FARE I BIGLIETTI DA VISITA

Apri un documento vuoto di Word.

Dal menu Strumenti scegli la voce Buste ed Etichette

Dalla finestra che appare seleziona la scheda Etichette…
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…e clicca sul pulsante Opzioni per visualizzare la finestra Opzioni etichette
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Per ottenere dei biglietti da visita tradizionali  scegli le opzioni che vedi nell’immagine.
Riapparirà la finestra Buste ed Etichette. Metti il segno di spunta alla voce Etichetta ripetuta sull’intera pagina e clicca sulla voce Documento nuovo.

Si aprirà un nuovo documento di Word suddiviso in tanti rettangoli che possono essere trattati come le celle di una tabella per inserire il contenuto

E’ importante ricordare che per avere un risultato decente non devi stampare i biglietti sul foglio normale ma sul cartoncino e impostare  la stampate  per il cartoncino (in alcune marche l’opzione cartoncino non c’è e si sceglie carta comune ).
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