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Stampa unione 
Lettere circolari 
La stampa unione serve per stampare lettere circolari, buste ed etichette. 
Per eseguire la stampa unione devono esistere due documenti: 

• un elenco di indirizzi 
• un testo 

 
 

 
 
Per ottenere una copia del testo per ogni indirizzo useremo la stampa unione che si 
attiva dal menù Strumenti/Lettere e indirizzi/Stampa Unione… 
All’attivazione della voce parte un programma che ci chiederà di: 

• Indicare il documento da stampare 
• Indicare il documento che contiene l’elenco di indirizzi 
• Inserire i titoli delle colonne della tabella degli indirizzi nel documento da 

stampare 
• Stampare o creare un nuovo documento con tante copie della lettera da 

stampare quanti sono gli indirizzi 
 
A seguito vedremo come funziona con un esempio. 
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Per cominciare creiamo un nuovo documento o apriamo una lettera già esistente e 
apriamo il menù Strumenti/Lettere e indirizzi/Stampa Unione… 
La parte sinistra della finestra ci mostra il testo, la parte destra la procedura che ci 
guida passo-passo. 

 
Abbiamo scelto di lavorare sulla lettera aperta, quindi non dobbiamo modificare 
nulla. Per proseguire facciamo clic sulla scritta in basso a destra 
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Possiamo cambiare il documento corrente. Nel nostro caso possiamo proseguire 
facendo clic sulla scritta in basso a destra  
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A questo punto dobbiamo creare o scegliere il file con l’elenco di indirizzi. 
Ovviamente è consigliabile aver già preparato un documento di Word contenente una 
tabella con gli indirizzi. Potete utilizzare senza problemi anche file di excel o di altri 
formati.  

 
Facciamo clic sulla scritta  e andiamo a selezionare il file che contiene la 
tabella con gli indirizzi. Poi facciamo clic sul pulsante  in basso a destra: 
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Quando appare l’elenco degli indirizzi possiamo modificarlo o cambiarne le 
selezioni. Nel nostro caso facciamo clic sul pulsante  

 
Poi facciamo clic sulla scritta  in basso a destra 
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A questo punto dobbiamo inserire i titoli delle colonne dove vogliamo stampare gli 
indirizzi sulla lettera. Facciamo clic sulla scritta  

 

All’apparire della finestra a seguito facciamo clic sul pulsante  
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Facendo clic sugli elenchi a discesa abbiniamo correttamente i titoli delle colonne 
alle informazioni che ci richiede Word ed otteniamo l’elenco a seguito:  

Confermiamo le nostre scelte facendo 

clic sul pulsante  ed apparirà la scritta «BloccoIndirizzo». 

 
Con il cursore la allineiamo sotto la scritta Spett.le (preferibilmente usando i 
tabulatori) e facciamo clic sulla scritta  



Sperlinga Rag. Alessio Pag.9  
 

 alessio@alessiosperlinga.it 

 
Possiamo vedere come sarà stampata la nostra lettera, facendo scorrere le copie 

usando i pulsanti  in alto a destra. 
Possiamo decidere di escludere un destinatario facendo clic sul pulsante ,  
o modificare l’elenco facendo clic sulla scritta  
Per proseguire facciamo clic sulla scritta  
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A questo punto per procedere con la stampa facciamo clic sulla scritta  

 
Apparirà la finestra di dialogo per la stampa: 
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Se invece preferiamo stampare in un momento successivo o vogliamo fare delle 
modifiche alle singole lettere facciamo clic sulla scritta . 
Apparirà la finestra di dialogo per la selezione di cosa vogliamo creare.  

 
Il risultato finale sarà un documento Word con tante pagine quanti sono gli indirizzi 
che abbiamo deciso di unire alla nostra lettera. Ad esempio abbiamo una lettera di 
una pagina ed un elenco di tre indirizzi. Otterremo un documento di tre pagine (una 
pagina moltiplicato tre indirizzi) : 

 



Sperlinga Rag. Alessio Pag.12  
 

 alessio@alessiosperlinga.it 

Buste 
Nel caso in cui volessimo stampare delle buste possiamo partire da una pagina 
bianca, aprire il menù Strumenti/Lettere e indirizzi/Stampa Unione… e fare clic 
sulla scelta Buste e poi fare clic sulla scritta in basso a destra 
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A questo punto facciamo clic sulla scritta opzioni busta per dare la forma corretta al 
foglio 

 
All’apparire della finestra di dialogo scegliamo il formato della busta che ci serve  
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Poi scegliamo in che modo stampare le buste e facciamo clic su : 

