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Microsoft WORD

WORD ¢ un applicativo del pacchetto Office ed € il programma di elaborazione testi piu diffuso ed
utilizzato, come tale consente la creazione e modifica di complessi documenti contenenti testo e grafica.
Per svolgere le operazioni di personalizzazione del testo durante I'uso del programma ci sono diverse
procedure reperibili facendo clic sui pulsanti delle barre degli strumenti oppure ricercandole nei vari Menu

presenti sulla barra dei Menu : le due vie sono ugualmente percorribili.

Esecuzione di Word

Per avviare I'applicativo, fare clic sul pulsante Start nella barra delle applicazioni, scegliere Tutti i

programmi quindi Microsoft Office e fare clic su Microsoft Word.

by fj Terranava_D!!

&

Internet
Internet Explorer

|(Ty| Posta elettronica
[ =3 Microsoft OFfice Outloak,

i Microsoft Office \Waord 200
'X| Microsoft Office Excel 200

1‘? Paint

Tutti i programmi .‘

'7 start SN

|@ Access IBM

|@ ACcessori

.@ Ankitir PersonalEdition Classic
i@ Carriere e Stipendi di Ateneo
! CercallAP

[ cuteroF

I@ EasyRecovery Professional
L@ Esecuzione automatica

[T FLUPlayer

[ aiochi

'I"'jl Google Earth

I mEMOoLA

[T 1BM Java Web Start v1,4.2
|@ 1BM RecordMow!

[ Intervideo WinDVD

L@ Macromedia
I Micrasaft Office

|@ Mero

I@ Online Books

i@ Oracle - OraHomedz2

! Oracle Installation Products
|@ PrintMe Internet Printing
[ QuickTime

@ Realtek Sound Manager

70 Strumenti di Office b
L.E Microsoft Office Access 2003

@ Microsoft Office Excel 2003

@ Microsoft Office FrontPage 2003

[E] Microsoft Office InfoPath 2003

| D] Microsoft OFfice Outook 2003

@ Microsoft Office PowerPoint 2003

@ Microsoft Office Publisher 2003

B4 Mictosoft Office Word 2003

Sara presentata su schermo la finestra del programma.
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La finestra di Word

¥ Documento? - Microsoft Word

! Fle Modifica  Wisuslizza\ Inserisci  FoMnato  Strumenti  Tabela  Finestra 2
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. . strumenti Standard Altra
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Cercal

Digitare una domanda » X
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| e Verticale 5 )
3 Barra degli strumenti - B
L;" Formattazione Esempio: "Stampare pil copig”

= Riquadro Attivita »Apri a
'5‘ . i Dispensa_WordxP.doc

0-_0 Barra di scorr_lmento dispensa ward excel stage.dac

% Barra di Stato verticale ed orizzontale correzioni ko tesi.doc
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La finestra di Word e costituita da diversi elementi ognuno dei quali ha un ruolo specifico nella gestione del
documento.

La barra del Titolo riporta il nome del documento (Documentol, Documento2....) il nome dell’applicativo
che stiamo utilizzando (nello specifico Microsoft Word), i pulsanti di ridimensionamento della finestra (riduci
a icona, ripristina o ingrandisci, chiudi).

La barra dei Menu contiene i raccoglitori di comandi racchiusi per categoria, per aprire il Menu
interessato basta fare un clic sul nome che lo identifica visualizzandone il contenuto, rifare clic sul nome del
Menu per richiuderlo.

La barra degli strumenti Standard contiene i comandi identificati da pulsanti che velocizzano le
operazioni che I'utente pud eseguire sul documento (apertura, salvataggio, stampa ecc...).

La barra degli strumenti Formattazione contiene i comandi identificati da pulsanti che velocizzano le
operazioni che |'utente pud eseguire sul contenuto del documento (colore carattere, dimensione,
allineamento ecc...).

Il righello orizzontale e quello verticale mostrano i margini del documento e quindi lo spazio utile di
foglio che l'utente ha a disposizione.

Barra di scorrimento orizzontale e quella verticale servono a spostarsi da destra a sinistra o dall’alto
verso il basso all'interno del documento.

Barra di Stato che riporta informazioni relative al documento, quali numero di pagine, colonna e riga
dove é attivo il cursore, dizionario in uso ecc...

Riquadro Attivita nuova funzionalita che permette di eseguire velocemente ed intuitivamente operazioni
sul documento in uso, quali inserimento di immagini, applicazione di stili, stampa unione ecc...

Barra degli strumenti disegno (non sempre attiva) contiene i comandi identificati da pulsanti che
velocizzano le operazioni di inserimento di forme o immagini all'interno del documento.
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Per attivare o disattivare questa o qualsiasi altra barra degli strumenti basta fare clic sul Menu Visualizza
scegliere Barre degli strumenti e quindi scegliere la barra che interessa facendo un clic.

! File  Modifica Yisualizza | Inseriscl  Formabo  Strumenti  Tabella  Finestra 2

P e 3 S Normale b - DL T 100%
i Mormale S Layout b G | =E=|:i= | A e
E : == 2 ey
I Lavout di skampa
E"E"'i' i o IR -SRI IR R IRE TR
L Layouk letkura : : = :
J Skruttura "
[}
= Riquadro atkivikd  CTRL+FL
-, | Barre degli strument 3 | Standard
= Righello Formattazione
| _}j Mappa documento Commenko
= gj anteprime Zonteqgaio parole
T ] Inkestazione e pié di pagina Database
L Noke a pig di pagina Disegno
= | Commenti Frame
m
= =l scherma inkero Glossario
a Zoarm. .. Immagine
i Podli

|5|

Posta elettronica

Stampa unione

= E:_ o< Strumenti di controllo ?
:Disegno > g | Forme~ N [ O & Al o Strumenti Web
Pg 1 Sez 1 11 A Z4cm Rl 0 Skrutbura It

E importante ricordare che le barre degli strumenti possono essere spostate anche manualmente tenendo
premuto il tasto sinistro del mouse sulla parte sinistra della stessa attendendo che il puntatore diventi una
croce, la nuova posizione sara assegnata al rilascio del mouse.

@_] =" BN
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Creare un nuovo documento

Una volta avviato Word apre automaticamente un Documento nuovo che chiama Documentol. Per
creare un Nuovo Documento basta scegliere

O B ‘ & [ Il pulsante Nuovo documento vuoto della barra degli strumenti
Standard.

J Muowo documnento VLIDtDI

il File | Modifica  Wisudlizza  Ineerisci Formato  Sh
| ] HMuovo..,
5 s, ar+rz | Riquadro attivita che si aprira fare clic su In questo computer...

o e quindi nella finestra che verra visualizzata scegliere la scheda

Oppure Nuovo... dal Menu File. e successivamente nel

(==l

Salva MATUSCHF1Z . i .
I —— Generale e fare doppio clic sull'icona Documento vuoto

Salva come pagina Web, ..

Bk i

Cerca file...

Aukorizzazioni 3

Versioni,. .

Anteprima pagina Web

Imposta pagina...

Anteprima di stampa

W e

Stampa... CTRL+MAIUSC+HFLE

Invia a 3

Proprietd

1. \Dispensa_wordsP.doc

2 Cih\Dispensa Windows =P word exce..,
3C\Dispensa Windows =P .doc

4 Cih.. \Dispensa Start Course Windows ..,

Esci

Alcuni tipi di documenti sono creati e utilizzati innumerevoli volte, piuttosto che adeguare ogni documento

nuovo al formato richiesto, si Modelli =
puo utilizzare un Modello ; 2 L

La seconda procedura, vista in & B X | ﬁf B) oo 01
precedenza, che apre la Sl Sline s
finestra dei Modelli permette e Jj:.)dlt s
allutente di utilizzare e quindi || i
creare documenti sulla base di
schemi gia pronti che potranno — W m
essere personalizzati secondo | ! |[Sanats, OmeieJJIEE

le proprie esigenze, sara cosi [ odet ko offcecrve

F

possibile ad esempio creare il
proprio curriculum o il frontespizio di un fax scegliendo la scheda relativa.

Pagina 4
Corso ECDL - Personale Tecnico Amministrativo - Universita degli Studi di Palermo
A cura del sig. Antonino Terranova
Microsoft Certified Trainer — Master Instructor MOS



Aprire un documento esistente

Per aprire un documento esistente selezionare la voce Apri... dal Menu File, oppure si puo utilizzare il
pulsante Apridella barra degli strumenti Standard.

i3 Documentol - Microsoft Word

Ea. . |
J File Modifica Yisualizza Inserisci Formato  Strumenti 1 J D E =
J D Muova.. CTRL+N
[ H salva MAILSC+F12
Salva con nome. ..
|.A'§'ICI--\MH-\. ST OOMATHICS A E4S
Apri @
Cercain: ._] Documentl w | 3 - A |Q 2 [y EH v strumenti -
T il |_‘|eBookpersonaI|
ug) [=File ricesuti
Documenti ;.ﬂlmmagini
recenti ';ﬂMusica
— E@]Siti weh
| iingnzipped
Desktop f E\ﬁdeo
B &) Direttore del CUC, dac
Documenti

&

Risorse del
computer

& =7

“|

| Tipo file! | ikt | documenti di Ward (*.dac; *.dat; *.htm; *.html; .0 v! |

Nella finestra di dialogo che appare ci sara l'elenco delle cartelle e dei relativi file su disco,
consentendo la selezione e quindi I'apertura del documento desiderato. Per aprire pit documenti
contemporaneamente selezionare il primo desiderato e fare clic sugli altri tenendo premuto il
tasto CTRL sulla tastiera, quindi scegliere Apri

g}
Risorse di rete

Per chiudere un documento si puo fare clic sulla x piu interna della finestra dell’applicativo oppure
scegliere Chiudi dal Menu File

File | Modifica Wisualizza Inserisci  Formato  Str
1| Muovo..,
Digitare una dornanda, o L A CURLHZ
| chiudi
[=l| Salva MAIUSC+F1Z
Salva con nome. .,
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Salvare un documento

Dopo aver creato o modificato un documento € possibile salvarlo sul proprio disco. Quando si salva per
la prima volta, Word apre la finestra di dialogo Salva con nome, in cui dovranno essere indicati la
posizione sul disco e il nome del nuovo file.

