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Personalizzazione documenti Word
E’ possibile personalizzare tutte le stampe in formato word presenti nelle diverse aree di Axios Italia.

Le stampe in formato word, caratterizzate dal simbolo 1, sono state introdotte per sostituire la vecchia opzione
“gestione testi”.

L'esempio proposto €& fatto sulla base dell’area alunni, ma la procedura & identica in tutte le aree dove € presente la
gestione dei documenti in formato word.

N.B. Prima di sequire le istruzioni sotto riportate si consiglia di effettuare una stampa del documento
che si intende personalizzare.

Supponiamo di voler personalizzare un certificato di frequenza:

—— _ =
Seleziona Report

Selezionare un Report con il mouse o tasti cursore

1 [ Selezioniamo il report di stampa che

=% Certificati di Frequenza [ N X o
' ‘ intendiamo modificare, nel nostro

mpetenze di base

caso il “Certificato di Frequenza”, ed
invece di cliccare sul tasto OK,
cliccheremo sul tasto Copia.

& Certificati di Promozione

& Certificati di Maturita

& Certificati di NOR Maturiba WMok Ammissione
& Certificati di Identita Personale

& Certificati di Iscrizione

& Certificati Sostitutivo del Diploma il

Nome Fils [2:AXIOS | AFPIALLIPRE|RPTIDOCIAXSCEFROL.DOC

| Modifica Copia QK Help ] annulla |

% Messaggio procedura id: LibMsgUsr0024

NTTENCITAE Il programma avvisera che si sta

Si desidera effettuare una copia del documenta selezionato al fine di effettuando una copia del documento
effettuare le proprie personalizzazioni? selezionato, pertanto si  dovra
Rispondenda siil docurmento Word verrd duplicato con uncodice rispondere SI’ al messaggio.

specifico & sard possibile la sua personalizzazione!
Leggere quanto indicato allinterno della guida per la
personalizzazione dei documenti \Ward!

-H~ 2
>

E' consigliabile utilizzare la carkella condivisa al File di evitare
l'eventuale perdita del documento modificato in fase di
-aggiornamento della procedura! !

Si
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# RICHIESTA DATO

A questo punto il programma chiedera di
assegnare un nome al nostro documento
in modo da poterlo facilmente identificare
in fase di stampa.

Imposta descrizione nuovo file per ricerca veloce in elenco stampe disponibili
(WORD)

Descrizions del file: Qui lo  chiameremo  “Certificato
CAAXIOSAPPALLNPRGIRPTIDOC LS ARSCEFROL FOUPF, DOC . ”
Personalizzato”.
Cettificata Personalizzato Clicchiamo quindi su OK.
o | annulla ‘
Microsoft Office Word All'apertura  del  documento, verra
visualizzato il messaggio riportato a
5e i apre queska documenta verrd eseguito il sequente comanda S0L: sinistra ed al quale €& necessario

rispondere SI'.

! E SELECT * FROM i\ sissilappl ALY pralext axsdocmm, kxt

Mel documento verranno inseriti dati del database. Continuare?

[ Visualizza Guida == ]

] | Mo

E’ possibile che, a questo punto venga
visualizzato il messaggio qui a fianco
riportato. Se cosi fosse bisognera
selezionare il pulsante “Trova Origine Dati”

Microsoft Office Word

¥ | PERWISOZFOUPF.DOC & un documento principale di stampa unione. Impossibile
'--'.'/ trovare origine dati, C:\sissilappiperipralextaxsdocmm. bxt.

[ Trova origine dati... Jl Qpzioni. ..

