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Metodo sfrutta tutte le potenzialita messe a disposizione da Microsoft
Windows ™ integrandosi perfettamente su tale piattaforma e permettendo
I'esportazione di dati verso le applicazioni create per questo Sistema Operativo.

Alcuni utenti di Metodo Dos potrebbero essere sorpresi del fatto che in Metodo
non c'€¢ (e non sara riportata) la procedura “Circolari e lettere” (funzione
comoda ed indispensabile per gestire una mailing list da indirizzare a tutti i
clienti). Ci0 & dovuto ad una “scelta voluta” in quanto, con lausilio di
Microsoft Office, si possono ottenere risultati eccellenti con il minimo sforzo.

Nelle pagine seguenti esamineremo nel dettaglio:

1. Creazione di un file contenente le anagrafiche da utilizzare per l'invio di
circolari e lettere;

2. Creazione di una “lettera tipo” con integrazione del file contenente le
anagrafiche;

3. Stampa delle lettere intestate.



Fase 1:

Creazione di un file contenente le anagrafiche da utilizzare

Obiettivi: Creare un “tabulato di esportazione anagrafiche” e salvarne
il risultato in un archivio contenente le anagrafiche che si
intendono utilizzare per la mailing list.

Per la creazione di un file che contenga tutte, oppure solamente una parte
delle anagrafiche (clienti, fornitori o rappresentanti), dovremo procedere nel
seguente modo:

Dal Menu Anagrafiche - Tabulati Clienti - SR LS P
Preparazione Tabulato selezionare il pulsante = i wodics Canceik tuovo | Jsiomoe
Nuovo; all’apertura della finestra intitolata Tt cientdisponivils

“Aspetto di” assegnare come Nome del tabulato “"Esportazione anagrafiche

?
Help
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spetto o m quindi, alla voce Tipo di stampa,

: gt e e | Selezionare la voce "Esportaz.” (al posto di

inviare su stampante i dati ottenuti, verra

R —— richiesto il formato del file in cui deve
. ooroaam o= essere esportato il risultato del tabulato).

Cliccare su “avanti”, selezionare i campi
cum s che si intendono esportare (nel nostro caso
ragione sociale, indirizzo, cap-citta ed
eventualmente tutti gli altri campi
£y 1% am dell’anagrafica che potessero tornarci utili
durante la redazione della lettera), quindi
e o tseel] “memorizzare” il tabulato cliccando sul

pulsante [&bemaizal

A questo punto rientrare su Anagrafiche - Tabulati Clienti e selezionare il
tabulato “"Esportazione anagrafiche” appena creato.

Il programma richiedera il sistema di ricerca da applicare ai nominativi da
estrapolare.

Se, ad esempio, si vuole inviare una lettera a tutti i clienti-fornitori-
rappresentanti di una particolare provincia, si dovra impostare il sistema di
ricerca che selezioni solo le anagrafiche della provincia interessata (es. CAP-
CITTA’ Uguale a -PN* per estrapolare solo i nominativi che nel campo in
oggetto hanno la sigla PN).



Una volta impostato il sistema di ricerca cliccare sul tasto B Conemal. s otterra
cosi a video il risultato del tabulato; selezionare “Esporta” (Figura 1.1) e
scegliere il formato di esportazione desiderato (esempio: Database di Microsoft

i [Esportazione Tabulato Personalizzato : Esportazione anagrafiche

IERO-

Indirizzo

Figura 1.1
Selezione tipo di Esportazione | x|

‘CIlpEDard di Windows
ClpEioard dl WWindows
Foglio di Microsoft® Excel
Docurmento di Microsoft® word
Database o Microsoft® Access
File: POF (Adobe® Acrobat)

File DEF (dBase® DB 1II/DEIV)
By Copona | @ Anndle |

Destinazione

Esportaziane totali

Figura 1.2

Word
(Figura

Access, Documento di Microsoft
oppure Foglio di Microsoft Excel
1.2)).

Se si e scelto il formato Access, l'ultima
richiesta e il percorso e il nome in cui
salvare il database che verra generato dopo
aver cliccato sul tasto [BEwoma| Nel caso di
Word o Excel, invece, tale indicazione si
effettua  direttamente dall'interno  del
programma tramite la funzione “Salva con
nome”.

E’ necessario prestare una particolare
attenzione al punto in cui si salvera tale file
in quanto, nelle fasi successive, dovra
essere richiamato.

A tale proposito potrebbe essere una buona
soluzione memorizzarlo con il nome

Anagrafiche nella cartella Documenti presente nel disco C dell’elaboratore.

Il database ottenuto potra essere quindi utilizzato da Microsoft Word che, con
funzioni particolari quali la “Stampa Unione”, consente di impiegarlo per
intestare e stampare automaticamente una lettera indirizzata a tutti i clienti.