Per salvare un documento fare clic sul Menu File e selezionare la voce Salva, oppure fare clic sul
pulsante Salva della barra degli strumenti Standard.

J File Modifica Wisualizza Inserisci Formato  Strume

iq Huova,.. CTRL+N J 0 = E

J == Apti... CTRL+F12 E E=]
Chiudi

MAIUSC+F1Z

Salva con nome. ..
Salva come pagina Web. .

Wersioni. ..

Il nome del file non deve superare i 255 caratteri: & conveniente assegnare nomi piuttosto brevi e
descrittivi. Alla conferma del salvataggio, Word accoda automaticamente I'estensione .doc.

=

Salva in: Documenti ~| @ | @ ¥ [y EF - strumenti=
; [E)eBock persanali
\;5 il?_"|FiIe ricewuti
Documenti !nﬂlmmagini
recenti :r[‘._-ﬂMusica
— :_@ISiti weh
L | Unzipped

Deskiop ;iEVideo
E@AI Direttore del CUC, doc

Documenti
—
58
Risarse del
cormputer
_ JJ] oo e | Salva
”RISDFSE direte | Tip fie: EDocumento Ward (*, doc) li'\}_l

Fagina W'eb in file unico (*.mhk; *.mhtml}
Pagina Web *.htm; *. html)

Pagina Web (Filtraka) (*.htm; *. Bkml)
Modello di documento {*. dok) i

Un formato di file rappresenta il modo in cui le informazioni vengono memorizzate in un file e che
permette ad un programma di aprire e salvare il file. Il formato di file & indicato da un'estensione di tre
lettere che segue il nome del file stesso. La finestra di dialogo Salva con nome si puo utilizzare per
selezionare i diversi parametri quali una cartella diversa o un nome diverso per un file gia esistente oppure
per cambiare il formato del documento creato.
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Assistente di Office e Guida in linea

L'assistente di Office ¢ un sistema animato di aiuto in linea disegnato per fornire assistenza durante
il lavoro nel programma. Per attivarlo fare clic sul punto interrogativo ™ 2 ” sulla barra dei Menu e scegliere
Mostra I’Assistente di Office.

Gome procedere? Per chiedere un supporto basta digitare I'argomento o una parola
igi ilad ol . . .

oeogiora 1l pulsans corca. chiave relativa al problema direttamente sul fumetto.
@pzioni Per nasconderlo fare click con il tasto destro del mouse sull'immagine

e poi su nascondi.

La guida in linea & un supporto testuale che fornisce assistenza all’utente che la consulta, per attivarlo
fare clic sul punto interrogativo ™ 2 ” sulla barra dei Menu e scegliere Guida in linea Microsoft Office
Word

?' Digitare una d
|-§aﬁl Guida in linea Microsoft OFfice Waord  F1

Moskra bssistente di Office

Microsaft Office Online

Conkatkaci ! Guida in linea Word W

Controlla aggiornamenti

Rilewa problemi e ripristina, .. Risorse I

atkiva prodotto., ., Cerca:

Dpzioni suggerimenti clienti. ..

et SmmnrnAarin
Digitare una o pil parole chia\-'e|

- - A 2 Stfice Oniine
Nella casella Cerca: sul Riquadro attivita che sara visualizzato “~—

Informazioni su Microsoft Office WWord

automaticamente basta digitare I'argomento o una parola chiave Yai a Microsoft OFfice Online
relativa al problema sul quale si desidera avere il supporto. L ultme novis sulutiizzo d

Agaiorna aukomaticamente
questo elenco

g Rizorse
&2l Formazione

-

Pagina 7
Corso ECDL - Personale Tecnico Amministrativo - Universita degli Studi di Palermo
A cura del sig. Antonino Terranova
Microsoft Certified Trainer — Master Instructor MOS



Le visualizzazioni

Word permette di visualizzare i documenti in diverse modalita utilizzando i rispettivi

comandi disponibili

nel Menu Visualizza. La modalita di visualizzazione scelta deve facilitare il lavoro sul documento.

YWisualizza | Inserisci  Formakto  3tn

Mormale modifica e formattazione testo.
Lawvout Web
pagine Web per Internet.

Lavout di skampa

Lawout lettura

BBl

Skrukktura

La visualizzazione Layout di lettura consente di vedere le pagine

del documento come un libro consultabile per la lettura.

La visualizzazione Struttura & utilizzata in documenti di grandi dimensioni, dove
agire su parti estese del documento.

E possibile ingrandire o ridurre in percentuale la visualizzazione di un documento,
funzionalitd conosciuta con il nome di Zoom. E utile, quando si desidera visualizzare in
una sola schermata l'intera ampiezza della pagina. Le modifiche in percentuale di zoom
non hanno alcun effetto sul testo del documento (neanche in stampa) essendo solo un
attributo di visualizzazione. La percentuale di zoom pud essere selezionata o digitata
direttamente (se la percentuale desiderata non € elencata) nella casella Zoom sulla
barra degli strumenti Standard.

Spostarsi tra i documenti

E possibile avere pill documenti aperti in memoria e avere la necessita di metterli in primo piano, per

eseguire questa procedura possono essere eseguiti due metodi.

Il primo prevede il clic sul nome del documento identificato da un pulsante sulla barra delle

applicazioni

-}' Start

i I} Dispensa

CECDDEEBEYSC @€

La visualizzazione Normale si adatta ad operazioni d‘inserimento,
La modalita Layout Web € utilizzata per creare e per modificare
La visualizzazione Layout di stampa consente di vedere le pagine

del documento in modo molto prossimo a quanto risultera in stampa.

€ necessario poter

7%

0%

25%:

10%:

Larghezza
Larghezza testo
Pagina intera

Due pagine

Oppure utilizzare il Menu Finestra scegliendo il nome del documento che si vuole rendere attivo

Finestra | 7

Muowa finestra

Dispioni butbo
Affianca pet confronko con,..

Dividi

1 Dispensa Windows xPoword excel ouklook inkernet, doc

2 Dispensa_WordxP.doc

| 3 DocumnentozZ
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Opzioni di base del Programma

Per modificare le impostazioni di base dell’applicativo come per esempio il home dell’'utente o le

cartelle predefinite (Directory predefinite) fare clic sul Menu Strumenti e scegliere Opzioni...

Strumenti | Tabella  Finestra 7

¥ Controllo ortografia e grammatica.,.  F7
G Ricerche...

Linqua

ALT+Clic

Conteqgio parale. ..

'/21 Sunka autamatica. ..

Area di lavora condivisa. ..
| Revisioni CTRL+HMAIUSCHE
Confronta e unisci documenti. .,

Proteggi documento, .

Collaborazione in linea

Lettere e indirizzi

Macro
Modelli e aggiunte. ..

Opzioni correzione automakica, .

Gl

Personalizza. ..

| Opzioni. ..

Nella finestra di dialogo che appare scegliere la scheda desiderata, digitare o modificare le opzioni

confermando con un clic su OK.

Visualizza Standard Modifica Stampa Salva Protezione Ortografia e grammatica
Revisioni Inf. ukente Compatibilita Directory predefinite

Informazioni ukente

Mome:

Inigiali:

MSOffice

Inditizza:

[o]4 l [ annulla
Pagina 9

Per esempio per cambiare il
nome dell'utente dopo
attivato la scheda Inf. utente

aver

spostarsi sulla casella Nome: e
digitare il testo desiderato,
terminare la procedura
confermando con OK.
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Operazioni con il testo

La caratteristica pit importante di un programma di video scrittura & sicuramente quella di poter
intervenire sul testo scritto apportando tutte quelle variazioni che servono per correggere eventuali errori o
per migliorare la leggibilita e la disposizione degli elementi del documento creato.

Queste variazioni, possono essere impostante prima dell'inserimento del testo o dopo aver scritto
I'intero documento.

Word possiede innumerevoli funzioni per la manipolazione del testo, reperibili dalle barre degli
strumenti o dai Menu.

Selezione del testo

Prima di poter compiere qualsiasi operazione sul testo € necessario individuarne la porzione (una
pagina, un paragrafo o anche solo un carattere) che sara oggetto dell'operazione e quindi selezionare il
testo sul quale si intende lavorare.

Per selezionare del testo tramite il mouse bisogna posizionare il puntatore nel punto in cui
si vuole che inizi la selezione, quindi fare clic col pulsante sinistro del mouse e, senza lasciarlo,
trascinare sino alla fine dell area che si intende selezionare.

