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La stampa unione permette di generare centinaia di documenti personalizzati in pochi minuti, combinando un modello Word con un 

database Excel. Questa tecnica è fondamentale per lettere, email e comunicazioni su larga scala.
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Panoramica del Processo



Il file Excel è il cuore della stampa unione. Una preparazione corretta 

garantisce risultati impeccabili e previene errori durante l'elaborazione.

In questo tutorial utilizzeremo il file dataset.xlxs presente in Discite.

Requisiti Fondamentali

• Riga 1: Deve contenere le intestazioni delle colonne 

(Nome, Cognome, Mail, ecc.)

• Dati puliti: Verificare assenza di celle vuote o formati inconsistenti

• Dati inseriti sotto forma di Tabelle (CTRL+A a partire da 

cella qualunque, Scheda Inserisci > Tabella, con 

intestazioni)
• Chiusura obbligatoria: Il file Excel DEVE essere 

salvato localmente e chiuso prima di procedere

Nota Tecnica Critica: Se il file Excel rimane aperto, 

Word non riuscirà a stabilire la connessione al database 

o genererà un errore di accesso ai dati.

Preparazione del Database Excel



Configurazione in Word
La scheda LETTERE contiene tutti gli strumenti necessari per la stampa unione. Familiarizzare con questa interfaccia è fondamentale per 

lavorare in modo efficiente.

1 Avvio Stampa Unione

Aprire Word → Scheda LETTERE → Inizia 

stampa unione → Selezionare Lettere

2 Selezione Database

Cliccare Seleziona destinatari → Usa un elenco 

esistente → Localizzare il file dataset.xlsx

3 Conferma Foglio Lavoro

Nella finestra "Seleziona tabella", confermare il 

foglio (solitamente "Foglio1$") → Cliccare OK

4 Verifica Connessione

I pulsanti "Inserisci campo unione" e "Anteprima risultati" 

diventano attivi, confermando il collegamento riuscito



In questa fase si costruisce il modello unendo testo fisso e campi variabili. Il 

pulsante Inserisci campo unione è lo strumento chiave per inserire i 

riferimenti dinamici ai dati Excel.

Intestazione Oggetto
Opzionale - Scrivere "Oggetto: Conferma Appuntamento per" 

→ Inserire campo «Motivazione appuntamento»

Saluto Personalizzato
Comporre "Gentilissim" + campo «Filtro Genere» + spazio + 

«Nome» + «Cognome»+ virgola

Corpo Principale
Scrivere corpo principale della mail utilizzando: 

«Motivazione appuntamento», «Persona di riferimento», 

«Luogo»

Richiesta Verifica Dati
Inserire testo: "Mi conferma che il suo numero di cellulare è ancora"

Campo Telefono
Spazio → Inserire campo Numero di telefono → Aggiungere "?"

Saluti Finali
Concludere con formula di commiato professionale (es. "Cordiali Saluti, HR 

Team")

Composizione del Documento

Ogni campo inserito apparirà nel formato «Nome_Campo» 

e sarà sostituito automaticamente con i dati reali durante 

la generazione dei documenti finali.



Il controllo accurato prima della generazione finale è essenziale per garantire la professionalità dei documenti. Non saltare mai questa fase.

Attivare Anteprima Risultati

Cliccare sul pulsante Anteprima risultati (icona lente 
d'ingrandimento) per visualizzare i dati reali al posto dei 
codici campo

Verifiche Obbligatorie

• Genere corretto: "Gentilissima" o "Gentilissimo" deve 
corrispondere al destinatario

• Data italiana: Formato gg/mm/aaaa (es. 15/03/2024)

• Orario senza secondi: Formato HH:mm (es. 14:30)

• Dati completi: Tutti i campi devono essere popolati
correttamente

Navigazione Destinatari

Utilizzare le frecce di navigazione per scorrere tra diversi 
record e verificare la coerenza su più destinatari

Anteprima e Controllo Qualità



Word importa date in formato americano ed orari in formato che mostra i secondi, come opzione di default. La formattazione corretta richiede 
l'intervento manuale sui codici di campo per ottenere visualizzazioni professionali in formato italiano.