Fase 2a: Word 2000

Creazione di una “lettera tipo” ed integrazione con
database di anagrafiche appena creato

Obiettivi: Creare una “Lettera tipo” in Word 2000 da utilizzare per la
gestione della mailing list integrando, in quest’ultima, il file
contenente le anagrafiche appena esportate.

Dopo aver creato l'archivio contenente le anagrafiche, si deve procedere con la
preparazione della “Lettera tipo”.

Entrare quindi in Microsoft Word e predisporre layout e testo della lettera che
da inviare.

i3l Chiusura per ferie.doc - Microsoft Word

JEiIe Modifica Wsualizza Inserisci Formato  Strumenti Tabella Fipestra 2 il
DA SRy | 2ad o - |QPEOREH B T 0w -3,

| Normale - Verdana -1z -G C §|§§§§§E'E§E§E|vz-g-,
II|2_-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-§-|-11:|-12-:-13-|:14-|-1|5-|-1s:|-_21

Z Spett.
N I

- Oggetto: Periodo o ferle estive

Con la presente avvisiamo la gpettabile clientela che i nostri uffid rimarranno
chiusi per ferie dal giorno ¥x agosto al gioro yy agosto compreso,

B Cogliamo 'occasione per porgere distinti saluti,
S EEE | [»

o008
|«|0|»|1

| pisegno + [y (5 | Forme - N\ \DD‘|&'i*&'E%§le.
[Pg 1 Sez 1 11 [ad4em R4 Coll [REG [REY [E5T [55C [taiamo (el [ OF | y
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Al termine della preparazione della lettera (vedi esempio sopra riportato) e
necessario attivare lintegrazione tra il programma di videoscrittura e
I'archivio contenente i dati delle anagrafi generato da Metodo
(indipendentemente dal formato Access, Word oppure Excel in cui sia stato
salvato).



G e Freste Tale integrazione avviene con Ila funzione chiamata
Vemdbonesiocoumte F. “Stampa unione...” presente nel ment Strumenti.

Lingua ]
Conteggio parole...
@ Sunto aukomatica, .

A—— Cliccando su tale voce compare la finestra “Prepara
oo »  stampa unione” nella quale vengono richiesti:

e

Colaboradone i Inea | 1. Documento Principale: cliccare sul pulsante Crea... e

W selezionare la voce Lettera Tipo. Alla domanda “Per

creare lettera tipo, si puo utilizzare il documento
attivo o una nuova finestra” selezionare la voce
Finestra Attiva.

Apri origine dati [ 7]

2. Origine  Dati: cliccare  sul e T =@ @ X 0 s
pulsante Dati, selezionare la ?;i;ZZw
voce Apri Origine dati... e =
richiamare il file con e
anagrafiche precedentemente
salvato. Se sono state seguite
passo passo le istruzioni [+
indicate, si ricordera che, nel

nostro esempio, tale archivio & g I - g S ||
stato salvato con il nome T
Anagrafiche nella cartella e j>

Documenti del disco C:.
A seconda del formato con cui e stato salvato (Word Excel oppure
Access) selezionare il tipo di file nell’apposita casella.

Una volta indicato I'archivio contenente i dati, il programma ritornera alla

Microsoft Word finestra “Prepara stampa
) e s | UNIONST, | ViSualizzers 1o
inestra riportata qui a sinistra
e sara quindi sufficiente cliccare
sulla voce “Modifica

Documento principale”.

Ci si riposizionera sulla videata contenente la lettera predisposta e, sotto alle
consuete barre di word, ne sara comparsa un‘altra contenente tutti i tasti
necessari per l'utilizzo degli strumenti di stampa unione.

i3l Chiusura per ferie.doc - Microsoft Word

JEiIe Modifica  Wisualizza Inserisci Formato Strumenti Tabella Finestra 7

%D@EEI@|@1T 0% - (@),

DEEa Ry i =n<

JNormale = ‘Verdana - 12 | G O

@po uniane | Inserisci campo Word = 4 4 | 1 | b M |
1

I I

o
RELC

B O s samans

A questo punto posizionare il cursore sul settore della lettera in cui si vuole
inserire il campo della ragione sociale e dell'indirizzo, quindi cliccare sul
pulsante | nserisci campowniene « @ gelezionare | campi interessati.




Fase 2b: Word XP

Creazione di una lettera tipo ed integrazione con
database di anagrafiche appena creato

Obiettivi: Creare una “Lettera tipo” in Word XP da utilizzare per la
gestione della mailing list integrando, in quest’ultima, il file
contenente le anagrafiche appena esportate.

Dopo aver creato l'archivio contenente le anagrafiche, dobbiamo procedere con
la preparazione della “Lettera tipo”.

