Stampa Unione per lettere tipo

Con Stampa Unione e possibile creare lettere tipo, etichette per indirizzi, buste, elenchi indirizzi e
liste per la distribuzione via posta elettronica e fax in grandi quantitativi. Lo scopo & quello di
aggiungere ad un documento di testo principale fisso delle parti di testo variabili.

Per creare una stampa unione & necessario effettuare le seguenti operazioni:

Aprire o creare un documento principale

Aprire o creare un'origine dati con le informazioni relative ai singoli destinatari.
Aggiungere o personalizzare i campi unione nel documento principale.

Unire le informazioni dell'origine dati nel documento principale per creare un nuovo
documento unito.

1

- . . . .
[Mame D:u OIS :Ecclem | / Origine dati con informazioni
Marco r-.-:.;;lE i ,',:\;U'n'-q' ol sui destinatari, quali nomi e
indirizzi.
«AddreszBlock +
# Greetingline - ‘ZJ .
! —— Documento prlnC|paIe con
<+ Lasocietd=é stata selez..., : :
la seconda edizione della l:ldl-i campi unione che fungono (_ja .
nei negozi oggi. segnaposto per le informazioni
: sul destinatario.
r-ED Mlarco Masucci !
Aztro Mountain Bike
Wia Acitillo 55 h
51024 Cutigliano PT i
Caro Mareo i Documento finale risultante.
Aztro Mountain Bike hay.

la seconda edizione de|]

Nella seguente procedura il documento principale é stato creato preventivamente.

Una volta aperto il documento principale cliccare sulla voce di menu Strumenti e scegliere la voce
Lettere e Indirizzi... e successivamente Stampa Unione.

I Unione. doc - Microsoft Word

i File Modifica !isualiéza Inserisci  Formato| | Strumenti Iabella Finestra ¢  Adobe PDF  Commenti Acrobat

TN=T- RN NN A | C°““°"°°W“ﬂa--- i =K AT |

i 4 normale - verdana _ {EL Ricerche... ALT+Clic e E A 5
. Lingua b
iR e g TR I R R TR CE T
! Conteqgio parole. .. . \ \ . . :

74 Sunto automatico...

Area di lavoro condivisa, ..

_L} Revisioni CTRL+MAIUSCHE
Confronta e unisci documenti. ..
Proteqggi documento. .
Collaborazione in linea 3
I | I Lettere e indirizzi I 4 | | Stampa unione... I
L-mam—J » L-mmmdnti Stampa unione
Oggetto: N Modeli e aggiunte. .. =1 Buste ed etichette. ..
ZF | Opzioni carrezione automatica. .. Creazione guidata Lettera...
Con la pres| . =

-

Personalizza...

Cpzioni...
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Stampa Unione

Si apre sul lato destro della finestra principale di MS Word la barra attivita con all'interno la
procedura guidata di stampa unione divisa in passaggi.

I§ Unione. doc - Microsoft Word |Z]@g|
x

! Fle Modfica Misualizza  Inserisci  Formato  Strumenti Iabella  Finestra ? Adobe PDF Commenti Acrobat

SRR E S B S8 0 EEB] S 0% - @ Sl i

P A4 Mormale + Yerdana -1 ~|G C § |= = = iE iE
[]ie "'1'"2'"3"'4"'5'"5"'?"'3'"9"'10"'11"'12"'A@mpauniune S

©15] A

o Selezione del tipo di documento
0 Specificare il tipo di docurmento al

- quale =i ska lavorando,

2 L (%) Lettere

. () Messagai di posta elettronica
: C) Buste

i () Etichette

= () Elenco

'

il Lettere

ki Oggetto: Nuova procedura guidata Consente di inviare lettere & un

) gruppo di persone, E possibile

personalizzare ciasouna lettera in base

Con la presente si informa che & stata rilasciata una nuova procedura, " ;
al destinatario.

o Scegliere Successivo per continuare,
(]

g *| Passaggio 1 di6

o +

i o % Successivo: Documento di partenza

: \
=o[@=u< | 3 _
iDisegnor L@ | Former ™\ \DDLJ@I:S@@|&';—_¢'.$‘E_§E§!