Puo capitare durante la selezione di andare oltre I'area desiderata, in questo caso, prestando
attenzione a non rilasciare il pulsante del mouse, sara sufficiente tornare indietro fino al punto che si

desiderava raggiungere.

e o T e T e T e

inserirlo negli Appunti di Windows (una particolare zona di memoria temporanea residents in
RARM,
Per selezionare l'intero documento: dal Menu Modifica, dare il comando Seleziona tutto.
Il testo selezionato sara caratterizzato dal testo in bianco su uno sfondo nero. Qualunque tipo di

operazione sara eseguita soltanto al testo selezionato.
Una volta selezionato il testo puo essere sostituito automaticamente digitando il nuovo
testo direttamente dalla tastiera.

Cancellare il testo

La cancellazione del testo e resa possibile dall'utilizzo di due tasti: Canc e BACKSPACE
(rappresentato da un tasto largo con una freccia rivolta a sinistra sopra il tasto Znvio).

Premendo Canc eliminiamo il primo carattere a destra del cursore. Il tasto BACKSPACE funziona allo
stesso modo ma con caratteri e parole posti a sinistra del cursore.

Per cancellare lunghi testi € sufficiente selezionarli in uno dei modi gia descritti e premere il tasto
Canc oppure utilizzare il comando Cancella del Menu Modifica.
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Taglia Copia & Incolla

Per spostare o copiare del testo, si utilizzano le funzioni di 7aglia-Copia-Incolla, che consentono di
duplicare o spostare intere parti di testo, all'interno dello stesso documento o tra un documento ed un
altro.

La funzione Taglia, che viene attivata dal pulsante & o dal comando Taglia del MenU
[ Modfica | Wisuslizza  Inseris Formate  stn Modifica, permette di togliere il testo selezionato dalla
¥ annulla digitazione CTRL+Z posizione in cui si trova e di inserirlo negli Appunti di
Windows (una particolare zona di memoria temporanea
residente in RAM).

La funzione Copia, che viene attivata dal pulsante =3
o dal comando Copia del Menu Modifica, permette di
inserire il testo selezionato negli Appunti, senza pero
toglierlo dalla posizione originaria.

La funzione Incolla, che viene attivata dal pulsante (=5 o dal comando Incolla del Menu
Modifica, permette di prelevare il contenuto dell'Archivio Appunti e posizionarlo nel punto in cui si
trova il cursore.

% | Tadia CTRL+
28| Copia CTRL+C
ox | Appunti di OFfice, ..

[ Incalla CTRL+Y

Annullare e ripristinare le modifiche

Durante la modifica del documento puo capitare di fare delle operazioni e di voler poi tornare indietro.
Per annullare solo I'ultima modifica fare clic sul pulsante . Annulla o dal Menl Modifica scegliamo il
comando Annulla. Allo stesso modo in cui € possibile annullare delle modifiche, & anche possibile
ripristinarle, utilizzando il comando Ripristina (Ripeti) del Menu Modifica o il pulsante ¢ Ripristina

Modifica | Wisualizza  Inserisci  Formakto  Stn

=) Annulla Cancella CTRL+Z

(3 Ripeti Cancella CTRL+Y
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Inserire caratteri speciali e simboli

Per inserire simboli o caratteri speciali quali “"® ™ ©"” oppure ™ ¥2 ¥a A” all'interno del documento
che si vuole realizzare o sul quale si sta lavorando posizionare il cursore dove si desidera e fare clic sul

MenUu Inserisci quindi scegliere Simbolo... nella finestra di dialogo che verra visualizzata selezionare il

Simbolo 3] simbolo desiderato e fare clic sul pulsante
Simboli | Caratteri speciali Inserisci.
Tipo di carattere: [{testo normale) v

1E «[=]-|®[ [ [=]2]=] [u*
11, o|»|Vallal34 ¢ |[A|A|A|A]A|R
AE|CIEIE|E|E[T|I]|I|IP|N|O|6|O|O
O|x|@|0|U|0|0|Y|[P|B|al4d|a|5]a|8.
Simboli usati di recente:
©| | V2| Al €| £]¥|®[™| 2] #|< | 2]+ |x]oo
Codice carattere: 169 da: |ASCIL (decimale) v
[ Corregione sutomatica... | [ Tasti di scekta rapids... | Tastidiscelta rapida: ALT+CTRL+C
[ Inserisci | [ arnulla

Inserire data e ora
Dal menu Inserisci si sceglie la voce Data e ora.

Data e ora El@l

Lingua:

|Italiann (Ttalia)

di 16 luglio 2003

]

16 luglio 2003
16/07/03
2003-07-16
16-07.-03
16.07.2003

16 lug. 03

(g, 03

luglio 03

lug-03
16/07/2003 12,19
16/07/2003 12,19,10
12,19

12,1910

12,19

12,1910

|_ D Aggiorna automaticamente

Predefinito. ..

I [a]'4 | | Annulla

Nella finestra di dialogo che appare, i vari formati di data sono elencati nella casella di scelta
Formati disponibili. La data che appare fa riferimento a quella impostata nell‘orologio di sistema.
L'opzione Aggiorna automaticamente inserisce la data come campo. Questo consentira di

aggiornare la data automaticamente ad ogni apertura,

salvataggio o stampa del documento. In caso

contrario la data restera fissata al momento dell’inserimento
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Visualizzare i caratteri non stampabili

Per visualizzare i caratteri non stampabili e quindi tutti gli spazi, le tabulazioni, le interruzioni, i segni di
paragrafo presenti nel documento fare clic sul pulsante “"Mostra/Nascondi” sulla barra degli strumenti
Standard L.

Ogni volta che si preme il tasto INVIO, si crea un paragrafo e si determina il cosiddetto “A capo
automatico”. Per cancellare i caratteri non stampabili bisogna comportarsi come per il testo normale e
quindi  dopo  averlo
selezionato premere il

tasto Canc.
T Per le interruzioni di

] interruzione pagina ............................................. ) .
pagina o sezione basta

posizionarvisi davanti con

il cursore e premere
Canc.

Segno di paragrafo

(per inserire un’interruzione scegliere Interruzione... dal Menu Inserisci e quindi selezionare il tipo
desiderato confermando con OK)

Formattazione del testo

La Formattazione migliora I'aspetto del testo rendendolo piu chiaro e gradevole. Formattare i caratteri
significa attribuire uno specifico tipo di carattere (font), una specifica dimensione e uno specifico stile. Gli
interventi di formattazione riguardano anche la struttura dell'impaginazione e nel particolare del paragrafo,
selezionando i giusti margini e la distribuzione del testo all'interno della pagina.

Ecco alcuni esempi:

TIPI DI FONT
Times New Roman
Arial
Comic Sans
DIMENSIONE DEL FONT
Times New Roman 10
Times New Roman 14
Times New roman 18
STILI DEL FONT

Stile grassetto
Stile corsivo
Stile sottolineato
Stile sottolineatasolo parole
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Formattare i caratteri

Con il nome di font si identifica un insieme di caratteri aventi caratteristiche grafiche comuni. Per
dimensione del font s'intende |'altezza del carattere entro la pagina: piu grande € questo valore, pil grande
risultera il carattere una volta stampato. Per stile di font s'intendono attributi quali il grassetto, il corsivo,
il sottolineato o alcune effetti come il barrato. Per dare ai caratteri un aspetto diverso da quello
predefinito si puo utilizzare la barra degli strumenti di formattazione.

-[e]c s [E]
Oppure la finestra di dialogo Carattere, che ¢

i— w—
i— w—
F— w—

i 44 Titalo 1 + Taham = Tahoma + 11 A=

=

=& m-v-A-

molto pit completa ed alla quale si accede dal Tipo | Spagiatura e posizions | EFfetti di testa
\ . PR Tipo di carattere: Stile: Dimensione:
Menu Formato. Per modificare un testo gia o 0
digitato occorre prima selezionarfo. Un aspetto || [EEEEmmmmm _ 8 ~
Tfampus Sans ITC Carsiva El
coreografico interessante lo attribuisce la scelta || [Tmes tew Roman e Corsiva
. . 12 b’
del colore del testo, selezionabile sempre dalla || ™™ —
. o . Colore carattere: Stile sottolineatura:
finestra di dialogo Carattere facendo clic sulla Automatica | | (nessuna v
tendina Colore carattere. Si potra scegliere || cem
F y-Sa [ Barrato [] ombreagiatura [ Maiuscoletta
anche la posizione del testo riferita alla stessa || = :2as donpi [ Contormo ] Tutto meluscale
: : : : = o i [ apice [ in rilieyo [ Mascosto
riga selezionando gli effetti Apice e Pedice: il || 5.2t P Inceseato
primo porta il testo leggermente al di sopra
della linea di base riducendone la dimensione, il || "z
secondo porta il testo leggermente al di sotto Word
de”a Ilnea dl base rlducendone |a dlmen5|0ne' E Tipo di carattere TrueType, Lo stesso tipo di caratters werd utilizzato per lo schermo e per la stampante,
possibile anche determinare la spaziatura tra i C o 1[ ek

caratteri scegliendo tra MNormale, Espansa e
Ridotta nella scheda relativa.