Entrare quindi in Microsoft Word e predisporre layout e testo della lettera.

ial Chiusura per ferie.doc - Microsoft Word

File  Modifica Wisualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Tabella  Finestra 7 Digitare una domanda. - X
DEedan SRy RS o-o- @HOREE 4 T 0% - (3

24 Normale + verda - verdana .12 LG C 8 ggg{g. SIS EEE O- 4 A -

(] N - 1 E 304050 1T 0Bl 9 E |-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-_g

- Oggetio: Ceriodo di ferie estive

Con la presente avvisiamo la spettabile clientela che | nostri uffici rimarranno
chiusi per ferie dal giorno xx agosto al giorno vy agosto compraso,

[ |

- . N . . ' ' ' S
- Cogliamo l'occasione per porgere distinti saluti, "
= @
- ¥
= m[E= 4| | E

Py 1 Sez 1 11 Ad4cm R4 Coll RES REY EST 55C Italianoiltal (AT 4
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Al termine della preparazione del documento (vedi esempio sopra riportato) e
necessario attivare lintegrazione tra il programma di videoscrittura e
I'archivio contenente i dati delle anagrafi generato da Metodo
(indipendentemente dal formato Access, Word oppure Excel in cui sia stato
salvato).



Strumenti | Jebella  Finestra 2. Digitare una domanda.

Bl 1 wow - [3)

Controllo ortografia & grammatica..  F7

Lingua »

Tale integrazione avviene con la funzione

= = - S A
o Py coeoeoweeoso g chiamata “Creazione guidata Stampa
3 v unione...” presente nel menu Strumenti-

Confronta e unisci documenti. .

Frotegai documento, .

_ Colabarazong ninea 4
Q roverecindiz ) » Creazions guidata Stampa Unione..._>
e —

Servizi sul eb, Mostra barra degl strumenti Stampa unione

Macro

=1 Buste ed etichette...

Hodel & aggiunte. .

Creazions guidata Lettera...

Z=  Opzioni corregione automatica...

Personalizza. .

Opzioni...

Cliccando su tale voce si apre, alla destra della
wizard
“stampa unione”

videata, una finestra di
preparazione della
quale vengono richiesti:

1. Selezione dei destinatari:
voce “Usa elenco esistente”;

2. Usa un elenco esistente: cliccare sul link
dalla finestra

”

“Sfoglia...
Seleziona

e richiamare,
origine dati,

precedentemente salvato. Se sono state

selezionare la

Lettere e indirizzi.

Digitare una domanda. - X

(® Usa elenco esistente

() Seleziona dai contatti di Outlaok

per la
nella

() Crea un nuovo elenco

Usa un elenco esistente

Utilizzare i nomi e gli indirizzi di un file o di un
database.

Sfagla. ..

Modifica elenco destinatari. .,

jentela che i ¢
o yy agosto

It Passaggio 3 di 6
g Successivo: Composizione letters
i I fi |e _I F Precedente: Documento di papfenza
»
O Itallano (ks (3 i

seguite passo passo le istruzioni indicate,
si ricordera che, nel nostro esempio, tale archivio & stato salvato con il

nome Anagrafiche nella

cartella

Documenti del disco C:

A seconda del formato con cui e stato salvato (Word Excel oppure
Access), selezionare il tipo di file nell’apposita casella.

7]

Destinatari Stampa unione

Per ordinare 'elenco, Fare dlic su unintestazione di colonna specifica. Per restringere il numero dei
destinatari visualizzati in base a un criterio specifico, ad esempio citta, fare clic sulla freccia accanto
allintestazione. Usare le casele di controllo o pulsanti per aggiungere o rimuovere destinatari di Stampa
unione,

Elenco destinatari:
| Ragione_Sociale

.
v -
< | 3

Seleziona tutto | Cancella tutto |

| Indirizza x| CAP_ Citka x| Mumero_di_Telefc ~
£y v -

Aggiorna |

Trova... | Modifica. .. | Convalida |

Quindi cliccare con il tasto destro del mouse in fianco
alle “icone di Word” in modo da far comparire il menu

A gquesto punto il programma aprira la
finestra “Destinatari stampa
unione”: cliccare il tasto Ok per
ritornare alla videata contenente Ia
lettera appena preparata.

Cliccare

riportato qui a destra e selezionare la voce “Stampa '"&°-
u n io n e o . Formattazione

Oltre alle consuete barre di word ne sara comparsa
contenente tutti i tasti necessari per l'utilizzo

un‘altra
degli strumenti di stampa unione.

lei destinatari
Caonteggio parale
nca esistente

. X Database
va dai conkatti di Outlc
Disegno
1 nuove elenco
Frame
1co esistente .
Glossario
ti sono attualmente se
P . Immagine
che.da] in "AnagraficH g
. Moduli
leziona un altro elenco
Revisioni

fifica elenco destinat.