 
A questo punto il foglio assume la forma della busta: 

 
I rimanenti passaggi sono uguali a quelli per stampare una lettera circolare 
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Etichette 
Nel caso in cui volessimo stampare delle etichette possiamo partire da una pagina 
bianca, aprire il menù Strumenti/Lettere e indirizzi/Stampa Unione… e fare clic 
sulla scelta Etichette e poi fare clic sulla scritta in basso a destra 
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A questo punto facciamo clic sulla scritta opzioni busta per dare la forma corretta al 
foglio 

 
All’apparire della finestra di dialogo scegliamo il formato dell’etichetta che ci serve e 
possiamo vederne tutte le misure facendo clic sul pulsante . 
Facciamo clic su  
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A questo punto il foglio assume la forma dell’etichetta: 

 
I rimanenti passaggi sono uguali a quelli per stampare una lettera circolare 
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Le Tabelle 
In Word abbiamo la possibilità di inserire tabelle. 
Le tabelle in Word servono per impaginare il testo o per creare modulistica. 
Abbinate con la possibilità di inserire formule possono anche essere utilizzate, con 
moderazione, al posto di un foglio elettronico. 
Le tabelle in Word possono avere un massimo di 63 colonne nelle versioni XP e 
2003. 
 
Le tabelle di Word possono essere create usando il menù Tabella/Disegna Tabella 
oppure il menù Tabella/Inserisci/Tabella. 

 
Nel primo caso ci appare una 
barra degli strumenti che ci 
permette di disegnare una tabella 
usando il mouse ( attivando il 
primo pulsante in alto a sinistra): 

 
 
 
 
 
Nel secondo caso ci appare una 
finestra di dialogo che ci 
permette di scegliere il numero 
di righe e di colonne 
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Le tabelle di Word hanno i seguenti comportamenti: 
• Se premo invio all’interno di una riga, la riga diventa più alta 

 
Premo invio 

 
    

     
 

• Posso muovermi fra le celle usando le frecce o il pulsante TAB 
• Se voglio usare dei tabulatori nelle tabelle devo tenere premuto il tasto CTRL e 

poi premere TAB. 

 
• Se una tabella è più lunga di una pagina posso far sempre apparire la riga del 

titolo usando il menù Tabella/Ripeti righe del titolo. Per attivare questa 
opzione è necessario selezionare la prima riga della tabella. 

• Posso unire delle celle selezionandole ed usando il menù Tabella/Unisci celle, 
oppure dividere una cella posizionando il cursore all’interno ed usando il menù 
Tabella/Dividi celle 

 
• Usando il menù Tabella/Formula posso inserire delle formule, ad esempio 

voglio calcolare il totale nella quarta riga, colonna centrale nella tabella a 
seguito: 

  Valori   
  10   
  30   
 Totale    

• Mi posiziono nella cella dove voglio il 
totale e faccio clic sul menù 
tabella/Formula  

 
• Mi appare la finestra di dialogo che mi 

propone di sommare tutte le righe sopra (in 
inglese above) Facendo clic su  
vedremo il totale. 
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Creare modulistica 
Word può essere utilizzato per creare modulistica contenente aree protette dalla 
scrittura, ed aree compilabili e dei semplici automatismi, come l’inserimento 
automatico della data odierna. 
Poi questo moduli possono essere salvati come modelli ed essere utilizzati anche da 
altri. 
Ovviamente i moduli si possono anche stampare per essere compilati a mano. 
 
Ad esempio creeremo un semplice modulo di iscrizione: 
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Per prima cosa attiviamo la barra strumenti Moduli, dal menù Visualizza/Barre 
degli strumenti/Moduli 

 

Appare la barra Moduli:  
 
Iniziamo a scrivere le informazioni che ci servono usando il modulo visibile alla 
pagina precedente, ad esempio scriviamo NOME , inseriamo due tabulatori 

premendo il pulsante Tab  e poi facciamo clic sul pulsante  dalla barra 
strumenti Moduli per inserire un campo di testo.  
Il Risultato: . 
Quando appare il rettangolino grigio possiamo cambiarne le proprietà, come per 
esempio il numero massimo di caratteri 
inseribili, premendo il pulsante  o facendo 
doppio clic sul rettangolino grigio.  
Proseguiamo nella compilazione. 
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Quando arriviamo alla scritta SESSO: per inserire un elenco di voci premiamo il 
pulsante dalla barra strumenti Moduli. Quando appare il rettangolino grigio 
possiamo compilarlo premendo il pulsante  o facendo doppio clic sul rettangolino 
grigio. 
Apparirà una finestra di dialogo dove possiamo inserire le voci scrivendole e dando 
invio o facendo clic sul pulsante  

 
Quando arriviamo alle scelte Si/no, possiamo creare le check-box premendo il 
pulsante  dalla barra strumenti Moduli. 
 