Effetti di testo

Una terza scheda della finestra di dialogo Carattere € quella Effetti di testo, con la quale & possibile
attribuire particolari effetti animati (Sfondo lampeggiante, Coriandoli, ecc.). Chiaramente gli effetti di

animazione sono puramente visivi € non risultano in

Tipo Spagiatura e posizione | EFFetti di kesko

stampa.
Anirnazione:
(nessuna)

Coriandali
Carnice neta traktbegaiaka

Carnice rossa tratteiiiata

Scintillio
Sfondo inkermittente
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In Word €& anche possibile evidenziare parti di testo. Scegliere il colore facendo clic sul pulsante
Evidenzia sulla barra degli strumenti formattazione, il puntatore assumera una forma simile ad un
pennarello, quindi bastera passare sul testo desiderato per ottenere il risultato voluto.

Mon presente

] e

Copia Formato

Questa funzione permette di attribuire ad un testo le caratteristiche grafiche (cioé il formato) di un
altro testo. Basta selezionare il testo formattato e fare clic sul pulsante Copia formato sulla barra degli
strumenti standard quindi selezionare il testo al quale si vuole attribuire la formattazione

Testo con formattazione desiderata

Testo senza formattarione

G ===y | ==t con formattazions desiderats [ eR=T I S

Passare il puntatore sopra il Testo senza formattazione

risUltato ottenuto  Testo serga formattazione

Cancella formattazione

Per cancellare la formattazione di un testo e quindi riportarlo alle impostazione di default selezionare il
testo desiderato fare clic sull’elenco degli stili sulla barra degli strumenti di formattazione e scegliere
“Cancella formattazione”

(] Cancella formattazioneB

= | 11 pt

i1

Arial, 14 pt, Grassetto, |
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Stili di carattere

Gli stili sono un elenco di formattazioni gia impostate e pronte per essere attribuite al testo desiderato. Per
associare uno stile ad un testo bisogna selezionarlo e fare clic sull'elenco degli stili sulla barra degli
strumenti di formattazione e scegliere lo stile desiderato.

IRN=A" RERE = RNk AN @ F 9 -~
{44 [N [~ | Tahoma -1 -6 c s|E

] | Cancella formattazione
Collegatnento ipertestuale a
Intestazione 1
MNormale 1
HMumero pagina a
Pié di pagina 1
Rientro carpo del testo 1
Rientro corpo del testo 2 1
Titolo 1 T
. || Titolo 2,Titolo 2 Carattere Carattere 1
i Titolo 3 |

Maiuscole e minuscole

Per convertire un testo da MAIUSCOLO in minuscolo o viceversa basta selezionarlo e dal menu
Formato scegliere Maiuscole/minuscole... nella finestra di dialogo che sara visualizzata scegliere
I'opzione desiderata e confermare con OK.

Modifica maiuscole/minuscole E|

() Mormale
{3 butka minuscole
() TUTTO MAIUSCOLE
{(*)iTutke Iniziali Maiuscole:
() INVERTI malUSCOLE mINUSCOLE
[ Ok ] [ Annulla
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Formattazione del paragrafo

Il paragrafo & quella porzione di testo che termina con un Znvio. Pud essere un lungo periodo, una
frase, un titolo o perfino una parola se alla fine di essa & stato dato Invio.

La formattazione dei paragrafi riguarda tutto quanto concerne la loro collocazione all'interno della
pagina: l'allineamento rispetto ai margini sinistro e destro, la spaziatura prima e dopo ciascun paragrafo o
tra le righe che lo compongono e I'eventuale rientro rispetto al margine sinistro.

Allineamento del paragrafo

Per allineamento di un paragrafo s'intende come ciascuna riga che lo compone si colloca rispetto ai
margini della pagina. La barra degli strumenti Formattazione presenta quattro strumenti specifici:

Allinea a sinistra: dispone le righe del testo da sinistra verso destra, lasciando dello spazio a destra dove

non sia possibile accogliere interamente la successiva parola;

Centra: il piu indicato per i titoli, che pone le righe centralmente fra i margini di scrittura, lasciando lo
stesso spazio sia a destra che a sinistra delle righe;

Allinea a destra: dispone le righe del testo da destra verso sinistra;

Giustificato: pone il testo da sinistra a destra, allargando la distanza fra le parole per non lasciare spazi
vuoti ai margini.

— E]gl Il testo puo essere allineato anche
utilizzando le opzioni disponibili nella finestra di
Rientri e spagiatura | Distribuzione testo . oy . . <
i dialogo Paragrafo reperibile mediante il Menu
Enepfils
plineamente:  [FEMEETES ~ | ) Livello struttura: | Corpo del testo % Formato scegliendo |'opzione Paragrafo...
Si seleziona poi la scheda Rientri e
Rientri . . .p . .
- — spaziatura e si utilizzano le opzioni della casella
A sinistra: Ocm 1 Speciale: Rientra di: . .
& destra; oom E Primariga | |0,75cm - a discesa Allineamento.
Spaziatura
Prima: O pt v Interlinea: Yalare:
Dopo: Opk % Esatta w | (17 pt £
Ankeprima
o] [oomie
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| rientri

Sempre nella finestra Paragrafo, si pud definire la disposizione del testo nel documento come per

esempio il rientro. Per rientro del paragrafo sintende

lo “spostamento” del testo rispetto ai margini SiNIStrO | [ i« spaziaturs | pistribuzions testo
e destro della pagina. Ad esempio nelle lettere e nei || cenerale
S oo . . Allineamenta: Livello struttura: | Corpo del testa
documenti, si utilizza spesso il rientro della prima riga
per dare maggiore rilievo allinizio di un nuovo
paragrafo. Il tipo di rientro si seleziona dal menu a HITEER Oem =] Spegae: Rientra di;
. - . . . A destra; oem % Primariga % (0,75 cm
tendina Speciale: definendo i cm di spostamento con \\
le freccette su e gil. 2haziating
P Biina: Opt v Inkerlinea; Yalore;
Queste operazioni possono essere svolte anche - Tam B L <
direttamente sul righello, gli indicatori posti alle
estremita del righello servono a far rientrare i b
nCeprima
paragrafi selezionati da sinistra o da destra. In
particolare l'indicatore di sinistra & composto da tre wewee
elementi:
I [a]4 ][ Annulla

Quello superiore fa rientrare solo la prima riga del paragrafo selezionato, quello centrale tutte le righe
tranne la prima, quello inferiore I'intero paragrafo, prima di eseguire la procedura & necessario posizionarsi
sul paragrafo interessato e spostare I'elemento desiderato nella posizione scelta.

Spaziatura e Interlinea

La distanza tra due righe all'interno dello stesso paragrafo € chiamata Interlinea. Per spaziatura di un
paragrafo sintende lo spazio che c'@ tra due paragrafi e precisamente prima e dopo un paragrafo. Per
modificare questi valori, dopo essersi posizionati sul paragrafo desiderato, si utilizza la finestra di dialogo
Paragrafo nella scheda Rientri e spaziatura.

Spaziatura
Prima; 0pt v Interlinea: Yalore:
Dopo: 0pt & Esatta w | |17 pt e
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Le colonne

In alcuni documenti & necessario applicare una veste a colonne. Si seleziona il testo e si applica il
formato, scegliendo Colonne... dal menu Formato. Si aprira una finestra di dialogo dove sara possibile
specificare tutte le opzioni: il numero delle colonne, la loro larghezza, la spaziatura tra le colonne (che pud
essere anche impostata uguale per tutte le colonne) ed anche la presenza di una linea separatrice.

Colonne 2 x|

redefinite
—
| = | | Annulla |
Una Due Tre Siniskra  Destra
Murnera di colonne: |2 5‘ I™ Linea separatrice
~Latghezza e spaziatura rAnkeprima
I, colonna: Larghezza: Spagiatura:

| [nwman H s H
| 2 [rmm | =]
] = | =

=

[ Stessa larghezza per tutte le colonne

Applica a: IQuesta sezione ™ Inizia nuowva colonna

(Per applicare le colonne in un documento, si deve selezionare prima la modalita Layout di stampa
dal menu Visualizza, le colonne sono infatti visibili solo in Layout di stampa o in Anteprima di

stampa.)
Ecco un esempio di documento su tre colonne:

2'I‘1'I-E-I'I'I‘Z'I'3'I'4'I‘5'I'E'I'?'I‘S'I'9'I'10'I‘11'I'12'I'13'I‘14'I'15'I'16'I‘o'l'18'|'

Quando si inserisce una quella centrata dlinea il Si possono  anche
tabulazione, otre  alla centro  del  testo  &lla impostare  tabulazione  a
posizione, &  posshile posizione indicata, e quella barre, le quali creano una
scegliere il tipo di a destra fa terminare il linea verticale di
allineamento che il testo testo nella posizione della incolonnamento sula quale
dovra avere allinterno della tabuazione; la tabulazione si posiziona il cursore
tabulazione  stessa.  La decimae alinea la wirgola quando =i crea una nuova
tabulazione a sinistra allinea che separa  la  parte riga di testo
linizio del testo  alla decimale dalla parte intera
posizione  che  identifica, di un numero.,
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Le tabulazioni
Le tabulazioni permettono di spostare il punto di inserimento del testo (cursore) o un testo gia presente,

mediante la pressione del tasto TAB sulla tastiera, in una posizione specifica fissata sul righello.

Quando si inserisce una tabulazione, oltre alla posizione, & possibile scegliere il tipo di allineamento
che il testo dovra avere all'interno della tabulazione stessa. La tabulazione a sinistra allinea l'inizio del testo
alla posizione che identifica, quella centrata allinea il centro del testo alla posizione indicata, e quella a
destra fa terminare il testo nella posizione della tabulazione; la tabulazione decimale allinea la virgola che
separa la parte decimale dalla parte intera di un numero.