Riquadra atkivitd

Starnpa unione

Strumenti di contrall




Cliccando sul triangolino a destra della barra appena visualizzata compare un
menu dal quale si deve selezionare la voce “Stampa unione”-"“Inserisci

Campo unione”

E_Eil:hiusura per ferie.doc - Microsoft Word

File  Modfica  “isualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Tabella  Finestra 2 Cigitare una domanda. - X
NeEsn &RV & 2B T 2= @E%mﬂwﬂ%v@
- 44 Mormale + Verda = Verdana -1z |G C H |:| B A -

Sel= |—'] |—'] El | Inserisci campa Word ~ | [l _:] b (IE)
[| ESTR T S P23 4 1B B Impostazioni documento principale Stampaunions  » |- ZI
- Apri origine dati Personalizza. ..

; Destinatari Skampa unione

i Inserisci blocco diindirizzi

,E,. Inserisci Formula di apertura

7 Insetisci campi unione

=+

Oggetio: Periodo di ferie estive

g Con la presente avvisiamo la spett
[ chiusi per ferie dal giorno xx agost
¢ Cogliamo l'occasione per porgere di
= B[E]= 4

Fg 1 Sez 1 111 A 4cm Ri4 ol REG RE

| Evidenzia campi unione

4 Unisci a messagaio di posta elettronica

Insetisci campo Word

Mostra campifvalori

Corrispondenza campi
Diffondi etichette
Prirno )
Precedente Imarranno
Record:

Successivo

« o4

Ultima

Trova vooe

Unione controllo errori  ALT-HMAIUSCHE
Unisci al documento ALT+HMAIUSCHN
Unisci alla stampante  ALT+MAIUSCHM

Uniisci a Fax

—

nsetisci campa Unione > |

Reimposta barra degli strumenti

A questo punto la barra degli strumen
completa.

ti di “stampa unione” di Word XP &

Posizionarsi nel punto in cui si vuole inserire il campo della ragione sociale e
dell'indirizzo, quindi cliccare sul pulsante | msersd campownone + @ selezionare i campi

interessati.

"‘_E. Chiusura per ferie.doc - Microsoft Word

File Modifica Wisualizza  Inserisci Formato  Strumenti Tabella  Finestra 7 Digitare una domanda, - X
DEeEdasn &y BT ﬂ’“‘%ﬂ®§§mmﬂmﬂ%'@.
4 Mormale + Yerda - Yerdana 12 - G C 8 =i : .
& B [F m El | Inserisci campo Word » | 5 H 41 r M B B Ty 8 0y L Inserisci campo unione ~
Elz_ B I I S - I - IR I |-9‘|-§-|-11-|-12-|-13-|-14-| Ragione_Socials
Inditizzo
; Spett. ;
- ! . | cor_cita
5 «Ragione_Sociales
- «Indirizzos Mumero_di_Telefono
™ «CaP_ Cittas Hurmera_di_Fa
+




Fase 3:

Stampa delle lettere intestate

Obiettivi: Visualizzare e stampare le lettere preparate con Word ma i cui
destinatari, con relativi indirizzi, sono stati automaticamente
ricavati dal file precedentemente esportato da Metodo.

A video la lettera si presentera nel seguente modo:

L-_E. Chiusura per ferie.doc - Microsoft Word

JEiIe Modifica Visualizza Inserisci Formato  Strumenti Tabella Finestra 7

DEEaRY 2R v-c- QBADEES|B T 0w - .

JNormale « Werdana - 12 - O §|§§§|§|§E = £§£§ 'y'é'v

[ ipserieereamps urmome.s | Inserisci campo Word = | 7 | M 4 |1 | > oM | B 25 %s gnione...|ﬁ,
Ragione_Sociale |-2-|-3-|-4-|-5-u-s---?-u-s-u-a-u-g-|-11:|-12-:-13-|:14-|-1|5-|

Inditizzo

«Ragione_Sociales
«Indirizzox
kCAP_ Gitta»

CAP__Citta

Murmero_di_Telefono

Campi scelti
per la lettera >

Mumnero_di_Fax

Campi disponibili
nel file creato

Per visualizzare il nome effettivo del cliente (al posto del tipo di campo

inserito) & sufficiente cliccare sul tasto * .

Per scorrere le varie anagrafiche cliccare sui tasti * </t [» ¥ in modo da
passare da un indirizzo all’altro.

Infine, se si vuole stampare tutta la serie di lettere appena create, cliccare sui

. - P o] - -
pulsanti “unisci in nuovo documento” *2 oppure “unisci alla stampante”
L
=]