Pg 1 Sez 1 1/1 8 37cm Ri4 Caoll REC REY EST 550 Ihaliano (Ital (G

Non & possibile operare sui passaggi successivi finché non & stato completato il passo presente. E
tuttavia possibile ritornare sui passaggi precedenti per modificare o ricontrollare le scelte effettuate.
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Stampa Unione

Passaggio 1: Selezione del tipo di documento. Si tratta di specificare il tipo di documento che si
vuole creare. Per ogni scelta si ha una breve spiegazione del tipo di documento che si andra a
creare.

Una volta effettuata la scelta cliccare su Successivo.

Nella procedura si & scelto di creare una lettera tipo.

B
: Stampa unione v

Selezione del tipo di documento

Specificare il tipo di documento al
quale si sta lavorando,

@' Letkere

() Messaggi di posta elettronica
i) Buste <4——— | Scelte possibili
() Etichette
() Elenco

Lettere

Consente di inviare lettere a un
gruppo di persone, E possibile i -
personalizzare ciascuna lettera in base — Breve spiegazione
&l destinataria. relativa alla scelta
Scegliere Successivo per conkinuare,

Passaggio 1 di 6

B Successivo: Documento di parkenza

Passagqio 2: Scelta del documento di partenza. In questa fase si sceglie se utilizzare |l
documento corrente piuttosto che crearne uno nuovo o utilizzarne uno esistente.
Una volta effettuata la scelta cliccare su Successivo.

: Stampa unione A

Scelta del documento di partenza

Scegliere come impostare le lettere,
(%) Usa il documento corrente
{73 Inizia da un modello

(3 Inizia da un documento esistente

Usa il documento corrente

Inizia dal documento visualizzato e
utilizza Creazione guidata Stampa
unione per aggiungere informazioni sul
destinatario,

Passaggio 2di 6
% Successivo: Selezione deskinatari

4 Precedente: Selezione del tipo di docy
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Passaggio 3: Selezione dei destinatari.

3.1 Elenco esistente. Se I'elenco dei destinatari & gia esistente é sufficiente cliccare su Sfoglia...

_E_S_I_:_ampcj\u ione v X
®|®|a !

Selezione dei destinatari

@ Ilsa elenco esistente
) Seleziona dai conkatti di Sutlook

) Crea un nuova elenco

Usa un elenco esistente

IItilizzare i nomi & gli indirizzi di un file o
di un database,

Sfoglia. ..

% Successivo: Compasizione letkera

44 Precedente: Documento di partenza

Si apre la finestra di Selezione origine dati. Selezionare la cartella in cui & presente il file. E
possibile utilizzare documenti Word, Excel, Access, file di testo ecc.

Nell’esempio si seleziona una cartella di Excel. Una volta effettuata la scelta cliccare sul pulsante
virtuale Apri.

Seleziona origine dati

Cercain: | @ Desktop “

@' lll'a. X ] |E.-_=E-E|*Strgmentiv

BDDcumenti
j Risorse del computer
Documenti | S Jpisorse di rete

&

FEEnd IC)Ram test Microsoft
= ICunione - — -
[ W et ampa Unione. doc Seleponare I_’orlglne_datl
Desktop W ~$unione.dac e cliccare poi su Apri
b &} su csecofs

-,a:l Elencolndiriz
ippruject.mdl:u
Cocurmenti ¥ stampa Unione. doc
Thurnbs. db
lﬂ_juniune.duc

2>

Risorse del
compuker

=

Mome File: | Z |

[Nuu:uga origing. .. ] [ At l

Tipa File: |Tutte le arigini dati (*.odc; *.mdb; *.m V| Annulla

Risorse di rete
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Stampa Unione

Si apre la finestra Seleziona tabella che chiede in quale foglio di lavoro & presente I'elenco dei

destinatari e se questo ha una riga di intestazione.
Effettuate le opportune scelte cliccare su OK.

