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Microsoft Word 2000: il collega di tutti

La gestione dei dati
di Aldo Ascenti

Partendo da un semplice elenco di nomi è possibile creare facilmente una serie di lettere personalizzate.
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nuovo nominativo.
Avete così creato una colonna di

dati preceduta da un'intestazione (il
titolo "amici"), ovvero un archivio con
caratteristiche sufficientemente ben
definite da essere interpretate corret-
tamente dal programma. Salvate il
documento come "elenco.doc" e apri-
te un nuovo foglio dove scriverete la
frase iniziale di una lettera da spedire a
tutti gli amici, lasciando uno spazio
vuoto dove si vorrà far apparire il
nome del destinatario.

A questo punto tutto è pronto per
far partire il processo di fusione tra i
dati e la lettera. Per farlo, scegliete
"stampa unione" dal menu "strumen-
ti" e osservate la finestra di dialogo
che compare.

Questa è divisa orizzontalmente in
tre sezioni, che corrispondono a tre
momenti del procedimento: la scelta
del documento principale a cui dovran-
no confluire le informazioni, la defini-
zione del luogo dove prelevare i dati e
la creazione del documento unito vero
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Amici
Andrea
Marco
Francq
Luca
Pier
Achille
Massimiliano
Adriano
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spedisco questa lettera solo a te perché mi fido dellllo giudizio in questa
spinosa questione ...

Caro «Amici»,

I.
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setto la parola "Amici", quindi date un
"invio" e, con caratteri normali,
aggiungete nomi di amici nelle righe
successive, andando a capo ad ogni

A chi non è capitato di trovare, nella
cassetta delle lettere, un'invitante mis-
siva che ci proclama futuri vincitori di
ingenti somme di denaro o premi tanto
ricchi quanto improbabili. Solitamente,
aprendo la busta variopinta, ciò che ci
si trova tra le mani è una lettera invi-
tante e personalizzata, che comincia
chiamandoci per nome e finisce consi-
gliando l'ordine d'acquisto di ogni
genere di mercanzia.

Bisogna essere proprio ingenui,
informaticamente parlando, per pensa-
re che simili documenti siano preparati
uno per uno da una schiera di diligen-
tissime segretarie. In realtà, il tutto è
avvenuto grazie ad un sistema automa-
tico che, partendo da un archivio di
centinaia di nomi e indirizzi, crea diret-
tamente le lettere già pronte, con
tanto di busta e firma quasi autografa
del Direttore.

Con lo stesso strumento si potran-
no creare, a partire da un qualsiasi
elenco in formato elettronico, etichette
per archiviare CD o videocassette,
biglietti da visita per tutti i colleghi, cur-
riculum vita e personalizzati per le diver-
se destinazioni e così via.

Naturalmente uno strumento così
utile e diffuso non poteva non essere
solidamente incluso in Word che, sotto
il nome di "Stampa Unione", racchiu-
de tutto il necessario per la gestione di
simili problematiche.

Un esempio semplice
Per capire in breve tempo potenzia-

lità e immediatezza della Stampa
Unione, basta partire da un facile espe-
rimento. Nella prima riga di un docu-
mento vuoto di Word scrivete in gras-
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La finestra "delimita tori record di intestazio-
ne" serve a verificare che Word abbia inter-
pretato correttamente i dati nel documento
di origine.

Se l'archivio va creato ex novo, pro-
babilmente il modo più semplice
consiste nel creare una tabella con
un foglio elettronico, rendendo evi-
dente la prima riga che deve conte-
nere le intestazioni di colonna, che
Word userà come identificativo per
scegliere i campi da inserire.

Un semplice elenco come quello
appena creato è un punto di par-
tenza ben povero per uno stru-
mento versatile come la stampa
unione di Word. In realtà, l'elabo-
ratore testi di Microsoft accetta
archivi provenienti dai programmi
più disparati, ed è in grado di
importare elementi suddivisi nei
modi più diversi.
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La scheda "prepara stampa unione" è il punto di partenza
da cui definire tutto ciò che riguarda la creazione di docu-
menti uniti.