A questo punto possiamo fermarci e fare un primo test sul funzionamento del nostro 
modulo. 
Per fare in modo che si possa scrivere e fare clic solo sui 
rettangoli grigi proteggiamo la pagina, facendo clic sul 
pulsante  della barra strumenti Moduli o usando il 
menù Strumenti/Proteggi documento e fare clic su 
Applica protezione. 
 
A questo punto provate a compilare il modulo. 
Quando avete terminato le vostre prove, togliete la 
protezione premendo il pulsante  della barra strumenti 
Moduli o facendo clic sul pulsante  in 
basso a destra. 
Procediamo ora ad inserire un’area dove sia possibile 
scrivere liberamente. 
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Per creare un’area di testo dove è possibile scrivere liberamente dobbiamo spezzare il 
documento inserendo una nuova sezione, che renderemo editabile anche quando 
attiveremo la protezione. 
Inseriamo il titolo Note e diamo invio due volte. 
Facciamo clic sul menù Inserisci/Interruzione e all’apparire della finestra di dialogo 
facciamo clic sulla voce Continua, nella zona Interruzioni di sezione. 

 
A questo punto andiamo nuovamente a proteggere il documento, usando il menù a 

destra dove ora appare la voce Seleziona sezioni  che ci 
permette di selezionare le sezioni da proteggere/sproteggere. Noi sceglieremo come 
segue: 

 
Facendo clic sul pulsante  potremo provare a compilare il modulo e 
scopriremo che in fondo alla pagina possiamo scrivere liberamente. 
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Desktop Publishing 
I programmi di desktop publishing servono per creare i giornali e le riviste che 
troviamo in ogni edicola. 
In questi programmi le pagine vengono divise in rettangoli e i rettangoli vengono 
riempiti di contenuti.  
Ad esempio ci sono rettangoli che conterranno le colonne con gli articoli e rettangoli 
che conterranno delle foto. 
I rettangoli vengono chiamati griglie di impaginazione. 
Tipicamente il testo è diviso in colonne per una migliore leggibilità. 
In Word abbiamo la possibilità di impaginare nello stesso modo usando alcuni 
strumenti, come : 

• Impaginazione del testo in colonne – menù Formato/Colonne 
• Inserimento di caselle di testo – menù Inserisci/Casella di testo 

• Strumenti di disegno – Barra strumenti disegno attivabile con il pulsante  
 

Usando questi strumenti possiamo ad esempio creare una piccola rivista, o un 
biglietto di auguri o un depliant aziendale o delle etichette con molta grafica, o , 
avendo la possibilità di stamparli, dei poster. 
Procediamo con qualche esempio. 



Sperlinga Rag. Alessio Pag.25  
 

 alessio@alessiosperlinga.it 

Rivista 
Vogliamo impaginare una piccola rivista: 

 
 
Partiamo da un file di testo dove abbiamo scritto i nostri articoli: 
Scegliamo il menù Formato/Colonne e scegliamo tre colonne 

 
 
Otteniamo l’impaginazione a tre colonne. 
Per inserire il titolo della rivista usiamo l’area 
riservata all’intestazione della pagina, usando 
il menù Visualizza/Intestazione e piè di 
pagina. 
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Se vogliamo inserire un’intestazione diversa sulla prima, possiamo farlo premendo il 
pulsante imposta pagina  sulla barra degli strumenti Intestazione e piè di pagina e 
attivando l’opzione Diversi per la prima pagina. 

 
Per scrivere al centro possiamo usare il tabulatore centrale predefinito da Word nelle 

intestazione e nei piè di pagina, ovvero premiamo il pulsante Tab  
Inseriamo il nome della rivista scegliendo il carattere che preferiamo. 

