Istruzioni per la compilazione delle tessere di associazione

Sul sito www.samariter.ch trovate due documenti “Tessere di associazione”:

· lista di Excel
· Documento Word
Questi documenti devono essere salvati in una cartella sul vostro computer.

Come si fa?

Creare una nuova cartella nella cartella documenti oppure sul desktop: (tasto destro del mouse – Nuovo_Cartella)
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La cartella viene creata e può essere rinominata (ad es. chiamandola Tessere di associazione)
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Copiare nella cartella il documento di stampa seriale e la lista di Excel dalla homepage samariter.ch (tasto destro del mouse – copia e incollare nella cartella appena creata)

Inserire nella lista di Excel i dati necessari: associazione, cognome, nome, anno e salvare i dati. Al termine chiudere il documento.
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Attenzione!

All’apertura di Word viene rilevato l’ultimo record di dati nel foglio di Excel. Se vengono inseriti altri nomi essi saranno integrati solo alla successiva apertura risp. al momento del nuova collegamento del foglio di Excel.

Aprire il documento di Word. (La lista di Excel si apre automaticamente in background). 
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Rispondere SI alla domanda.

Ora nella barra dei pulsanti di Word è visibile il pulsante “Stampa unione” Cliccando sul pulsante è possibile visualizzare e nascondere un’anteprima dei dati, visualizzare tutti i record di dati ed avviare la stampa seriale di tutti o di singoli record di dati risp. fogli.

[image: image5.png]& MG_Auswess.

.doc - Microsoft Word:

CIE

Dotei Gearbsiten Anscht Enfugen Fomat Extras Tabele Fenster 2 CIB pof brewer Addn

QEHRLSISRITEI s B S0 -8 FRAGE

| SI[f] 100~ @ Jatesen B b senuzerdaten anpassen [§

A4 tandard - rial -2 .| F & ul|E]

Endgie versen etk ks < g~ | 5 93 G- e | A% <) o] @
Lot | Bedngungsfeld sirfugen e WG (B0

Frage hier eingeben - x

] O T D e T T

zeichnen s |autoFormen \ N IO Al 5 (81| DX A =z aop

Musterhausen-Nebenwils

Schaufelbergers

Nathalies

Musterhausen-Nebenwils

Rolli=

Rolands

Sete 1 Ab (A AN ER U Deutsch (S D)

i Bei3m  Zel Spi

comm =





Non funziona! ?

Chiamateci, saremo lieti di fornirvi assistenza.

Supporto tecnico:

Heidi Wyss

Tel.: 062 286 02 41