Seleziona tabella

Mome Descrizione | Modificato

[ata creazione Tipo

Fogliol
%] Faglinz4
Foglio34

4/3/2005 1:35:18 PM 4/3/2005 1:35:18 PM  TABLE
4/3/2005 1:38:18 PM 4/3/2008 1:358:18 PM  TABLE
4/3/2005 1:38:18 PM  4/3/2008 1:358:18 PM  TABLE

(It

i

La prima riga di dati contiene intestazioni di colonna ]

[ 4 ] [ Annulla

e

Si apre un’ulteriore finestra in cui & presente I'elenco di tutte le righe presenti nell’'origine dati. Si ha
la possibilita di escludere alcune righe semplicemente togliendo il simbolo di spunta a fianco della
riga stessa, oppure di ordinare i record cliccando sull'intestazione di colonna specifica. Effettuate le

scelte cliccare su OK.

Destinatari Stampa unione

Per ardinare 'elenco, Fare clic su un'intestazione di colonna specifica, Per restringere il numero dei
destinatari visualizzati in base a un criterio specifico, ad esempio citka, Fare clic sulla Freccia accanto
allintestazione, Usare le caselle di controllo o pulsanti per aggiungere o rimuoyvere destinakari di Stampa

Trova...

unione,
Elenco destinatari;

*| Cogna.. * M. = Inditizzo -

De Tizis via Tizio 1
De Caius Zaio Via Caio 1 Trieste 444
Sempronius Sempr...  Yia Sempronio 4 Mapali 74
[ielezi-:una kutko ] [ Cancella butto ] [ Aggiorna
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Stampa Unione

3.2 Creazione di un nuovo elenco. Nel caso in cui I'elenco dei destinatari non sia gia stato
creato, cliccare su Crea un nuovo elenco nella barra di Stampa Unione e successivamente sulla
voce Crea....

: Stampa unione y X
2 A b b il e =

Selezione dei destinatari
G Ilsa elenco esistente

() Seleziona dai conkatti di Sutlook

[ (%) Crea un nuovo elenco ]
Crea un nuovo elenco \

Digitare i nomi e gli indirizzi dei

destinatari.
1 Credn. \
Passaggio 3di6

% Successiva: Composizione letkera

48 Precedente: Documento di partenza

Si apre una nuova finestra di inserimento guidato in cui inserire I'elenco dei destinatari.

Le informazioni vanno inserite nei campi predisposti. Utilizzando la barra di scorrimento verticale e
possibile visualizzare tutti i campi disponibili.

Cliccando sul pulsante Nuova Voce é possibile creare un nuovo destinatario, mentre cliccando su
Elimina Voce é possibile eliminare il record corrente.

Utilizzando Trova voce... € possibile ricercare all'interno dell’elenco un determinato record.
Cliccando infine su Chiudi verra richiesto dove salvare la nuova origine dati.

| pulsanti Primo, Precedente, Successivo ed Ultimo permettono di scorrere tra i record creati

Muovo elenco indirizzi

Informazioni indirizzo 3 @
Titalo | | =
Mome | | [
Cogname | i
Mome sociekd | |
Riga 1 indirizzo | |
Riga 2 indirizzo | |
Citta | i
Shatn | |
&
Muova voce ] [ Elimina woce ] [_ Trowa woce, .. ] [ FEiltra & ordina... ] [ Personalizza. .. ]
Wisualizza voci
Yisualizza numero di voce [ Primo ] [ Precedsnte ] i3 [ SUCCEsSivD H [lkimo l
Murero bobale di vod nellelence 4
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Stampa Unione

Cliccando infine sul pulsante Personalizza... si attiva la finestra con la quale personalizzare
I'elenco degli indirizzi, ossia & possibile visualizzare I'elenco dei campi disponibili nella finestra di
creazione di un nuovo destinatario. Con tale finestra & possibile creare nuovi campi, eliminarli,
rinominarli, spostarli tra di loro, utilizzando i pulsanti posti sulla destra.