Seleziona origine dati

Per poter proseguire dobbiamo selezionare

Cercain: L:j @ - | Q P 4 £ Strumenti -
[E] axsalurchM,txt Z] axssnerfid et gl la nostra origine dati. Il percorso per
ué | Ztemp [£] axsalurcss bt [£] axsvriog bt [l accedere al file di origine e:
Documenti | |[Z] Alu.txt [£] axsalusFeEE bt [£] convTolog.bxt z] |
TR r;;] alu_B0410770552 msg.bxt (2] axsalusFiM.bxk i,—'zl‘-.jt:h:u:_axios.t:h:u: E|
== 21 alu_imp.mdb [2] axsalushss.bxt B doc_siesi. doc B c IAX[OS'APP'XXXIPRG'EXT'aXSdocmm. ixt
L (2] alu_msg.bxt [Z] axsalusfss_z.bxt [Z] dacaxios.txt @_']'
Deskto [Z] alusqlkxt [E] axsalusitm, bxt [£] pocos. Tt £
¢ [E] alusgl 17345675001 bxt i (%] docsissi.txt B Dove XXX sta per la cartella del programma
O | |E] ausal_so4iorrosez b ] farachi.bxt Ellll in cui stiamo operando (ALU nel nostro
’_] [£] aLusql_870029407a9, bxt avsdocth B (] geautacl kxt [l caso)
Documenti | | (2] AOBBFMT.TXT [£] axsemaxios.txt [£] DM, TRT E|
S t@jaxios_tab.xls [£] axsemsissitxt [£] LABEL. T&T
:’j‘l;_g [£] axsaluesss.txt r}j axspsaxios,kxt Bl andi.csv A questo punto possiamo cliccare su Apri
Ris.or_se del réj axsaluprremdin. xk E:TI] axspssissi bxk @ Materie, txt
computer r;j axsaluprrmist. xk |.'f1 axsteprm,kxk .r:=j QTS THT
?‘—— !l <.! il I
;._) Mame file: | v [Nuoga oHiging. .. ] [ Apri
Risorse ditete Tipo file: gTutte le origiri dati (*, ade; *.mdh; *mt:q i



Adesso visualizzeremo il documento word:

File Modifica  Wisializza  Inserisci  Formato  Strumenti Tabefla

Finestra 7 Digitare unia don

[Req. Cert. nro: «acd_97»
Data Rilascio: «acd_92»

wacc_20»

2 domanda de I «acd_03»;
VISTA |z d da dell d_03

YISTI gli atti di Ufficio;
DICHIARA

che Fajunnsacd_03» «acd_02», numero di matricola «acd_08», patcacd_03» a «acd_0dw (xacd_05») il
«acd_06=, & jscrittwacd_03» per la «acd_46= ™ valta nell'anno scalastico «acd_90» alla classe «acd_13»
gezione «acd_14» del corso “«acd_16»" di questo Istituto e frequenta regolarmente e lezioni.

Sirilascia a richiesta dellinteressateacd_03» incarta «acd_93» per «acd_ 94,

wacc_20m

A questo punto & possibile apportare le modifiche necessarie affinché si ottenga il documento desiderato.

N.B. I campi «acd_xx» e «acc_xx» stanno ad indicare le variabili che il programma inserisce
automaticamente all’atto della stampa.

Per richiamare e stampare il documento da noi personalizzato, basta a questo punto rifare il solito percorso (nel
nostro caso il solito percorso per stampare un Certificato di Frequenza) e nei report di stampa troveremo quello con
il nome da noi assegnato:

- Certificat personalizzabn
¥ Cerbficatid-Promesions

% Certificati di Maturita

% Certificati di MON Maturita/NOM Ammissione

+- (% Certificati di Identita Personale

+- (% Certificati di Iscrizione M

Heme File |

Eancells | WiadiFica | E0pia i oK I H'gli:n | “Annulla |
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Nell'eventualita si vogliano aggiungere delle variabili alla nostra stampa si pud procedere come segue.

E’ necessario pero fare una piccola premessa: per sapere a cosa corrispondono i vari «acc_xx» e «acd_xx», cioé le
nostre variabili chiamate campi unione, bisogna avvalersi della stampa di “test” (per quanto riguarda l'area
Alunni) o della stampa “Definizione Campi” (per le altre aree).

La stampa “Definizione Campi” la troviamo nel percorso C:\AXIOS\APP\XXX\PRG\RPT\DOC\Definizione_campi.doc
dove XXX sta per la cartella del programma in cui stiamo operando (es. PER, MAG, CNT, ecc.)

La stampa di test, invece, la troviamo all'interno dell’area Alunni alla fine di ogni blocco di report come mostrato in
figura:

-

‘Seleziona Report

Selezionare un Report con il mouse o | kasti cursare

+ 3 Certficati di Identita Personale [
| Certificati di Iscrizione T
|- Certificati Sostitutivo del Diploma

2% Certificati Diploma di Stato &5
|- Certificati Licenza Media
|- Certificati di Qualifica
|- Certificati di MOM Promaziane 1=
|3 Certificati di Competenza
1% Certificato dikest

g Certificato tast |V:

