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INTRODUZIONE

- |l salvataggio automatico

» Ad ogni intervallo di tempo prefissato salva il documento corrente su un file di

appoggio contenente la memoria dedicata al documento in quell’ istante
» |l file di appoggio viene
» Cancellato, se Word & chiuso correttamente
» Salvato su disco altrimenti
> Al riavvio Word verifica |’ esistenza del file di appoggio. In caso
» Negativo, ne genera uno nuovo per la sessione di lavoro corrente

> Positivo, lo apre proponendolo all’ utente col nome originale
» + (Recuperato)

S
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COME ABILITARE IL SALVATAGGIO AUTOMATICO

> Selezionare dal menu
File la voce O p zio ni

» La scheda Salvataggio
consente di abilitare la
funzione di salvataggio
automatico e di inserire il
relativo intervallo di tempo.

N’

Opzioni di Word

Generale

Visualizzazione

Strumenti di correzione

Salvataggio

Lingua

Impostazioni avanzate
Personalizzazione barra multifunzione
Barra di accesso rapido

Compenenti aggiuntivi

Centro protezione

Q Personalizzazione delle impostazioni di salvataggio dei documenti.

Salvataggio documenti

Formato per il salvataggio dei file: Documento di Word (*.docx) v
Salva informazioni di salvataggio automatico ogni 10 > minuto/i

Mantieni I'ultima versione salvata automaticamente se si chiude senza salvare
Percorso file salvataggio automatico: | C:\Users\corso\AppData\Roaming\Microsoft\Word\

[J Non mostrare la visualizzazione Backstage all'apertura o al salvataggio dei file
Mostra posizioni aggiuntive per il salvataggio, anche se & richiesto I'accesso.

[ Salva nel computer per impostazione predefinita
Percorso file locale predefinito: C:\Users\corso\Documents\

Percorso predefinito modelli personali:

Opzioni di modifica offline per i file del server Document Management

Salva file estratti in: i
(O Percorso delle bozze del server in questo computer

(® Cache dei documenti di Office

Percorso bozze server: | C:\Users\corso\Documents\Bozze di SharePoint\

Fedelta in caso di condivisione di: (5| Documentol v

[&] Incorpora caratteri nel file
Incorpora solo i caratteri utilizzati nel documento (indicato per ridurre le dimensioni del file)

¥ Non incorporare caratteri di sistema standard

Sfoglia...

Sfoglia...

Sfoglia...

Annulla K
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Aprire e visualizzare piu file

'

» Con Word & possibile tenere aperti
contemporaneamente piu documenti, che si possono

aprire

>
>

>

Uno alla volta
Contemporaneamente, selezionando piu file

nella finestra di dialogo Apri

Sulla barra delle applicazioni di Windows
appariranno i pulsanti relativi ai documenti

aperti

’
» Per passare da un documento all altro

>

Premere il pulsante del file desiderato

> Selezionare dal menu Finestra il nome del file

che si desidera visualizzare

» Per visualizzare piv di un file contemporaneamente
selezionare la voce Disponi tutto del menu Visualizza

S
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180 PAROLE [ %3
: — |
l|
|
El Documentol - Microsoft W... B4 m ESERCIZIO OPERATIVO ACCESS ...
- - e - = - !
LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA
Q [‘i) ] una pagina TE E mAfflanca EE
g piy pagine | Scorrimento sincrono
Zoom 100% Nuova Disponi Dividi Cambia
stamento ‘B Larghezza pagina  finestra tutto Reimposta posizione finestra | finestra ~
Zoom Finestra

N’
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N

O,
Personalizzare le barre degli

Opzioni di Word ?

strumenti

Per personalizzare le barre degli
strumenti, cioé aggiungere o eliminare
gli strumenti desiderati

. Fare clic su File

Per selezionare le barre degli
strumenti che si desidera
visualizzare:

= Scegliere la voce
Personalizzazione barra
multifunzione: & cosi possibile
modificare le diverse barre

Generale

Visualizzazione

Strumenti di correzione

Salvataggio

Lingua

Impestazioni avanzate
Personalizzazione barra multifunzione
Barra di accesso rapide

Compeonenti aggiuntivi

Centro protezione

E‘—‘E Personalizzazione della barra multifunzione e dei tasti di scelta rapida.

Scegli comandi da:(i
Comandi piu usati v

Accetta e passa alla successiva "
Allinea a sinistra

Allinea al centro

Annulla >
Anteprima di stampa e stampa
Apri

Cambia livello elenco »
Carattere...

Casella di testo

Casella di testo »
Collegamento ipertestuale...
Colore carattere >
Colore evidenziatore testo b
Controllo ortografia e gram...
Copia

Copia formato

Definisci nuovo formato nu...
Dimensione carattere I~
Disegna casella di testo verti...
Disegna tabella

Elenchi numerati 4
Elenchi puntati 4
Elimina

Forme »
Immagini...

Imnacts nanina

RIS IIE

< EE>PLIE > &

LXTTE G

w01

Scelte rapide da tastiera: | Personalizza...

