pratica

La soluzione: utiizzare le procedure guidate

previste da Word

e scrivere una lette-

ra impaginata come

si deve non & dopo-
tutto un’impresa molto
difficile, stampare corret-
tamente un indirizzo su
una busta o una etichetta
postale potrebbe essere
un problema se Word
non mettesse a disposi-
zione una procedura gui-
data che lo sdrammatiz-
za decisamente. Il bello &
che per snellire le opera-
zioni di inserimento dati
& stato previsto il colle-
gamento dinamico con
la rubrica indirizzi gesti-
ta da Outlook, consen-
tendone il prelievo per

4 . . N\
Gli argomenti
delle schede

Ecco I'elenco degli argomenti
trattati relativi a Word:

Aprile

Stampa di buste
ed etichette
Prossimamente:

. J

semplice selezione. Ma
ecco come procedere
per intestare una busta.
Delle etichette ci occu-
peremo subito dopo.

Intestare una busta
Aprire il menu Stru-
menti e selezionare la vo-
ce Buste ed etichette. Co-
si facendo viene aperta
una maschera a due
schede. Selezionare la
scheda Buste. Nella fine-
stra Destinatario gia
compare del testo. Fare
clic sul pulsantino con
sopra impressa la rubri-
ca. Con questa operazio-
ne viene visualizzata una
nuova maschera, al cen-
tro della quale si trova
una finestra in cui sono
elencati tutti gli indirizzi
gestiti dalla rubrica.
Quello che ci interessa
pud essere selezionato
manualmente facendo
scorrere l'elenco, oppu-
re lo si puo individuare
inserendolo nella casella
diricerca. Un altro meto-
do consiste nel premere
il pulsante Trova. Nel
box che viene visualizza-
to, digitare nella casella
di ricerca l'iniziale o le
prime lettere del nome
da ricercare: verra pre-
sentato I’elenco di tutti i
nomi che iniziano con
quella sequenza di carat-
teri. Selezionare fra que-
sti il nome che ci inte-
ressa e premere il pul-
sante Ok. Si ritorna alla
maschera di partenza in
cui figura evidenziato ta-
le nome. Premete Ok per
inserirlo nella finestra di
intestazione della busta.
Attenzione, l'indirizzo
che viene inserito &€ quel-
lo digitato nella sezione
Ufficio della scheda col-
legata ai vari nominativi
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Come stampare buste

|| problema: come stampare gli indirizzi

di lettere circolari sulle buste o sulle etichette

Le procedure da seguire

Intestazione di una busta
Aprire il menu Strumenti

e selezionare la voce Buste

ed etichette. Cosi facendo viene
aperta una maschera a due
schede. Selezionare la scheda
Buste. Nella finestra
Destinatario gia compare

del testo. Si tratta di una
esplorazione che Word compie
automaticamente nell'ambito
del documento attivo.

Collegarsi con Outlook
Fare clic sul pulsantino

con sopra impressa la rubrica.
Con questa operazione viene
visualizzata una nuova
maschera in cui sono elencati
tutti gli indirizzi gestiti

dalla rubrica.

Quello che ci interessa puo
essere selezionato
manualmente, oppure

lo si puo individuare inserendo
un riferimento ad esso

nella casella di ricerca.

Ricerca alternativa

di un nome

Premere il pulsante Trova.

Nel box che viene visualizzato,
digitare nella casella di ricerca
I'iniziale o le prime lettere

del nome da ricercare: verra
presentato I'elenco di tutti

i nomi che iniziano con quella
sequenza di caratteri.
Selezionare fra questi il nome
che ci interessa e premere

il pulsante Ok.

Le opzioni

La procedura prevede
numerose opzioni a livello

di impaginazione della busta

e a livello di stampa. Fare clic
sul pulsante Opzioni

per accedere alla maschera che
le gestisce. La scheda Opzioni
busta consente di specificare la
distanza dell'indirizzo

e del riferimento al mittente
dai bordi sinistro e superiore
della busta.
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Allegare la busta

al documento

Quando si sono inseriti tutti

i dati si puo dare il via alla
stampa della busta premendo,
per I'appunto, l'omonimo
pulsante. Invece, facendo

clic sul pulsante Aggiungi

al documento, la busta verra
inserita in testa a quest’ultimo
e stampata unitamente ad esso
quando lo si riterra opportuno.