Personalizza elenco indirizzi

Mome campi

freoo W rv—
| Narne

| Zognarme
[Mome societd

| Riga 1 indirizzo e
| Riga 2 indirizza Rinomin
| Citka

| Stata

| CAP

EF‘aese

| Telefono abitazione
| Telefana ufficio Sposta su
| Indirizzo posta eletkronica —

Elimina

Sposta gid

T3]

]
-

annulla

Passaggio 4: Composizione lettera. Si pud in questa fase modificare il documento di testo
oppure inserire i campi unione all’interno del documento.
Per inserire il campo unione, posizionarsi con il cursore sul documento principale nel punto in cui
si vuole inserirlo, cliccare con il tasto sinistro del mouse per confermare la posizione, e scegliere
una delle opzioni disponibili — Blocco di indirizzi, Formula di apertura, Altro (scegliendo Altro e
possibile scegliere i vari campi presenti nell’origine dati) -.

Stampa unione b4
©|®| A

Composizione lettera

Scrivere la lettera ora se questa
operazione non & gid stata eseguita.

Per agoiungere infarmazioni sul
destinatario nella letkera, Fare clic sul
purto desiderato della lettera e
selezionare uno dei seguenti elementi.

2 Blocea diindirizai. ..
|2] Formula di apertura...
_fj Affrancatura elettronica, ..

=] alkra...

IUna volta completata la lettera, Fare
clic su Successivo, Sard gquindi possibile
visualizzare in ankeprima e
personalizzare ogni singola lettera.

Passaggio 4 di6_
% Successivo: Anteprima lettere

4 Precedente: Selezione destinatari
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Stampa Unione

Nell'immagine sottostante € visibile la finestra che si attiva scegliendo lI'opzione Blocco di
indirizzi... Effettuate le scelte queste vanno confermate cliccando sul pulsante OK.

Inserisci blocco di indirizzi

Specificare gli elementi dellindirizzo

Inserisci il nome del destinatario con questa formatao:

Luca -~ |
Luca Rossi I, 3
Luca Q. Rossi Jr, .
Sig. Mario Rossi Ir,
ig. Mario ossi Ir,
Luca r B

Inserisci il nome della sorieka

Inserisci indirizzo postale:
(O Mon includere mai il paese nellindirizzo
() Includi sempre il paese nellindirizzo

@ Includi | paese solo se diverso da:

|Italia w

Formatta lindirizzo in base al paese di destinazione

Anteprima

5ig. Luca Rossi Jr,
Linee aeres Cieli Blu
‘ia della Lungara 51
Torino 10100

Ttalia

[gorrispondenza campi...] [ QK ] [ Annulla ]

Nel'immagine sottostante € visibile la finestra che si attiva scegliendo I'opzione Altro... Effettuate
le scelte queste vanno confermate cliccando sul pulsante Inserisci.

Inserisci campo unione

Inserisci:
() Campi inditizzo () Campi database
Campi:

o .|
| Cognionme

| Indirizzo

|Cap

| Citka

Corrispondenza campi.., ] [ Inserisci ] [ Annulla
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Stampa Unione

Nell'immagine e visibile un esempio di testo con campi unione. Questi sono rappresentati da
stringhe di testo racchiuse dal doppio simbolo di minore (<<) e maggiore (>>).

— —
T4 unione. doc - Microsoft Word |_- | | |§|
i File Modifica ‘Visuslizza Insetisci  Formato  Strumenti  Tabela  Finestra ¢ Adobe PDF Commenti Acrobat x
Ay | G o - @ | ,uLettu;a!
=[.] 4= 3= 4 '|.aly.&.!
- x
N Composizione lettera
% 2 acrivere la lettera ora se questa
- . operazione non & gia skata eseguita,
i Campl P F';I Ig
= - Per aggiungere informazioni su
— unione destinatario nella lettera, Fare clic sul
[ «Bloccolndirizzo» ] punta desiderato della lettera &
P selezionare uno dei seguenti elementi,
% ; 5] Blacco di indirizzi, .
= Oggetto: Nuova edura guidata ]
o 2 Formula di apertura...
il CarD con la presente volevo informarti | Affrancatura elettronica. .
che & stata nlasciata una nuova procedura. o
m = alro...
| 7 Una volta completata |a letkera, Fare
+ = clic su Successivo, Sard quindi possibile
& z visualizzare in anteprima e
@ personalizzare ogni singola letkera,
L
B ¥ Passaggio4dib
= B4 Rl [ -
Pg 1 ez 1 111 A 55cm Ris  Coll REG REY EST 550 Ikaliano(Ital  ([GHEl