Si possono anche impostare tabulazione a barre, le quali creano una linea verticale di incolonnamento
sulla quale si posiziona il cursore quando si crea una nuova riga di testo.

Per impostare precise tabulazioni € possibile ricorrere

Posizione tabulazioni; Tabulazioni predefinite:
I [1,25 cm El| alla finestra di dialogo 7abulazioni dal menu Formato.
Uetoulealon  eamgale: La finestra di dialogo consente di inserire con precisione
la posizione di tabulazione nella casella Posizione
alinsamento tabulazioni (fare clic poi sul pulsante Imposta). Una volta
9 pdnsy @doinde @ ndaiy fatto clic su OK i simboli dei tabulatori saranno visibili sul
) Decimale ) Barra

righello e quindi a disposizione dell'utente.

Carattere di riempimenta
@) 1Messuna (12 .., )3 wmeemee Per eliminare le Tabulazioni scegliere il pulsante Cancella

D1 tutto dalla finestra di dialogo Tabulazioni

| Iniposta || Zanicalz ||Cance||atgtt0|

| o4 | | Annulla |

E anche possibile inserire le Tabulazioni dal Righello facendo clic con il mouse nella posizione
desiderata e premere successivamente il tasto TAB .

-g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-11-|-12-|-13-

Tabulazione sinistra|

E’ possibile inoltre cambiare la spaziatura tra i punti di tabulazione trascinandoli sul righello (clic e
trascina).
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Elenchi Puntati e Numerati

Un elenco puntato o numerato viene usato per disporre una lista di argomenti, evidenziandoli mediante

un simbolo o una numerazione all'inizio del testo.

Per creare un elenco € possibile utilizzare i pulsanti = e = presenti sulla barra degli strumenti
formattazione, facendo clic sugli stessi prima di iniziare a inserire I'elenco (puntato o numerato) oppure
facendo clic dopo aver selezionato una parte del documento per trasformarlo in un elenco puntato o
numerato.

Per personalizzare gli elenchi creati con simboli caratteristici oppure con numeri particolari (es: numeri
romani) o lettere dell’alfabeto si utilizzano le opzioni reperibili dal menu Formato scegliendo Elenchi

puntati e numerati... dopo aver selezionato le voci dell’elenco.

Elenchi puntati e numerati E'
Punti elenco | Mumeri o letkere || Struttura | Stili elenco
- ] u
MNessuno . o -
- u} -
+* o > ¥
+ X2 v
+ " ¥
Ik ] [ annulla
Esempio:
« Cane
 Gatto
* Topo
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| bordi al testo

I bordi sono le linee perimetrali di contorno che possono essere applicati al testo, ai paragrafi, alle
immagine grafiche o alle tabelle. Possono variare da una semplice linea sotto un paragrafo fino a rettangoli
ombreggiati o con effetti tridimensionali.

I bordi possono essere personalizzati cambiando lo stile delle linee, il colore e lo spessore. Si applicano
al testo selezionato utilizzando la finestra di dialogo Bordi e sfondo... del menu Formato, o dalla barra
degli strumenti formattazione selezionando il pulsante Bordo....

Bordi e sfondo E|
Bordi Bordo pagina | Sfondo
Predefiniti: Stile: Anteprima
El ~ Per applicare i bordi, Fare clic sul diagrarmma
D sottostante o utilizzare | pulsanti,
Messuno
D Riguadro
|:| Ombreggiatura T v
D Automatico A
Tridimensionale
Spessore!
14 pt + | | Applica a:
3 Personalizzato
inw Paragrafo w
[Mostra barra degli strumenti ] [ Linea orizzontale. .. ] I [s]'4 ] [ Annulla ]

Esempio:

I bordi sono le linee perimetrali di contorno che possono essere applicati al testo, ai paragrafi, alle
immagine grafiche o alle tabelle
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Imposta pagina orientamento e margini del documento
Il testo pud essere disposto in una pagina con orientamento verticale o orizzontale. Per modificarlo si

ricorre al comando Imposta pagina nel menu File. Appare la finestra di dialogo Imposta pagina, sulla

scheda Margini si sceglie I'opzione di orientamento voluta

Margirs

Margni
Superiors:
Sipstrot

Riegatura

Orientarment

Pagne
il paging:

Arteprms

Appaca a
Intero do

Eredefinto.,

| ;art: : Lanrout |

2 cm e

0 em

|j@ @

Yertcale

Crizzontake

CUTIENED -|

1| Posiziane rlegabural |Snistro

[riferiore: |2 om

Destrg: [2cm

alul oo

Moimie i

annula

- T
I H|H|H|H|H

Intestazioni e Pie di Pagina

osservando il risultato nella sezione Anteprima e
confermando con Ok.
Le caselle Superiore, Inferiore, Sinistro e Destro

mostrano i valori numerici relativi alle impostazioni attuali dei
margini del documento. I singoli margini possono essere
relative caselle o

modificati agendo sulle frecce delle

inserendo direttamente il nuovo valore numerico.

Nella scheda Carta sara possibile scegliere il tipo di formato
per il documento sul quale si sta lavorando.

L'intestazione & un testo da inserire tra il bordo superiore del foglio e il margine superiore del testo,

mentre il pié di pagina & un testo da inserire tra il bordo inferiore del foglio e il margine inferiore del

testo. Nel menu Visualizza fare clic su Intestazione e Pié di pagina. Appare la barra degli strumenti

Intestazione e pié di pagina e gli spazi relativi in cima e in fondo alla pagina, delimitati da rettangoli

Spazio per l'inte

Intestazinne & pie di pagina

Inserisc \mw < .

stazione

Inserisci

numero di numero

pagina

Inserisci

di pagine

Formato Inserisci
pagina
numeri

data

Mostra/nascondi tratteggiati. La barra
il testo del Alterna ) .
documento intestaz./pié di pag. consente inoltre  di

aggiungere

all'intestazione o al pie di

- pagina il numero di
EE pagina, il numero di
\ pagine (numero totale),
Inserisci  Mostra la data, l'ora. Al termine

precedente e
successiva

ora

dellinserimento  bisogna

fare clic sul pulsante Chiudi della barra degli strumenti Intestazione e pié di pagina per tornare alla

normale visualizzazione del documento. 1l testo presente risultera in filigrana, ma cid non significa che sara

stampato cosi, infatti tutte le formattazioni apportate tra cui il colore del carattere saranno mantenute.
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Inserire i numeri di pagina
Per inserire una numerazione di pagina ad un documento si utilizza il comando Numeri di pagina nel

menu Inserisci.

Inserisci | Formato  Strumenti Tabella  Finestra

Interruzione. ..

| Mumeri di pagina. . .

T T T

Data e ora...
Glossario *

Campoa...

Per impostazioni predefinite i numeri di pagina si dispongono nell'angolo in fondo a destra di ogni pagina

(nel pié di pagina) allineamento che puo essere modificato nella finestra di dialogo visualizzata.

Numeri di pagina f'5_<|

Paosizione: Ankeprima

Ir| basso (pie di pagina)

allineamento:
|.ﬁ. destra w |

Mumero sulla prima pagina =,

I

I numeri di pagina possono essere inseriti anche attraverso la visualizzazione dell'intestazione e del pie di

pagina (dal menu Visualizza) facendo clic sull'apposito pulsante sulla barra degli strumenti visualizzata e

definendo successivamente I'allineamento con i pulsanti sulla barra degli strumenti formattazione

Intestazione e

Inserisci voce di glossario ‘ [i'ﬁ E7 (= | @] By £ & O, | Chiudi

Inserisci numero di pagina|
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Tabelle

Una tabella € una struttura formata da celle definite dall'intersezione di righe e colonne. Vi sono vari modi

per creare una tabella.

Si pud disegnare la tabella utilizzando il pulsante Disegna tabella |=— presente nella Barra degli
strumenti Tabelle e bordi (attivabile mediante il menu Visualizza scegliendo Barre degli strumenti).

In alternativa si pud fare clic sul menu Tabella scegliere la voce Inserisci e quindi Tabella.

Tabella = Finestra 7

_# Disegna tabella - G C 8 ==
| Inserisci P||:| Tabella... |
Elimina »
Seleziona »

"ﬂ Formattazione aukomatica tabella...

Adatta 3
Converki 3
21 ordina...

Farmula...

Mascondi griglia

Nella finestra di dialogo Inserisci tabella bastera specificare il numero di righe e di colonne e terminare con

un clic su OK.

Bordi e Sfondi alle Tabelle
Per modificare il bordo o lo sfondo dellintera tabella oppure di particolari celle selezionate, si pud utilizzare

la Barre degli strumenti Tabelle e bordi

Tabelle e bordi v
Jdo — » w2 H-d-
.- - 1 2 Zl

(attivabile mediante il menu Visualizza scegliendo Barre degli strumenti).
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Dopo aver selezionato la tabella o
Tabelle e bordi :

la parte che interessa si possono scegliere nella barra degli strumenti

» Stile linea per scegliere dall’elenco uno stile linea per il bordo.

+ Spessore riga per scegliere dall’elenco uno spessore relativo alla linea per il bordo

+ Colore bordo, per scegliere nella tavolozza di colori quello da applicare al bordo.