Imparando ad usare Microsoft Query si potranno filtrare i dati da mandare alla stampa unione in modo
estremamente flessibile.

e proprio. Premendo il pulsante "crea"
scegliete "lettere tipo". Word vi chie-
derà se volete usare la finestra corren-
te, quella con la lettera già parzialmen-
te digitata, o creare un nuovo docu-
mento. Optate per la prima scelta e
passate al pulsante "dati" nella sezio-
ne successiva. Qui potete scegliere
"apri origine dati" e selezionare il file
"elenco.doc" precedentemente gene-
rato. Se tutto è andato per il verso giu-
sto, vi apparirà una finestra di dialogo
dal titolo sibillino "delimitatori record di
intestazione". Si apprezzerà maggior-
mente l'utilità di questa finestra usan-
do archivi un po' più articolati; per ora
basta dire che nella sua area di antepri-
ma si possono visualizzare, per verifi-
carne la corretta disposizione, le infor-
mazioni che Word dovrà interpretare
raggruppandole in colonne (campi) e
righe (record), delimitati dai caratteri
immessi nelle due apposite caselle. In
questo semplice esempio, Word capi-
sce da solo che l'archivio è costituito
da un solo campo (la colonna "amici")
e da una serie di record separati l'uno
dall'altro dalla pressione del tasto
"invio". Si potrà, quindi, confermare
con un clic su "ok" e accettare di
modificare il documento principale,
come richiesto dalla finestra successi-
va, per includervi i campi unione.

Alla fine di tutta questa procedura,
Word ritorna alla nostra lettera senza
alcuna modifica apparente, salvo la
presenza di una nuova barra di stru-
menti che occhieggia oltre il margine
superiore del documento. Se si posi-
ziona il cursore dove si vorranno far
apparire i nomi degli amici e si fa c1ic
sul pulsante "inserisci campo unione",
si può aggiungere il codice di campo
relativo all'elemento" amici". Per
vedere gli effetti della magia basterà
fare c1ic sul pulsante che mostra i dati
uniti (riconoscibile per il simbolo delle
virgolette aperte e chiuse). Ciò che
accade è che il codice di campo è
stato sostituito, nel testo, dal primo dei
nomi in elenco, facendo apparire la let-
tera nella sua veste definitiva. Per
scorrere i nomi successivi la barra di
"stampa unione" offre una serie di pul-
santi simili a quelli di un riproduttore
audio e un contatore che mostra il
numero del record corrente. Accanto a
questi sono presenti numerosi pulsanti
tra cui quello etichettato come" unisci
alla stampante" produce la stampa di
tante lettere quanti sono i nomi inseriti
nel file "elenco.doc", ciascuna perso-
nalizzata con il nome del destinatario.
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Creare una tabella di Word è il modo più rapido di costruire un archivio da usare come origine dei dati.
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IDURATA I ANNO I GENERE
127 1965Westem
92 1969 Comico

126 1993 Comico
114 1991 Horror ~
001 1969Commedia

102 199 Commedia-- -
100 1994
92 1969 Fantastico

146, 1993

99 1991
112 1994 Comico

--'29 1983 Azione
110 199.4Commedia -

Amy
John
,Jonathan
Rob ert R ein er
Nora~
Michele Soavi
Susan~
~~!Ii.ftl
Alan Rudolph

~.2wl....__
Irvin~
Affonso Afj,y

'1MI~----
John Mll!\l§

., .
N" I TITOlO
1 SJb:wll.9.
2 Senti chi parta
3 last adion hero
.4 Il ilenzio degli innocenti
5 Harry ti =nt& Sali
6 Insonniad'amore
7 Della Morte Dell~ore
6 ~QmJ.
9 ~

r----;O L'ombra del testimone
11 Mister Hula Hoop
12 007 Mai diremai

13 Come l'acquaper il
cioccolato

-14- IlIial;aerl>e -
15 IlVento e il Leone

• ANI

Alternativamente, si potrà
optare per una altrettanto effica-
ce tabella di Word, ben struttura-
ta per evitare ambiguità.
Naturalmente l'importazione dei
dati è possibile da un qualunque
data base (con Access in testa)
compatibile con lo standard
ODBC (Open DataBase
Connectivity), oppure trasferendo
le informazioni da un'altra applica-
zione aperta (Dynamic Data
Exchange). Inoltre, si potranno
aprire file di dati con MS Query e
generare filtri personalizzati con
cui selezionare gli elementi da
includere nella stampa unione.