Per proseguire al passaggio successivo cliccare come per gli altri passaggi sulla voce Successivo
presente nella barra attivita.
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Stampa Unione

Passagqgio 5: Anteprima Lettera. E possibile in questo passaggio visualizzare un’anteprima della
lettera creata, spostandosi con i pulsanti di scorrimento presenti sotto Anteprima lettere tra i vari

record dell’'origine dati.
Individuato eventualmente un record non desiderato, cliccando sul pulsante Escludi destinatario

lo si pud deselezionare dall’elenco.

I unione. doc - Microsoft Word IZIIEIIEI
! Fle Modfica Visudlizza Inserisci  Formato  Strumenti  Tabella  Fipestra 7 Adobe PDF Commenti Acrobat x
VT R TeA A ET  A R Wer Be B

i A4 Mormale - Yerdana - 10

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

seguenti opzioni:
Caio De Caius Pulsanti di B [ Destinatario; 2 ]
i : ) . _— << : ==
: Yia Caio 1 scorrimento
= 444 Trieste % Trova destinatario...
% Modifiche
iy . E anche possibile modificare l'elenco dei
Oggetto: Nuova procedura guidata destinatari:

: ¢ : 7 Modifica elenco destinatari. . ]
Caro Caio, con la presente volevo informarti
che & stata rilasciata una nuova procedura. Escludi destinatario

2 I Una volta completate |e operazioni
5 Pulsante per la modifica neII':Eunl.'|=f|:|ri_n'|.5|J F‘_ar_e clic su Successiva,
& s . . Sara quindi possibile stampare le lettere
g dell’elenco destinatari. unite o modificare singale letters
R aggiungendo commenti personali,
o
¥ Ev 3 H -

. ¥ Passaggio 5di6
% Pulsante di :
- esclusione o % Successivia: Completamento unione
i T 4 Precedente: Composizione lettera
s mE]zw < | *
Pg 1 Sez 1 141 A 63cm R0 Col 1 RE S50 Iraliano (ltal (G

Con la voce modifica elenco destinatari &€ possibile visualizzare la finestra presente al passaggio
3 dove rieffettuare le scelte sui destinatari. La logica di funzionamento & esattamente la medesima
di quella gia descritta.
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Destinatari Stampa unione

Per ordinare l'elenca, Fare clic su un'inkestazione di colonna specifica. Per restringere il numero dei
destinatari visualizzati in base a un criterio specifico, ad esempio cittd, Fare clic sulla Freccia accanto
allintestazione, Usare le caselle di controllo o i pulsanti per aggiungere o rimuovere destinatari di Stampa
unione.

Elenco destinatari:

| Cogno,.. w M. = Indirizzo x| Citka| = C

De Tizis via Tizio L Lroma  [123 |
De Caius Caia Wia Caio 1 Trieste 444

Sempronius Sempr...  Yia Sempronio 4 Mapoli 774

[geleziona tuttn] [Cance_lla tukto J [ Aggiorna ]
-

-l
Cliccando sulla voce successivo presente nella barra attivita si prosegue verso I'ultimo passo
della procedura guidata.

Passaggio 6: Completamento Unione. Operate tutte le scelte nei passaggi precedenti e
possibile scegliere se stampare direttamente i documenti uniti oppure modificare le singole lettere.

Stampa unione b 4

Completamento unione
E aora possibile creare e lettere con
Skampa unione,

Per personalizzarle, Fare clic su
"Modifica singole letkere", Yerrd aperto
un nuova documenta con le lettere, Per
apportare delle modifiche a tutke |2
lettere, tornare al documento originale,

Unione

3;_5:_5 Skampa...