» Colore sfondo per scegliere e selezionare dalla tavolozza il motivo desiderato.

» Bordi per scegliere ed applicale il tipo di bordo desiderato (interno, esterno, sopra ecc...)

Le operazioni di modifica di bordo e sfondo delle celle di una tabella possono essere effettuate, una volta

selezionata |'area della tabella che

agendo sulle schede corrispondenti.

interessa, anche dal menu Formato scegliendo Bordi e sfondo... e

Inserire e cancellare righe e colonne, cambiare formato celle
Per inserire una nuova riga o una nuova colonna all'interno di una tabella, a partire dalla posizione di cella

Tabella | Finestra 3

_“I? Disegna tabella

in cui & presente il punto di inserimento, dal
mlﬂﬂ% = @ | Lt menu Tabella scegliere la voce Inserisci e

‘ Insetisci 3 |
Elirina 3
Seleziona 3

7] Formattazione automatica tabella. ..

Mascondi griglia

Proprieta tabella, ..

quindi una delle voci del successivo menu a

Y Colanne a sinistra . .
'S = cascata: Righe,Colonne, Celle specificando
Colonne a destra o )

la posizione desiderata (sopra o sotto per le
Righe sopra

22| Righe sotto righe, a destra o a sinistra per le colonne)

S el rispetto alla posizione corrente del punto di

inserimento. In modo analogo, per eliminare righe o colonne, dal menu Tabella scegliere la voce Elimina

e in seguito specificare se Colonne,

Righe, Celle.
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Per inserire testo nelle celle basta attivare il cursore nella cella desiderata e digitare normalmente, per
spostarsi sulle altre celle si puo utilizzare il mouse o il tasto TAB o ancore le frecce cursore sulla tastiera,

(non utilizzare il tasto
I | INVIO). Per modificare

RN NI T - TR IRET RIS - Rl - ohr

471 Mormale + 15 pt, « Times Mew Roman - 18 - \| G |C | 8 |.

[-] ERC O R TR T

invece il contenuto di

una cella basta

Articolo-o Prezzo-o

= selezionare il testo

==| 00| T e
E
El
[u]

esistente e digitare il

Al — = w2 @l - nuovo.
BN N EE S =T

Per formattare il testo

gz ozl

contenuto nelle celle selezionate e sufficiente utilizzare i comandi presenti nella barra degli strumenti

formattazione, dopo aver selezionato il testo o le celle su cui agire.

La struttura di una tabella: unire celle, cambiare altezza e larghezza

Per unire celle adiacenti (su di una stessa riga o colonna) si utilizza il comando Unisci celle [ Unisci celle
del menu Tabella, dopo aver selezionato le celle (per selezionare le celle basta trascinare il puntatore del
mouse sulle celle da selezionare).

In modo analogo & possibile dividere una cella selezionata mediante il comando Dividi celle

[ Dividicele.. go| meny Tabella.

Le operazioni di unione e divisione celle possono essere effettuate anche attraverso i pulsanti presenti sulla
barra degli strumenti Tabelle e bordi, dopo aver selezionato I'area interessata.

Tabelle e bordi

Aol —— &

i
& i 58 1L vﬁimlﬂllﬁlzl zl =

Per ridimensionare una colonna o una riga si porta il puntatore su di un bordo orizzontale o verticale

aspettando che compaia il puntatore di ridimensionamento (una doppia linea con due frecce opposte).

Si trascina, quindi, il bordo nella direzione desiderata per ridimensionare la colonna o la riga.
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Si puo anche fare clic sulla voce Proprieta Tabella... del menu Tabella per apportare tutte le modifiche

alla tabella (es. specificare la larghezza di una colonna in cm) selezionando la scheda relativa; il comando &

attivo se ci si posiziona, con un clic del mouse in una cella, all'interno della tabella.

Proprieta tabella

Tabella Riga |} Colonna | Cella

Dimensione
Colonne 1-2;

Larghezza preferita: nitd di misura:

[H Colonna precedente ] [ Calonna successiva ke ]

[ Ok, ] [ Annulla
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La barra degli strumenti Disegno
Dal menu Visualizza scegliere la voce Barre degli strumenti e poi Disegno per visualizzare la Barra

degli strumenti Disegno. La barra contiene un insieme di strumenti per tracciare linee, figure

geometriche, inserire casella di testo, modificare lo stile linea, il colore linea e di riempimento.

Disegno v

Disegno ~ ['-3 Forme = ™. & |:|Q413:3 ﬁ &"ﬁ‘é‘E:EQ-

Selezionato lo strumento da usare con un clic sul corrispondente pulsante, si puo trascinare sul documento
per definire la posizione e la dimensione dell'oggetto disegnato.

Successivamente & possibile selezionare gli oggetti inseriti nel documento mediante un clic e quindi
ridimensionarli (trascinando le maniglie di ridimensionamento disposte lungo il riquadro che definisce

I'oggetto), spostarli (trascinando il mouse nel punto desiderato) copiarli tagliarli ed incollarli (utilizzando il

menU Modifica o i pulsanti ﬂ) o eliminarli

(premendo il tasto Canc una volta selezionato
I'oggetto).

.

modificare attraverso la finestra di dialogo Formato Immagine o Oggetto reperibile dal menu Formato

Altre impostazioni degli oggetti inseriti si possono

dopo aver selezionato I'immagine o I'oggetto presente - ——— X

nel documento.

Colari & linee Layout || Immagine Web

II colore, la dimensione, la rotazione e la posizione || oimensiorie rotazione

Altezza: 609cm & Larghezza: 939cm

sono alcune delle opzioni selezionabili nelle schede
. Ratazione: o
relative.

Propotzioni

altezza: 100 %a = Larghezza: 100 %a =

EBlocca proporzioni
Rispetto alle dimensioni originali

Dimensioni ariginali

Altezza: 6,09 cm Larghezza: 9,39 cm
K ] [ Annulla ]
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Inserire disegni immagini e grafici in un documento

Microsoft Office mette a disposizione centinaia di immagini nella Raccolta ClipArt. Nel menu Inserisci,

portare il mouse sulla voce Immagine e quindi fare clic su 2 At (ohnure basta fare un dlic sul

pulsante presente nella barra degli strumenti Disegno) per visualizzare il Riquadro attivita Inserisci

ClipArt.

Inserisci ClipArt + x Nella casella Trova si puo digitare il nome della ClipArt o la categoria

Cerca di appartenenza (es. Animali) quindi fare clic su Cerca
Trova: ©

Cerca

Altre opzioni di ricerca
Cercain:
Tukti gli insiemi

Tipo di documento:

Tukki i tipi di File rmultimediali -
J .  ClipArt v x
Yedere anche T el
. ® B .
{8 Raccolta multimediale, .
Cerca:
@ Raccolka multimediale in linea TR 5 ;
anirniali Wai
@ Suggerimenti per la ricerca di clip ) ;
Cercain:
Una volta elencate le ClipArt si puo fare un clic su quella desiderata | tutti gi insiemi w
che verra inserita nel documento Tipo di risultati:
[ Tuttii tipi di File multimediali L

(e
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Per inserire unimmagine presente nel disco fisso si esegue la sequenza di comandi da menu: Inserisci,

Immagine, Da file...

Inserisci | Formako  Strumenti Tabella  Finestra 7
Interrugione. ., 3 0@ =
Mumeri di pagina. .. = = b= =
E = w= 7 | ;:
Data e ora...
I d 151k
Simbolo. .. ' !
| Imnmagine ’ | @] clipart...
% Collegamnento ipertestuale...  ALTHCTRLHK L& Dafile...
& @ Forme
zﬂ Wordart, ..
[ﬁ Grafico
3

Apparira la finestra di dialogo Inserisci immagine.

Inserisci immagine

Dacument
recenti

Inverno Minfee

Risorse del
romputer Trarnonka

Morne File: | i eniice

Ri di ret T
RlEE RS T o) |Tutte|eimmagini Vl .

E’ possibile selezionare I'immagine ed inserirla quindi nel documento corrente.

Ricordiamo che successivamente é possibile selezionare gli oggetti inseriti nel documento
mediante un clic e quindi ridimensionarli (trascinando le maniglie di ridimensionamento

disposte lungo il riquadro che definisce l'oggetto), spostarli (trascinando il mouse nel punto

desiderato) copiarli tagliarli ed incollarli (utilizzando il ment Modifica o i pulsanti %22 )

o eliminarli (premendo il tasto Canc una volta selezionato I'oggetto).
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Inserire e modificare un grafico
In WORD e possibile inserire un grafico come rappresentazione di dati presenti in un foglio dati, basta fare

clic sul menu Inserisci scegliere Immagine e quindi fare clic su Grafico

Inserisci | Formako  Skrumenti  Tabella  Finestra 7

Inkerruzione. .. _Jj. £z _@ E=
Mumeri di pagina. .. F= % t; . | éE
Data e ara... i .
Sirbala, .. I '~4 e
Immagine k | (8] Clipart...
5'5!_; Callegamenta ipertestuale...  ALTHCTRL+HE tﬂ Da file...
¥ @ Forme
A wordart...
||ﬂ Grafico |
¥

Verra inserito un grafico di default che I'utente potra modificare secondo le proprie esigenze:

Il foglio dati correlato potra variare con nuove informazioni digitate dall’utente.

-l il

1° Ea 3 ¥

Trimi. Trim. Trim. Trim.