Mame File ]

j [oaifice ] Cipiss ]’T] Help annulla

[ o e e s e s

Una volta in possesso della stampa di “test” o della stampa “Definizione Campi” si pud procedere ad inserire
eventuali nuovi campi unione nella nostra stampa da personalizzare seguendo le istruzioni di seguito riportate:

Sulla barra degli strumenti di Word cliccare sull’icona “Inserisci campi unione”

[51]" AXSCEFROTTOUPF.DOC - Microsoft Word

i File Modifica Visualizza  Insetisci  Formato  Strumentic Tabella  Finestra 2 Cigitare una
P30S AV e b B0 C 0B O REP S 0 - @) Hiee B
iy g ] 2 B [E] e compo - | 52 A 2204 LK 4L 1y By

: d_q_NormaIe+Tahori I TInszerisci campi unione [ 10 ||E| ¢ s

o w T R O R S T - S S I B I R - B I I TR I - RN I R R R T SRR TR IR TR RRIRR RV s - o

A questo punto si aprira una finestra che ci permettera di scegliere il campo unione di interesse

-

Inserisci campo unione

Insetisc:
() Campiindirizza (%) Campi datahase

Camipi:

acc_31 ~
ace 32 i
acc 33
acc_34
acc 35
acc_38
ace_37
acc_33
acc_39
acc_40
acd_01
acd_02
(acd_03
|acd_04 |
|acd_05 ]|

— — ISE)
[Cnrrispnnden;a campi... ][ Annulla ]

Nel caso in cui si utilizzi Word 2007 o 2010, per visualizzare la voce “Inserisci campo unione” selezionare la scheda
“Lettere” e cliccare successivamente su “Inserisci campo unione”, come mostrato in figura:

p,,\ =] Uk Documentol - Microsoft Word - =
|¢taid
= Homea Inserisci Layout di pagina Rifarimenti @ Revisione Visualizza Sviluppo Acrobat

=1 Buste :. 5] Blocco di indirizzi :._?' i1 R B[S oM .- El’j

2l Etichette = armula di apertura ta | Trewa destinatario

- 4 s g x g
Inizia stampa Seleziona Modifica elenco A

unione ™ destinatari -~ destinatari

Finalizza Unisciad
2, Contrallo automatico errori || 2 unisci~ || Adabe POF

nserisci campo unione - | £

Crea Inizia stampa uniong
l— -

Inserlscl campl Anteprima risultati Fine Acrobat

_—
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N.B. E’ ovviamente possibile apportare nuove modifiche al modello da noi precedentemente
personalizzato od eventualmente eliminarlo dall’elenco dei documenti come mostrato nelle figure

successive:

Seleziona Report

Selezionare un Report con il mouse o Easti cursore

=@ Certificati di Frequenza

Qﬂ Certificato delle competenze di base
'ﬂ] Certificato di frequenza

'ﬂ] Certificato di frequenza con handicap

|- % Certificati di Promozione

2 Certificati di Maturita

|- Certificati di MON Makuriba/MNoR Ammissione
|- Certificati di Identita Personale

|- Certificati di Iscrizione

Nome File CAARIOSIAPPLALLIPRGIRPTIDOC_LUSRIARSCEFROI 7OLUPF.DOC

Cancella I Modifica I Copia 1 Ok i

e A s R

Help annulla 1

P

Seleziona Report

— —
i

' Zancella ] Madifics l

Selezionare un Repark con il mouse o i Easti cursore

=3 Certificati di Frequenza

o Certificato delle competenze di base
-l Certificato di Frequenza
{ﬂ Certificato di Frequenza con handicap
ol iEartificats personalizaato:

% Certificati di Promozione

F-CE Certificati di Maturit

+ O Certificati di NOM MaturibaNON Ammissionia

+ (% Certificati di Identitd Personale

+ (@ Certificati i Iscrizione E-V:

Name File 1C1ARIOSIAPPALUIPRGIRPTIDOC LISRIAXSCEFROL70UPF.DOC

o]

3

Copia Help annulla 1

Per apportare eventuali modifiche al
nostro documento basta rifare il solito
percorso per richiamare la stampa
(nel nostro caso il solito percorso per
stampare un Certificato di Frequenza)
e nei report di stampa, evidenziare |l
nostro documento e cliccare sul tasto
“Modifica”, si aprira l'origine del
nostro certificato e si potra a quel
punto modificare la stampa.

Lo stesso discorso fatto per |Ia
modifica vale per la cancellazione del
report di stampa, ovviamente si dovra
cliccare in quel caso sul tasto
“Cancella”.



