Adattate il layout
6. Medifica documento

7.Personalizzate il documento

8. 5alvate, stampate o inviate

Stampa guidata in serie
Salvate, stafppate o inviate il documento

Selezionate una delle sequenti opzioni:

Salva il documento iniziale

(@) Salva il documento composto
() Stampa il documento composto

() Invia il documento compaosto come g-mail

Salva le impostazioni del documento composto

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

() Salva come sin

(®) Salva come singoli documenti

() Da 1 Al

il documento singolo documento.
| Salva documenti |
B Salva con nome “
T | « Documenti b Informatica » Writer v | Cerca in Writer pe

Organizza «

& Gruppo home
- ﬂ Massimeo Govoni

1% Questo PC

MNuaova cartella

= - @

Cartella in cui salvare. ]

Mome

% Carta_intestata

% Comunicazione_identificative

i Desktop
| Documenti .
£ Nome del file.
4 Download %) >
[t i =Ml Comunicazione_identificative_Composto W
Salva come: | Documento di testo ODF (Lodt) W
Estensione automatica
= Mascondi cartelle del nome del file | S.":l\bva | | i |
12 © Istituto Italiano Edizioni Atlas



Per stampare

GI

Scelta della stampante. ]

Stampa guidata in serie

Passi

1. Selerionate il documente
iniziale

2. 5elezionate il tipo di
documento

3. Inserisci il blocco indirizze

4. Create una formula di
saluto

5. Adattate il layout
& Medifica documento

7.Personalizzate il documento

e, stampate o inviate il documento

Seleziongte una delle sequenti oprioni:

() Salva il documento iniziale

() Salva il documento composto
(O] Stampa il documento compogto

( Invia il documento compostp come e-mail

I
Imp

® Stampa tutti i documenti
O Da [ Al

| / Stampa documenti |

i di stampa i

Stampante Adc-be PDE E Proprieta... |

<<Indietro | - i I Ei.

Per inviare tramite

N

L-\ul

Digitare le indicazioni

il documento

MNome dell'allegato

| Senza nome.

(®) |nvia tutti i documenti
ODa 1

‘ Invia documenti:

/

|

- posta elettronica. richieste.
Invio alla stampante. . 0
Stampa gui%ta in serie / “
Passi Salvate, stampate o inviate il documento
1. Selezionate il documento Selezionate una delle segfenti opzioni:
jhele () Sah il documento iniziale
2.Selerionate il tipo di
diz‘;’;;‘ Pt (") Safva il documento composto
3. Inserisci il blocco indirizzo Stampa il documento composto
4, Create una formula di Invia il documento composto come gmail
saluto
Impostazioni e-mail
5. Adattate il layout & /
6. Modifica documento A |Cognome / |E” ‘ Copia in...
7.Personalizzate il documento Oggetto |Comunicazione Identificativo ‘
8. Salvate, stampate o inviate : 5
Invia come |Messagg|o HTML |E” Proprieta...

Avanti > > ‘ Eme\\ | | Annulla ‘

7

AN

Invio al servizio di
posta elettronica.

Chiusura della procedura
Stampa guidata in serie.

Salvare il documento principale di stampa unione con il nome Comunicazione_identificativo.

13
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