OEst
H vest
OHord

A B C D E »
1° Trim.  |2° Trim.  |3° Trim. __ |4° Trim.
1_af|Est 20.4 27 4 90 204
2 @l Ovest 30,6 38,6 346 31,6
3 _af|Nord 45,9 46,9 45 43,9 -
A

Si possono sostituire o aggiungere dati nella
tabella relativa al grafico e si pud anche

intervenire su questo ultimo, attivando le opzioni

Grafico | Finestra ¢

Tipo di grafica. ..

disponibili nel

menu Grafico

(ricordate che
tale menu e

disponibile solo

Opzioni grafico. ..

Aqggiungi linea di tendenza. ..

Visualizzazione 30...

quando il grafico é attivo cioé dopo aver fatto un
doppio clic su di esso), sostituendo per esempio
il tipo di grafico, aggiungendo un titolo allo

stesso e cambiare la posizione della legenda. Ricordare che & possibile selezionare il grafico con un clic e

quindi ridimensionarlo (trascinando le maniglie di ridimensionamento disposte lungo il riquadro che

definisce l'oggetto), spostarlo (trascinando il mouse nel punto desiderato) copiarlo tagliarlo ed incollarlo

(utilizzando il menu Modifica o i pulsanti Mﬂ) o eliminarlo (premendo il tasto Canc una volta

selezionato I'oggetto).
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La Stampa Unione

Quando un documento deve essere creato o stampato per diversi destinatari, si ricorre alla Stampa
Unione che utilizza alcune funzioni per unire un elenco di destinatari alla lettera che si intende realizzare o
utilizzare.

Fare clic sul menu Strumenti quindi scegliere Lettere e Indirizzi e nuovamente Creazione Guidata
Stampa Unione.

iako | Strumenti | Tabella  Finestra 7
39' Controlla ortografia e grammatica...  F7

Lingua 3

Correggi kesto danneaggiato., ..

Conteqgio parale...

é] Sunto auktomatica,..

5» Revisioni
Confronta e unisci documenti. ..
Proteggi documento. ..

Collaborazione in linea 3

Lettere e indirizzi ’ ” Creazione guidata Stampa unione. ..

Servizi sul Wehb, ., Mastra barra degli strumenti Stampa unione

-

Macro =] EBuste ed etichette. ..

Modeli & aggiunte. .. Creazione guidata Lettera, .,

ZE  Opzioni corregione aukomatica,

Personalizza. ..

Op2ioni,..

Sara visualizzato il Riquadro Attivita

Stanpa unione + » Qui si deve selezionare il tipo di documento al quale si sta
lavorando (es se si sta realizzando una lettera si fara clic su
Selezione del tipo di documento Lettere). Una volta selezionata I'opzione desiderata fare clic su

specificare il tipo di documenta al Successivo nella parte bassa del Riquadro attivita.
quale si sta lavaranda,

Kl

® Lettere
Messaggi di posta elettronica
Buste
Etichette

Elenco

Lettere

Consente di inviare lettere a un
gruppo di persone. E possibile
personalizzare ciascuna lettera in
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Nella schermata successiva si dovra selezionare quale documento utilizzare, fare clic su Documento
corrente (per utilizzare la lettera creata prima). Fare clic nuovamente su Successivo.

Ora si deve scegliere il tipo di origine dei dati (cioé I'elenco dei destinatari), se questa & gia stata creata,
fare clic su Sfoglia...:

Usa un elenco esistente

Lkilizzare i nomi & gli indirizzi di un
file o di un database,

Sfoglia, ..

Seleziona file elenco destinatar

Si aprira la finestra di dialogo Apri che permettera di cercare e scegliere il nostro file.

Cerca in: J@ Desktop LJ de=' b @ X ﬁ} = Sfrumenti -

UDocumenﬁ

T -
ﬂ ' Risorse del computer

‘3‘ Risorse di rete

)

Mome file: | L] = Apri -

= | Tipo file: |Tuth' i documenti Word (*.doc; *.dot; *.him; *.html; *.url{ - Annulla I

{File di testo codificato (.t}
Contatt di Schedule + (*.5cd
Fodlio di lavoro di Micosoft Excel (*.ds:=.xiw)
Lotus 1-2-3 {*.wk1;*.wk3;*.wk4)

Recupera testo da qualsiasi file {*.%)

|Rubrica di Qutlook {*.olk) __:_J

Ricordare che per trovare un file con un particolare formato (Excel o Access), si deve fare clic su tipo file

e selezionare l'estensione desiderata.
Selezionata 'origine dei dati desiderata fare clic su Apri.
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A questo punto saranno visualizzati tutti i dati (record) della nostra origine dei dati, con la possibilita di

applicare dei filtri ai record che vogliamo includere nel nostro documento.

Destinatari Stampa unione E|

Per ordinare I'elenca, Fare clic su un'intestazione di colonna specifica. Per restringere il numero dei
destinatari visualizzati in base a un criterio specifico, ad esempio citka, Fare clic sulla freccia accanto
allintestazione, Usare le caselle di controllo o i pulsanti per aggiungere o rimuovere destinatari di Stampa
uniane,

Elenco destinatari:

*| Cogno... | N... =| Settore
| Ro Conkabilits
Bianchi Mino Seqreteria
Yerdi Gino Personale
Meri Lino Formazione

[ielezinna kutko ] [ Cancella butto Aggiorna ]

J |
[ Trowva... ][ Modifica. .. ][ Convalida ]

Fare clic cu I'OK e nuovamente su Successivo sul Riquadro Attivita, per passare alla fase di inserimento
dei campi unione nella nostra lettera.

Per scegliere solo i campi da inserire (dopo aver attivato il cursore nella posizione desiderata) fare clic su
Altro...

sul punto desiderato della lettera e
selezionare uno dei seguenti
elementi,

F‘] Bloccao di indivizzi. .
D Formula di apertura. .,

= Affrancatura elettronica...

El altro...

IUna wolta completata la lekkera,

fare clic su Successiva, Sard quindi
rinccihila vicializzare in anbtenrina &
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\geerisci campo unione rg' Nella finestra di dialogo che apparira bastera

Inserisci: selezionare il campo desiderato e fare clic
{3 Campi indirizzo (%) Campi database INSERISCI.

Carmpi:

Cogniome
Settore

[Cu:urrispu:unden;a campi. .. ] [ Inserisci ] [ annulla ]

Inseriti tutti i campi desiderati fare clic su SUCCESSIVO sara visualizzata un‘anteprima dei destinatari sul
nostro documento fare nuovamente clic su SUCCESSIVO.

Facendo clic su Stampa... (unisci alla stampante) verra lanciata una stampa della lettera per ogni

destinatario, facendo clic su Modifica singole lettere... (unisci in un nuovo documento)verra creato un
documento costituito da tante copie per quanti sono i destinatari.

J Unione
9& Skampa...

m Modifica singole letkere. .,

Per inserire i campi unione € possibile utilizzare anche la barra degli strumenti Stampa unione,

LY = = | 5.3 3 |In_s.eri.sc_i.|_:ar!_'|p|:| word | ﬁ E :-I..I 1 4 1 M _} | B | Uy e [y L a

LA
Tale barra puo servire anche a visualizzare lanteprima dei dati facendo dlic sul pulsante e Visualizza

1
per scorrere tutti i record K3 b A o per awiare la stampa del documento (unisci

/4

dati uniti

alla stampante 3 ) o creare il nuovo documento per ogni destinatario (unisci in un nuovo documentc 5. ).
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Stampare un documento

Per stampare il documento si puo

Fare clic sul pulsante Stampa =] presente nella barra degli strumenti Standard avviando cosi la stampa
dell'intero documento corrente.

Oppure fare clic sul menu File scegliendo la voce Stampa.

Stampa E] E|

Stampanke
Mome: "W Microsoft Offics Document Imags Wiker b [ Proprieta ]
Skako: In pausa [ - : : ]
Tipo: Microsoft Office Document Image Writer Driver ro¥a stampane. ..
Percorso: Microsoft Document Imaging Wriker Paork; [] stampa su file
Carmmenta: |:| Stampa Fronte retro
Pagine da skampare Copie
{(*) Tutte Mumero di copie: 1 =
O Pagina corrente
) Pagine: Fascicala
Immettere i numeti di pagina efo gli intervalli di pagina
separati da wirgole, Es.; 1,3,5-12
Z0ar
Stampa di: | Documenta
h " Pagine per Foglio: 1 pagina w
Stampa: Tutke le pagine nellintervalla
Adatta al Formato: | Messun adatkamento w
Opzioni... | ok | [ chiud |

Si aprira la finestra di dialogo Stampa. La casella Nome: nel riquadro Stampante consente di
selezionare la Stampante da utilizzare. L'insieme di opzioni Pagine da stampare permette, in maniera
alternativa, di stampare Tutte le pagine o la Pagina corrente oppure una Selezione o Intervallo di
pagine da specificare nella casella Pagine, casella in cui si digitano il numero di pagine, separate da una
virgola, tra l'una e l'altra, per pagine non consecutive, o un trattino per indicare un intervallo di pagine

consecutive. Nella casella Numero di copie si specifica il numero di copie da stampare per il documento.
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Anteprima di stampa
L'anteprima di stampa permette di vedere esattamente a video come apparra il documento da stampare.

[&

(Anteprima di stampa) e presente nel menu File.