 
Per finire facciamo clic sul pulsante  della barra degli strumenti Intestazione e 
piè di pagina. 
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Per inserire le immagini usiamo il menù Inserisci/Immagine 

 
Se abbiamo delle immagini in una cartella scegliamo la voce Da File, altrimenti 
possiamo usare le immagini installate con il programma che vedremo facendo clic 
sulla voce ClipArt. 
Per inserire l’immagine: 

• portiamo il cursore dove vogliamo che sia inserita 
• facciamo clic sull’immagine che ci interessa 
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Se vogliamo rendere l’immagine spostabile possiamo farlo incorniciandola: 
• facciamo clic sull’immagine 

ed appare la barra degli 
strumenti Immagine 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Facciamo clic sul pulsante disposizione 
testo   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Facciamo clic su Incorniciato e 
l’immagine diventa trascinabile 

 
 
 
 
 
 
 

• Tenendo premuto il pulsante 
sinistro del mouse al centro 
dell’immagine la trasciniamo 
dove vogliamo  
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Biglietto d’auguri 
Per creare un biglietto d’auguri, o un depliant possiamo procedere come segue : 
Da un foglio bianco scegliamo il menù 
File/Imposta pagina e nella pagina Margini 
scegliamo orientamento Orizzontale 
 
 
 
 

Facciamo Clic sul pulsante  per attivare 
la barra strumenti disegno che per comodità 
possiamo trascinare in basso 
 
 
 
 
 
 
 
Per vedere meglio il foglio facciamo clic sul pulsante Zoom e scegliamo Pagina 
intera 
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Ora scegliamo un bordo divertente per la pagina usando il menu Formato/Bordi e 
sfondo 

 
Inseriamo una scritta usando facendo clic sul pulsante Wordart  

e poi la ingrandiamo trascinando il bordo 
con il mouse 
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Infine inseriamo un’immagine clipart e la mettiamo come sfondo. 
Usiamo il Inserisci/Immagine/Clipart e poi il pulsante disposizione testo  dove 
facciamo clic prima su Incorniciato e poi Dietro al testo 

 
Facendo clic sul pulsante Aumenta luminosità  rendiamo l’immagine molto chiara 
in modo da poterla usare come sfondo senza che nasconda il testo. 
Infine la ingrandiamo ed otteniamo quanto segue: 
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Se vogliamo inserire altro testo da qualche parte inseriamo una casella di testo 
premendo il pulsante  o usando il menù Inserisci/Casella di testo. 
Trascinando il pulsante sinistro del mouse disegniamo la casella e poi ci scriviamo 
dentro 

 
Per rendere il bordo della casella trasparente facciamo clic sul pulsante Colore linea e 

scegliamo Nessuna linea 
 
Per rendere trasparente la casella di testo facciamo clic sul 
pulsante Colore riempimento e scegliamo Nessun 
riempimento 
 
 
 
 
 

 
 
 
A questo punto possiamo stampare. 

 
 
NOTA BENE: Le caselle di testo sono molto potenti e vi permettono di dividere lo 
spazio su una pagina come volete. Ad esempio per fare un depliant: 
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Tecniche per la gestione di testi lunghi 
In Word ci sono strumenti che facilitano la gestione di testi lunghi, come libri e 
relazioni. A seguito ne vedremo alcuni: 

• Stili 
• Visualizzazione Struttura 
• Sommari e indici analitici 

 

Gli stili 
Gli stili sono un insieme di formati applicati ad un testo. 

 
 
Applicando degli stili possiamo : 

• cambiare rapidamente l’aspetto e la formattazione di un testo anche molto 
lungo 

• Gli stili Titolo1, Titolo2 e Titolo3 servono per creare automaticamente un 
Sommario da posizionare all’inizio del nostro testo 

• In Visualizzazione struttura e Mappa documento gli stili ci permettono di 
vedere il testo come un albero gerarchico  sullo stile delle cartelle di Windows 
e quindi di modificarne velocemente la struttura spostando, eliminando ed 
inserendo nuovi capitoli
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Per applicare uno stile: 
• selezioniamo un testo  

 
 
 

• Scegliamo lo stile dalla barra di 
strumenti formato   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per creare o modificare degli stili usiamo il menù Formato/Stili e formattazione 
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Se abbiamo applicato lo stile Titolo1 ai titoli dei capitoli del nostro testo e 
vogliamo sostituirli con lo stile Prova che abbiamo appena creato: 

1) selezioniamo un titolo 
2) richiamiamo il menù Formato/Stili e formattazione 

3) facciamo clic sul pulsante  
4) facciamo clic sullo stile Prova 

Tutti i titoli assumono lo stile prova 
 
Quando iniziamo a scrivere Word applica lo stile Normale al nostro testo. 
Se decidiamo di modificarlo, per esempio per cambiare tipo di carattere da Times 
New Roman ad Arial:  

1) richiamiamo il menù Formato/Stili e 
formattazione 

2) Facciamo clic sulla casella combinata 
associata allo stile Normale e facciamo 
clic su modifica  
  
  
 