Anche tabelle inserite in docu-
menti HTML possono servire allo
scopo, consentendo, in molti
casi, di fare un uso immediata-
mente produttivo di elenchi di
informazioni ottenuti attraverso

C.ea ollgme dati I· r.1 l

Scegliendo "crea" dal pulsante "dati" durante la prepara-
zione della stampa unione si accede ad una procedura per
la generazione automatica del documento da usare come
archivio.

Il vantaggio di usare Word come ori-
gine dei dati è la facilità con cui sarà
possibile effettuare modifiche all'elenco
in modo che si riflettano sulle pagine da
stampare.

Naturalmente, converrà approntare
una tabella, cosa che Word 2000 con-
sente di fare più comodamente che in
passato. Basterà fare c1ic sull'apposito
pulsante nella toolbar, etichettato come
"inserisci tabella", per poter seleziona-
re, muovendo il puntatore, il numero di
righe e colonne di partenza della griglia
da creare. A questo punto si potranno
definire, nella prima riga, i nomi delle
colonne, che diventeranno i campi della
stampa unione. Per inserire una nuova
riga si potrà fare c1ic oltre il bordo sini-
stro della riga sopra la quale effettuare
l'inserimento, quindi cliccare col tasto
destro del mouse e scegliere inserisci
riga. Allo stesso modo le righe selezio-
nate potranno essere eliminate, oppure
si potranno compiere le medesime
azioni sulle colonne. Il menu contestua-
le, che si attiva con un c1ic destro sulla
tabella, consente di adattare la maggior
parte delle caratteristiche di visualizza-
zione. Ciò che manca sarà raggiungibile

dono il nome di "tabelle di sistema",
mentre saranno chiamati "tabelle" gli
intervalli di celle eventualmente definiti
nel documento di origine. Usando con
accortezza ODBC, si potranno selezio-
nare i soli elementi utili ed effettuare
un'importazione veloce e sicura.

Le tabelle

I campi di stampa unio-
ne non sono che un
caso particolare dei
numerosi codici di
campo di Word. Ecco
come appaiono una
volta "smascherati".

In fase di apertura di un'origine
dati, durante la preparazione della
stampa unione, nella finestra di
dialogo attraverso cui selezionare il
documento da aprire c'è una
casella seleziona bile denominata
..seleziona metodo". Se attivata,
apre una finestra di conferma del
metodo scelto per l'importazione
delle informazioni. Ad esempio, se
l'elemento da aprire è una cartella
di Excel si potrà decidere se usare
un convertitore, il ODE o l'ODBC.
Nel primo caso Word importerà e
convertirà nel suo formato i fogli di
Excel, mentre usando il ODE si
aprirà Excel per consentire il tra-
sferimento delle informazioni. In

questa situazione sarà possibile ottene-
re un documento di stampa unione che
rispecchi, ad ogni apertura, le ultime
modifiche salvate nella cartella di Excel

originaria.
L'uso di ODBC,
invece, non richie-
de che Excel sia
aperto per trasferi-
re i dati. In questo
caso, la cartella di
Excel viene pre-
sentata come un
database, in cui i
diversi fogli pren-
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Internet. Infine, si potranno sfruttare
indirizzari come le rubriche di Outlook o
semplici elenchi in formato testo delimi-
tato da virgole o tabulatori.
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Con "stampa unione"
si possono creare facil-
mente gruppi di eti-
chette personalizzate.