L;_] Modifica singole lettere, ..

Passaggio 6 dib

4@ Precedente; Ankeprima lettere

E consigliabile scegliere di modificare le singole lettere, in quanto cosi facendo si ha la possibilita
di controllare il risultato ottenuto a video e successivamente stampare direttamente questo
documento con le eventuali modifiche apportate.

Non & necessario salvare una copia del documento unito ma é sufficiente salvare I'origine dati ed |l
documento principale con i campi unione presenti all'interno.

Nel caso ci sia il bisogno di ristampare il documento non € necessario effettuare tutta I'operazione
ma e sufficiente ricontrollare le scelte effettuate nei passaggi della procedura.
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Per ulteriori approfondimenti si consiglia di visualizzare la esaustiva guida in linea di Microsoft
Office Word, attivabile premendo il tasto funzione F1 oppure utilizzando il punto interrogativo (?)
presente nella barra dei menu e selezionando successivamente la voce Guida in linea Microsoft
Office Word

one.do 050 ora L]
i File Modifica ‘Wisualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Tabella  Finestra || 2 | Adobe PDF  Commenti Acrobat =
N E A (2 ]S (A el ij” PRRECH N L RO e EI _“é |l£_')) Guida in linea Microsoft OFfice Word — F1 thura !
: = Wiosira | Aasistente i Orfice “
i A4 Mormale + Werdana 0 -6 C § |E A -
El G e Microsoft OFfice Online T
: : Conkattaci N —

Conkrolla aggiornamenti

Rileva problemi e ripristina. .. b

B & visualizzata di
= ScanSoft PDF Converter ... Per visualizzare
iere una delle

Attiva prodotto...

Inserire come chiave di ricerca la stringa “stampa unione”.

Stampa Unione per buste

Per la creazione di buste la procedura é pressoché identica a quella gia vista, sono differenti solo il
primo ed il secondo passaggio.

Passaggio 1: Selezione del tipo di documento. Cliccare nella barra di Stampa Unione sulla
voce Buste.

: Stampa unione ¥ x

Selezione del tipo di documento

specificare il tipo di documento al quale
si ska lavorando,

{:} Lettere
{3 Messaqqi di posta elsttronica

Coma ]~

{7 Etichette
) Elenco

Buste

Starmpa lindirizza sulle buste per un
gruppa di distribuzione.

Sceqliere Successivo per continuare,

Passaqggio 1 di 6

% Successivo: Documento di partenza

Passagqio 2: Scelta del documento di partenza. Selezionare la voce Opzioni busta...
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Stampa unione ¥ X

Scelta del documento di partenza

Scegliere come imposkare e buske,

(%) Cambia il layout del documenta

) Inizia da un documenta esistente

Cambia il layout del documento

Fare clic su Cpzioni busta per scegliere

il Farrazks

[ =1 Opzioni busta. .. ]

Passaggio 2 di b
% Successivo: Selezione destinatari

@ Precedente; Selezione del tipo di docw

Realizzato da CIE (Centro Informatico Economia) Pag. 13 di 16



Stampa Unione

Si apre una finestra con due schede. Nella prima (Opzioni busta) si seleziona il formato busta
cliccando sul pulsante di lista; alla fine della lista € possibile, scegliendo la voce Dimensioni
personalizzate... creare una busta non presente nell’elenco.

Opzioni busta @

Opzioni di stampa

| Eormato busta:

{
‘ |E6S {110 % 220 mm) W |

| Indirizzo destinatario

Da sinistra: i.ﬁ.uta =

‘ Dall'alko: iﬁuto : |
| Inditizzo mitkente

Dasinistra; |Ato %
_ S

Dal'alta: |Auta

anteprima

Ok ][ Annulla ]

Utilizzando la scheda Opzioni di stampa della stessa finestra & possibile modificare I'alimentazione
delle buste per la stampante, la posizione delle scritte sulla busta stessa, I'eventuale rotazione
della busta di 180° e, nel caso la stampante ne abbia la possibilitd, anche dove sono caricate le
buste nella stampante. Cliccando su OK si confermano le scelte effettuate.