3) Scegliamo il Carattere 
Arial nella finestra di 
dialogo Modifica stile 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
NOTA BENE: Chi scrive molto tende a modificare gli stili di un documento 
qualsiasi e a salvare il file come modello. Quando si crea un nuovo testo si parte dal 
modello. 
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Visualizzazione Struttura 
La visualizzazione struttura si attiva dal menù Visualizza/Struttura o premendo il 
pulsante  in basso a sinistra nella finestra di Word. 
Con questa visualizzazione possiamo iniziare a scrivere un libro a partire dai titoli. 
Ad esempio questo manuale visto con la visualizzazione struttura appare così: 

 
Scegliendo dalla barra Mostra livello 1 vedremo solo i titoli dei 
capitoli: 

 
• Facendo doppio-clic sul simbolo  a sinistra di un titolo, renderemo visibile il 

livello inferiore. 
• Trascinando il simbolo  

sposteremo l’intero 
capitolo 

• Dando Invio a fine testo e 
scrivendo creeremo il 
titolo del successivo 
capitolo. 

• Se vogliamo vedere e 
creare anche i sotto titoli 
potremmo ad esempio 
scegliere Mostra livello 2 
sulla barra degli strumenti 
ed ottenere: 
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Sommari 
Grazie all’applicazione degli 
stili Titolo1, Titolo2 e Titolo3 
possiamo creare 
automaticamente un Sommario 
da posizionare all’inizio del 
nostro testo. 
Per farlo richiamiamo il menù 
Inserisci/Riferimento/Indici e 
sommario. 
All’apparire della finestra di 
dialogo scegliamo la linguetta 
Sommario, scegliamo il 
formato che più ci piace e 
facciamo clic su . 
 
Per questo testo ad 
esempio otteniamo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per aggiornare il sommario durante le modifiche al testo è sufficiente posizionarsi sul 
sommario, 
premere il 
tasto destro 
del mouse e 
fare clic su 
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Gli ipertesti 
Un ipertesto è un testo formato da più file collegati fra loro da parole chiave e 
indirizzi che indicano la posizione dei file. 
La parte di testo che ci collega ad un altro testo è detto Collegamento ipertestuale o 
iperlink o più semplicemente link. 
Gli ipertesti sono molto usati da quando Internet è diventato uno strumento di 
comunicazione aperto al pubblico. 
Anche in Word si possono creare ipertesti e si possono esportare in formato html 
ovvero nel formato usato su Internet. 
 
In Word possiamo inserire un collegamento ipertestuale nel testo in diversi modi, i 
principali sono: 

• Se è un indirizzo internet basta scriverlo correttamente, ad esempio se 
scriviamo http://www.bambini.it , non appena inseriamo uno spazio o diamo 
invio dopo averlo scritto il testo diventa blu. Se facciamo ctrl-clic sopra il testo 
blu il nostro computer cerca di aprire quel sito nel browser predefinito. 

• Se è il collegamento ad un altro file sul nostro pc o su una rete a cui siamo 
collegati, possiamo selezionare la parola o la frase che ci interessa, fare clic sul 
pulsante  o scegliere il menù Inserisci/Collegamento ipertestuale, 
selezionare il file che ci interessa dalla finestra di dialogo e fare clic su 

: 

 
Una volta scelto il file la parola selezionata diventa Blu e possiamo aprire il 
file collegato facendo ctrl-clic con il puntatore del mouse sopra la parola. 
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Ora creeremo un ipertesto per catalogare i libri nella nostra biblioteca. 
 
Creiamo una pagina che chiameremo Indice, la salviamo e inseriamo le lettere 
dell’alfabeto: 

 
Creiamo una pagina per ogni lettera dell’alfabeto dove inseriamo gli autori ed i libri 
che possediamo, per esempio creiamo la pagina A e la salviamo. 

 



Sperlinga Rag. Alessio Pag.40  
 

 alessio@alessiosperlinga.it 

Infine collegheremo la pagina Indice Autori alle pagine con gli autori per ogni lettera. 
Per collegare la lettera A della pagina indice al file A.doc dobbiamo: 

• selezionare la lettera A nel file indice.doc 
• fare clic sul pulsante  
• selezionare il file a.doc e fare clic su  

 
 
La A diventa un collegamento ipertestuale al documento A.doc. Per provare se 
funziona date ctrl-clic sulla lettera A. 
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Se volete creare delle pagine html da pubblicare su Internet dovete partire dal menù 
File/Nuovo. A destra appariranno delle scelte e voi fate clic su . 
Nella finestra di dialogo scegliete il modello Pagina Web e fate clic su  

 
 
 
NOTA BENE: quando si vuole creare un ipertesto è consigliabile pensare a come 
dividere i contenuti prima di iniziare a lavorare. 