Conclusioni

può ospitare più
record.
Un catalogo, inve-
ce, è una sequenza
di record, anch'es-
si disposti più di
uno per pagina, ma
senza che vengano
operate scelte par-
ticolari per il layout.
Per vedere vera-
mente il risultato di
un'operazione di
creazione catalogo,
una volta inseriti i
campi necessari
bisognerà sceglie-
re il pulsante eti-
chettato "unisci in
un nuovo docu-

mento" nella barra degli strumenti di
"stampa unione". Nel documento così
generato si vedranno i record succeder-
si senza soluzione di continuità né inter-
ruzioni di sezione.

Va detto che il tipo "catalogo" è l'u-
nico, tra quelli disponibili, a non consen-
tire la creazione diretta di fax o messag-
gi di posta elettronica, poiché la sua
prerogativa è di agire proprio sul modo
in cui il documento finale viene genera-
to (output) e non su caratteristiche del
suo aspetto liberamente riconfigurabili .

«Nome»dndinzzo2.

cNOnlt'IHUndinzzo2.
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C2163 - Etichett.
C2166 - Etichett.
C2llll- Etichett.
=41 - Etichett.
=42-Etichet!.
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dal comando "tabella" della barra dei
menu, tra cui la funzione di eliminazione
di una tabella selezionata. Word permet-
te tabelle molto flessibili, con creazione
di celle unite o l'inserimento di un'intera
tabella nella casella di un'altra. Se tutto
questo è utile per personalizzare docu-
menti o pagine Web, è invece contro-
producente se l'obiettivo è di creare
un'archiviazione, più lineare possibile, di
informazioni da usare per la stampa
unione, che richiede solo una banale
conformazione a "foglio dati" per inter-
pretare correttamente il rapporto tra le

-

verrà impostato attraverso una comoda
finestra di dialogo, che consentirà, tra
l'altro, di scegliere i campi unione da
inserire come destinatario e di specifi-
carne la posizione sulla busta stessa.

Anche il tipo "etichette" prevede
un'apposita procedura di adattamento
del layout. con la differenza che, in que-
sto caso, ogni pagina del documento

celle. In alternativa, il processo di prepa-
razione della stampa unione prevede
una procedura semplificata per la crea-
zione di un documento di Word da
usare come origine dei dati. Per attivarla
basta scegliere "crea" dopo aver pre-
muto "dati" nella finestra di dialogo
"prepara stampa unione". Word chie-
derà di inserire i campi o di selezionarli
da un archivio predefinito e genererà
automaticamente un elenco corretta-
mente configurato.

Buste, etichette
e cataloghi

Come abbiamo visto, la fase di crea-
zione del documento principale di
"stampa unione" prevede che si speci-
fichi il tipo di utilizzo che si vorrà fare
dell'archivio, da individuare tra lettere,
etichette, buste e catalogo. Tra la crea-
zione di una lettera e di una busta, ciò
che cambia è essenzialmente il layout
della pagina, che, nel secondo caso,

Acquisendo un po' di pratica con la
stampa unione, verrà naturale cimentar-
si in documenti ibridi, che sfruttano sia
le caratteristiche di un tipo che quelle di
un altro. Per padroneggiare questo stru-
mento converrà approcciarsi al vasto
mondo dei codici di campo di Word, di
cui quelli di "stampa unione" (in codice
mergefield) non sono che un caso parti-

colare. Si potranno, così, ottenere
campi calcolati, totali e riepilogati-
vi, trasformando Word nel vero
tramite tra il data base e la produ-
zione di stampati.
Con questa carrellata sulla stampa
unione si conclude il ciclo del
Come Usare dedicato a Word.
Sperando che vi sia stato utile ci
occuperemo, nelle prossime usci-
te, di altri software di uso altret-
tanto comune. Ad ogni modo l'ar-
gomento "Word" non si esauri-
sce qui, e torneremo a parlare del-
l'elaboratore testi Microsoft anche
in funzione delle segnalazioni che,

Scegliendo di generare delle buste si attiva la finestra di spero, ci farete pervenire copiose
gestione dellayout più appropriato. nella casella di posta. fì:1!S
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