Opzioni busta

| ©pzioni busta | ;

| Stampante: HP9G00

|
| Tipo di alimentazione per la stampante

5l

) Indirizzo sopra (%) Indirizzo sotta

]

(i

Rotazione di 1802

Alimentazione:

| Alimentazione manuale |

| Insetire le buste nella stampante come indicato, Se il
| metodo suggerito non & adatto alla skampante in uso,
| selezionare un diverso metodo.

[ Ok l [ Annulla

Passaggio 3: da qui fare riferimento alla procedura principale.
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Stampa Unione

Stampa unione per etichette

Per la creazione di etichette la procedura & pressoché identica a quella gia vista, sono differenti
solo il primo ed il secondo passaggio.

Passagqgio 1: Selezione del tipo di documento. Cliccare nella barra di Stampa Unione sulla
voce Etichette e poi su Successivo.

: Stampa unione v

Selezione del tipo di documento

Specificare il tipo di documento al quale si
sta lavorando,

i) Lettere
() Messaggi di posta elettronica
" Buste

| G etichette |

{4 Elenco

Etichette

Stampa l'indirizzo sulle etichette per un
gruppa di distribuzione,

Scegliere Successivo per continuare,

Passaqggio 1 di 6

% Successivo: Documento di parkenza

Passaggio 2: Scelta del documento di partenza. Selezionare la voce Opzioni etichette...

Stampa unione v
@8 A

Scelta del documento di partenza

Sceqgliere come impostare e etichette
postali,

{¥) Cambia il layout del documenta
{73 Inizia da un docurenta esistente

Cambia il layout del documento

Fare clic su Opzioni etichette per

__'j Cpzioni etichette, .,

Passaggio 2 di 6
% Successivo; Selezione destinatari

@ Precedente: Selezione del tipo di docum
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Stampa Unione

Si apre la finestra di Opzioni etichette. E possibile selezionare il tipo di stampante utilizzato, se ad
aghi oppure laser o getto d’inchiostro ed eventualmente il cassetto di alimentazione per la carta.
Con il pulsante di lista Etichette e possibile scegliere il produttore delle etichette e con Tipo invece

lo specifico modello.

Opzioni etichette @

Informazioni skampante
) ad aghi

(%) Laser ed a getto d'inchiostro

Alimentazione: |.ﬁ.limentazinne manuale

]

Infarmazioni etichetta

Etichette:

Tipo:

— Informazioni etichetta
s

84 (21 % 29,7 cm)

|C2163 - Etichetta (|  Tipo: Etichetta
| C2166 - Etichetta Altezza: 3,61 cm
{C2180 - Etichetta
|C2241 - Etichetta Larghezza: 6,35 cm
| C2242 - Etichetta Pagina:
| C2243 - Etichetta b

[ Detkagli . ] [munva etichetta, .. ] Elimina [ (0] 4

] [ Annulla

]

Se si utilizza un formato non censito cliccando sul pulsante Nuova etichetta... & possibile inserire
le caratteristiche del foglio utilizzato. E sufficiente inserire le dimensioni del foglio per poterlo

utilizzare. Una volta inserite tutte le informazioni cliccare su OK

Muova Laser personalizzata

Ankeprima

)

Margine laterale
b——Fassa u:urizzu:untal*
|

Margine superiore H
=

-

— arghezza-
Altezza

Passo verticale

"

[ |

—humero arizzontale—

Mumera verkicale

Morme etichetta: !

Margine supetiore; 1cm = | Alkezza etichetta:

Margine laterale;

Passo verticale: le,;scm ||

Passo orizzontale: Murmero verticale:

Larghezza etichetta:

Mumera arizzontale:

Dimensioni di pagina: |,.:.,4 {21 29,7 cm)

| ok

] [ Annulla

Passaggio 3: da qui fare riferimento alla procedura principale.
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