L'anteprima di stampa € presente come pulsante sulla barra degli strumenti Standard. Come comando

In entrambi i casi si apre una schermata che mostra il documento da stampare,

! File Modfica ‘Wisualizza  Inserisci  Formako  Strumenti  Tabella  Finestra 7

P SR B 2 - |5 BS IS | chiud

L] 2 2 4 B o8 10012 14 16 A

Lalizea Fanbazdm o) stamga R A S SR G R
RN I SN SRNNNANE I OGN JRCROMNNNE £ SO SONE NN 4 GRMEE 9 ot e

. 4353 SO SO00E 06 55000 I Y | I 35553 3555855
A SO T TAAAE OOEE 0 SRR A AN SO MO ft
g N W W 335535355 S i N 5000000t 55 450 I N | N 35 33355555
=+ e e 33335 SOROOOREET DOOOD OSORRASSAGRAE SAOORE 4 TOODOOE DODOONOE SASSRNN
A SEOOOOD ST S NN SOOOOD AR R TR S333A0EE 90 SO0000 OOOOE A0S SHGGRNE SOOOONEE SOONOR G 3 Siaiayt N
SEESAEAAE T 1000 TOODOO0O00E SSSESAEE ¥ SAO0OOOOOONT THOG OOOD IGGH MONASE T MO i OO 00 O SAR 3 oo N B ¥ S HONE
o 33330 4 SO0 SOOOOONOE B 346 SASGASARE T TOOOOONE SONNE SONOGR MM WM W

dapsiat I 2ot O O 55 3F A AR G GMANE BB N Y
R S
B ORNE 20 SRNAE I SO D000 S SN £ SRR RN T SRR

10

— g e N U il bs i nacione Tesains

I 55 50 o O BRSPS o0 P CAESETE OSSR SRR R R = I =5 i R 00t SR R SRR 0 R A S

v W N W N NN N NN S N S - . AR NN 00 M NRR 00 If 000 00 30 000 DOODODONE 02 0 SR N

o rparee I R R R N — SEBEEERRER 3 SECOO000E H0E 0000 2000 G000 I 55 2530005600300 6 I IR
[ N

12

14

U el i combmilla actograficn
NN N NN R O ! S O R SR
SRR TR 5 NG SN S RN T S R
mmmmwmﬁm it

1E

13

Frmte b
3 D5 28 907 £ 9300 0000 SOOR ONRRE SUNOORNNEE € G 3 36 5eit ¢ N 2500 SO TN AR O S SR et I
SEESHERRRS REREED SRAAR SENERNRN B T s

U AR R SN MG RN R 400 4 e I I | SE00AE SRR SRNSE 4 SORNE 000 e NN GOGNSGSGE NGNS MGM Momem
[ P W 360000 54346000 Sodaia WO 4 6E00000E 6 AR0000 00REE & OOSSEMAREMONNEE

22 0

ot PR

il documento puod essere modificato anche in questa visualizzazione, infatti possiamo attivare il cursore in
una parte del documento e quindi aggiungere, eliminare e personalizzare testo (dopo aver disattivato il
pulsante lente di ingrandimento sulla barra degli strumenti Anteprima di stampa

N E T TR B =

si puo effettuare un clic sul pulsante Pagine multiple per vedere pil pagine contemporaneamente (Per
ripristinare la pagina singola si preme sul pulsante Una pagina) si puo lanciare la stampa del documento,
si pud aumentare lo zoom di visualizzazione e si puo visualizzare il righello attraverso il pulsante Mostra
righello, se questo non ¢ visibile.
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Controllo ortografico
Gli errori ortografici vengono contrassegnati da sottolineature ondulate, che appaiono appena si

termina di digitare la parola errata. E’ possibile quindi correggere immediatamente gli errori individuati

oppure aspettare ed effettuare un controllo dell'intero documento al termine della creazione.
Ci sono diversi metodi per effettuare il controllo:

1) fare clic con il tasto destro sulla parola sottolineata in rosso e dal menu di scelta rapida

selezionare una delle parole suggerite.

Blzzertia

| Pizzeria

Bizzarria

Pizzerie

Ignora tukko

Aaqgiungi

Correzione automatica k
Lingua 2
‘.f? Controllo ortografia. ..

é\l Cerca...

[ Incolla

2) Sulla barra degli strumenti standard effettuare un clic sul pulsante % controllo ortografia
e grammatica per controllare l'intero documento.
Normalmente Word va alla ricerca contemporaneamente degli errori di ortografia € grammatica

(sottolineature rosse e verdi).
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3) Nel menu Strumenti fare clic su Controllo ortografia e grammatica per controllare

Iintero documento. Nella corrispondente finestra di dialogo vengono suggeriti eventuali

Ortografia e grammatica: Italiano (ltalia) E
ron nel dizionario:
Pizzerl‘izﬂ #| | 1onora questa volka
Ignora kutto
w | | Agagiungi al dizionario
Suggerimenki:
Bizzarria —
Pizzerie Zambia tutto
Lingua dizionario: Italiano (Ikalia) w
Zonkrolla grammatica

correzioni per il termine errato,

che si possono utilizzare

facendo clic sul pulsante
Cambia, dopo aver selezionato
uno dei termini dal riquadro
ritiene

Suggerimenti. Se si

comunque esatto il termine
evidenziato si pu0 proseguire il
modifiche

controllo senza

facendo clic sul pulsante

Ignora oppure Ignora tutto (se si vuole mantenere il termine segnalato in tutto il restante

documento).

Sinonimi (Thesaurus)

Il Thesaurus (dizionario dei sinonimi) aiuta a cercare alternative (sinonimi) per una data parola. Fare

clic sul menu Strumenti scegliere Lingua e poi effettuare un clic su Thesaurus. oppure utilizzare

il tasto destro del mouse sulla parola di cui si vuole un sinonimo.

Cas
Taglia
Copia
[ Incolla
A Carattere..,
=% Paragrafo...
:= | Elenchi punkati e numerati. ..
?g_'!_, Collegamento ipertestuale. ..
é;db Cerca...
| Sionimi 3 Edificio
W Traduci Costruzione
Seleziona kesto con Formattazione simile Fabbricato
Stabile:
Abitazione
Alloggio
Appartamento
Condaminic
Thesaurus, ..
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Sillabazione
Per sillabare un paragrafo dopo averlo selezionato fare clic sul menu Strumenti scegliere Lingua... e

quindi Sillabazione...

Sillabazione X

D;;illaba aukomaticamente documento!
Sillaba parale maiuscole

Area di silabazione: 0,5 cm '
Righe consecutive silabate (max): Ilirnitate 2

[Manuale... ] [ (o] 4 ] [ annulla ]

Nella finestra di dialogo che compare attivare l'opzione Sillaba automaticamente documento per

ottenere |'effetto desiderato.

Es:

Testo non sillabato
-l-g-|-1-|-2-|-3-|-4---5-l-s-l-?---s-l-s-l-m-|-11-|-12-|-13---14-|-15-|-1s-|-¢-|-
si pud effetiuare un clic sul pulsante Pagine multiple per vedere pill pagine contemparaneamente
{Per ripristinare la pagina singola si preme sul pulsanta Una pagina) si pud lanciare la stampa del
documento, s pud aumentare lo zoom di visualizzazione e si pud visualizzare il righello  attraverso il

pulsant= Mostra righello, se questo non & visibile,
Testo sillabato
I-E-|-1-I-2-I-3-I-4-I-S-I-E-I-}‘-I-S-I-9-I-ID-I'11'I-12-I-13-I-14-I-15-I-1E-I-G-I

si pud effettuare un clic sul pulsante Pagine multiple per vedere pill pagine contemparaneaments
{Per ripristinare la pagina singala si preme sul pulsante Una pagina) si pud landiare la stampa del do-
cumenta, si pud aumentare lo zoom di visualizzazione e si pud visualizzare il righello atiraverso il pul-
sante Mostra righello, s questo non & visibile.
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Trovare e sostituire il testo
E’ utile, durante la modifica di documenti lunghi, spostarsi rapidamente a una particolare posizione del

testo. Ci si puo spostare usando la finestra di dialogo Trova e Sostituisci. Per eseguire |'azione si
utilizza la voce Trova... dal menu Modifica.

La finestra di dialogo Trova e sostituisci contiene tre schede:Trova, Sostituisci, Vai

Nella scheda Trova & presente I'omonima casella in cui si puo inserire la parola da cercare nel
documento. Un clic sul pulsante Trova successivo, attivabile dopo aver digitato la parola da trovare,

ci portera nella parte di documento che contiene quella parola.

Trova e sostituisci

Trova |Snsti_tuisu:il Vai l

Trova: | E|

[ | Evidenzia tutti gli elementi trovat in:

| []

| Alro # | |Trr_r-xa SUCCE5IIYD | | Annulla

Effettuando un clic su Sostituisci verra visualizzata la scheda Sostituisci.

Trova e sostituisci

Trova Sostituisci Wai
Trova: | |T|
Sostituisci con: | [+ |
| fltro # | | STl Wl | | ST bt LW Erl W Do |Tr-:r-.fa EriN Tt ol Ertr K | | Annulla |

In questo caso la casella “Sostituisci con” conterra il testo da sostituire alla parola cercata. In caso
di sostituzioni multiple si pud scegliere di sostituire una parola per volta mediante il pulsante

Sostituisci o tutte le parole con Sostituisci tutto.
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