Formattazione Data

1. Inserire il campo Giorno appuntamento

2. Tasto destro → Attiva/disattiva codici di campo

3. Il campo diventa: { MERGEFIELD Giorno_appuntamento }

4. Posizionare il cursore prima della graffa chiusa }

5. Digitare: \@ "dd/MM/yyyy"
6. Tasto destro → Attiva/disattiva codici di campo

Risultato: La data passerà dal formato americano (es. 
12/25/2024) al formato italiano (25/12/2024)

Formattazione Orario

1. Inserire il campo Orario Appuntamento

2. Tasto destro → Attiva/disattiva codici di campo

3. Il campo diventa: { MERGEFIELD Orario_Appuntamento }

4. Posizionare il cursore prima della graffa chiusa }

5. Digitare: \@ "HH:mm"
6. Tasto destro → Attiva/disattiva codici di campo

Nota: HH maiuscolo = formato 24 ore; mm minuscolo = minuti

Formattazione Date e Orari



Tipo di Codice Codice Descrizione Esempio di Risultato

Formattazione Data \@ "dd/MM/yyyy" Formato data italiana 25/12/2024

\@ "dddd d MMMM yyyy" Data completa e nome del giorno lunedì 25 dicembre 2024

\@ "MMMM yyyy" Mese e anno Dicembre 2024

Formattazione Orario \@ "HH:mm" Orario in formato 24 ore 14:30

\@ "hh:mm" Orario in formato 12 ore 02:30 PM

\@ "HH:mm:ss" Orario con secondi 14:30:15

Formattazione Testo \* Upper Converte il testo in MAIUSCOLO TESTO DI ESEMPIO

\* Lower Converte il testo in minuscolo testo di esempio

\* Caps Converte il testo in Iniziali 
Maiuscole per ogni parola

Testo Di Esempio

\* FirstCap Converte la prima lettera della 
frase in maiuscolo

Testo di esempio

Nota importante: Questi codici devono essere inseriti o modificati quando il campo è in visualizzazione codice (fare clic con il tasto 
destro sul campo e selezionare "Attiva/disattiva codici di campo").

I principali codici di campo in stampa unione



Opzioni di Output Finale
Il pulsante Finalizza e unisci offre tre modalità operative. La scelta dipende dall'obiettivo finale e dalla necessità di ulteriori controlli o 

modifiche.

1 Modifica Singoli Documenti

(OPZIONE CONSIGLIATA)

• Selezionare Tutti → Premere OK

• Word genera un nuovo file con 

tutte le lettere in sequenza

• Permette controllo visivo finale 

pre-invio

• Ideale per salvare o convertire in 

PDF unico

2 Stampa Documenti

(SCONSIGLIATO SENZA VERIFICA)

• Invia direttamente alla stampante 

fisica

• Utilizzare solo dopo aver verificato 

tramite Opzione 1

• Risparmia passaggi ma aumenta il 

rischio di errori

3 Invia Messaggi Email

(RICHIEDE OUTLOOK CONFIGURATO)

• Campo A: selezionare campo 

indirizzo mail a cui verranno inviati

• Campo Oggetto: inserire testo 

oggetto

• Il documento diventa il corpo della 

mail

• Invio automatico a tutti i destinatari



Riepilogo e Best Practices
Checklist Operativa Completa

1. Excel: Intestazioni in Riga 1, file chiuso

2. Word: Scheda LETTERE → Inizia stampa unione → Lettere

3. Connessione: Seleziona destinatari → File Excel

4. Composizione: Testo fisso + campi dinamici

5. Formattazione: Codici campo per date/orari

6. Verifica: Anteprima risultati su più record

7. Output: Finalizza e unisci → Modifica documenti

Errori Comuni da Evitare

• Excel aperto durante la connessione

• Mancata formattazione di date e orari

• Stampa diretta senza anteprima

• Intestazioni Excel incomplete o errate

• Se hai paura ad inviare le mail massivamente, disconnetti da internet ed effettua l'invio con 
stampa unione. La posta rimarrà in "invio in corso" e potrai ricontrollarla un ultima volta.

Padroneggiare la stampa unione significa trasformare ore di lavoro ripetitivo in pochi minuti di operazioni automatizzate,
mantenendo la massima professionalità e personalizzazione nelle comunicazioni.