Preparare una etichetta

La procedura relativa

alle etichette e abbastanza
simile a quella descritta per

le buste, variamo solo le opzioni
disponibili. Per esempio,
spuntando rispettivamente

le caselle Etichetta singola
ripetuta e Etichetta singola

si puo specificare se I'etichetta
deve essere ripetuta su tutto

il foglio oppure se si deve
stampare una singola etichetta.

La maschera delle opzioni
Premendo il pulsante Opzioni
si accede ad una maschera

in cui si puo dare corso ad altre
definizioni. In particolare,
nell’elenco a discesa associato
alla casella Etichette si pud
specificare la marca del foglio
etichette che si sta utilizzando,
mentre nella finestra Tjpo

si definisce il formato
dell'etichetta che ci interessa.

Le dimensioni dell’etichetta
Se ci abbisognano informazioni
sulle dimensioni delle etichette
(e anche relative al foglio

che le ospita) possiamo
ottenerle facendo clic

sul pulsante Dettagli.

Si accede cosi ad una nuova
maschera in cui sono
specificate tutte la suddette
informazioni aggiuntive.

pratica

della rubrica. Per quanto
riguarda il mittente ci si
comporta in modo ana-
logo. Qualora, pero, lo si
volesse omettere, basta
spuntare la casella Omet-
ti mittente. La procedura
prevede numerose op-
zioni a livello di impagi-
nazione della busta e a li-
vello di stampa. Fare clic
sul pulsante Opzioni per
accedere alla maschera
che le gestisce. La sche-
da Opzioni busta consen-
te di specificare la di-
stanza dell’indirizzo e
del riferimento al mit-
tente dai bordi sinistro e
superiore della busta.

Basta inserire i valori
desiderati nelle opportu-
ne caselle e valutare il ri-
sultato in tempo reale
nella finestra di antepri-
ma. In questa scheda si
possono anche definire
le dimensioni della busta
nonché gli attributi dei
caratteri utilizzati per
I'indirizzo e il riferimen-
to al mittente. Per quan-
to riguarda le opzioni di
stampa, invece, non con-
viene modificare quelle
proposte perché sono
settate automaticamente
da Word. Si consiglia co-
munque di accedere alla
scheda per rendersi con-
to di come dovra essere
inserita la busta nel vas-
soio di alimentazione, ri-
facendosi allo schemino
visualizzato all’interno
del riquadro che risulta
evidenziato. Ritornati al-
la maschera principale,
premendo il pulsante
Stampa si da il via alla
stampa della busta.

Se si fa clic sul pulsan-
te Aggiungi al documen-
to, la busta verra inserita
in testa a quest’ultimo e
stampata unitamente ad
esso nel momento in cui
lo si riterra opportuno.

Stampa di etichette
La procedura relativa
alle etichette che pre-
suppone l'utilizzo degli
speciali fogli a distacco,
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¢ abbastanza simile a
quella descritta per le
buste, variano solo le
opzioni disponibili. Per
esempio, spuntando ri-
spettivamente le caselle
Etichetta singola ripetuta
sull’intera pagina e Eti-
chetta singola si puo spe-
cificare se 'etichetta de-
ve essere ripetuta su tut-
to il foglio oppure se si
deve stampare una sin-
gola etichetta. In que-
st’ultimo caso & possibi-
le definire la posizione
del foglio in cui verra
stampata 'etichetta sin-
gola dichiarando i corri-
spondenti numeri di riga
e colonna.

Premendo il pulsante
Opzioni, poi, si accede
ad una maschera in cui
si puo dare corso ad al-
tre definizioni. In parti-
colare, nell’elenco a di-
scesa associato alla ca-
sella Etichette si pud spe-
cificare la marca del fo-
glio etichette che si sta
utilizzando, mentre nella
finestra Tipo si definisce
il formato dell’etichetta
che ci interessa. Se la si-
gla non ci dice molto e ci
abbisognano ulteriori
informazioni dimensio-
nali (anche relative al
foglio che ospita le eti-
chette) le possiamo ot-
tenere facendo clic sul
pulsante Dettagli.

Si accede cosi ad una
nuova maschera in cui
sono specificate tutte le
suddette informazioni
aggiuntive. I corrispon-
denti dati possono esse-
re variati e salvati, ma si
rammenti che andranno
a sostituire quelli origi-
nali. Se si vuole imposta-
re un nuovo formato,
meglio premere il pul-
sante Nuova etichetta e
operare le nuove defini-
zioni in una maschera
analoga alla precedente.
Le nuove specifiche pos-
sono essere salvate sot-
to un nome diverso, da
inserire nella casella No-
me etichetta.