Personalizza barra multifunzione: G
Schede principali v

Schede principali
Home

Inserisci
Progettazione
Layout di pagina
Riferimenti
Lettere
Revisione

B [¥] Visualizza

Visualizzazioni
Mostra

-
Zoom
Finestra v
Macro
[ sviluppo
Componenti aggiuntivi
Post di blog
Inserisci (Post di blog)
Struttura
Rimuovi sfondo
Nuova scheda Nuovo gruppo Rinomina...
Personalizzazioni: | Reimposta ¥ |G
Importa/Esporta ¥ |
>
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" Spostarsi all’ interno del documento

»  Per spostare il punto di
inserimento del testo all’ interno
di un documento, spostare il
puntatore del mouse nella
posizione desiderata e fare clic

» | tasti freccia:
=  Su o giu di una riga per volta

' Avanti o indietro di un carattere
per volta

Per gli spostamenti piu rapidi

Operazione

Combinazione Tasti

Inizio documento cTrL+R
Fine documento CTRL+FINE
Inizio riga corrente LN
Fine riga corrente SINE
Inizio paragrafo prec. CTRLHAN
Inizio paragrafo succ. CTRL+W
Inizio parola prec. CTRL+ €=
Inizio parola succ. CTRL+=>
Nt e
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r HOME INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA Accedi
j " %SmartArt ’ %}5 [J [ Intestazione ~ E ~ I:," - 7T Equazione ~
b lad S ; S Le B = .
E - 1 1 Grafico = . ) pie di pagina~ 4~ g €2 Simbolo ~
pella Immagini Immagini Forme App per Video Collegamenti Commento X X Coealla i =
- online - &4 Schermata ~ Office ~ online - [#] Numero di pagina — .
pelle Hustrazioni App Elementi multimediali Commenti Intestazione e pié di pac ,_ ,_ A

E] B - s Documentol - Microsoft Word STRUMENTI DISEGNO ]

X ’ . . HOME INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA FORMATO
Word Art & un applicazione che S _

o 0 o 2 EE] CenturyGoti |36 ~| A A" A~ & i=-i=-%z- &3 2l T |ugsocene aasocene AaBb( AaBbc A\ B
permette di inserire all interno del |3 @ c s wxx a-%-a- =2== =0 5.5 | omie Nownes. Tt  Twb2 Tl -
documenTO Word elemenﬁ feSthli Appunti 1 Carattere [ Paragrafo m Stili [
trattati come grafica

, L] L] L] (] L]

E' possibile inserire il testo e
scegliere il tipo di carattere Titolo
Un testo Word Art pud essere Infestazione |

Per sfruttare ol meglio cid che il modello pud offrire, usare lo raccolta Stili nella scheda Home. E possibile
ridimensionato, spostato o colorato it el ol e it e o e

) 5 s meglio le proprie idee.

come un immagine K u"raaa;..'a;‘5;55}55;;;;;(;,;‘;;;5{5 """""""""""""" =

Umg@ﬁ’n[r@ ﬂ‘@gfr@

St S
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——
B H - - Documento - Microsoft Word STRUMENTI DISEGNO
HOME INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIOMNE VISUALIZZA FORMATO
- 0 %
OTTENERE AIUTO CON LA GUIDA IN LINEA Guida di Word - "
ﬁ lE’p A ‘ Cerfa nella Guﬁidaiarrlrline ,D‘
Ricerche frequenti .
(] L] ’ L] L] L]
» In caso di dubbi, durante | utilizzo di Word, Curriculum Sommario Intestazione
’ Filigrana Conteggioc parole  Interlinea
sull” esecuzione di qualche procedura, & Etichette Stampa unione  Margini
possibile consultare la guida in linea Gl ntradusin
’
» Per cercare | argomento di interesse si pud: Novita (2 L :
9 P S -l “aWord 2013

» Ricercare le parole chiave e selezionare

Scopri le novita celte rapide da Accedi alla
tastiera formazione

’ ’
|" argomento dall elenco proposto.

Operazioni di base e non solo

» Consultare una delle guide messe a

J-ﬁ
disposizione. E g

Informazioni sulle  Utilizzare Word Suggerimenti per J
operazioni di base  Web App tablet
di Word

~ N
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OTTENERE AIUTO CON LA GUIDA IN LINEA

Video: Novita di Word 2013

Nota SkyDrive diventa OneDrive e SkyDrive Pro diventa OneDrive
for Business. Per altre informazioni su questa modifica, vedere Da
SkyDrive a OneDrive.

Consente di eseguire molte piu operazioni con i
documenti: ancorare un video onling, aprire un file PDF e
modificarne il contenuto, allineare immagini e grafici
senza fatica. La nuova modalita di lettura é ordinata e
semplice, ideale per i tablet. Anche la collaborazione
risulta migliorata, con connessioni dirette agli spazi enline
e funzionalita di revisione semplificate, ad esempio
Commenti semplici e commenti.

SUGGERIMENTC  Per informazioni introduttive sulla

- 0O X

Guida di Word - -u
> Q E’p A‘ } Cerca nella Guida online p’

Novita di Word 2013 A

v
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\

- 0 X
Guida di Word - -
© 5 4 & A | pedia P
TUTTI I SITI | SITI ATTENDIEILI A

Comando Pedice in Home > Carattere
Articolo | Fare clic su Home > Carattere (gruppo) > fare
clic su Pedice.

Comando Apice/pedice in Strumenti equazione > Strutt...
Articolo | In Strumenti equazione > fare clic su
Progettazione > Strutture (gruppo) > fare clic su
Apice/pedice.

Applicare al testo il formato pedice o apice

Articolo | Per applicare al testo selezionato il formato
apice (in alto) o pedice (in basso), fare clic su Home >
Apice o Pedice oppure usare le scelte rapide da tastiera.

Scrittura di un'equazione

Articolo | Inserire equazioni preformattate che
includeno simboli matematici nonché formattazione
pedice e apice.

Come si fa I' apice e pedice con word?
Collegamento | Selezioni poi click destro poi carattere e o
a quel punto spunti apice o pedice se ti ho aiutato/a

ricorda di segnare questa come miglior risposta v

< > ’
e

it.answers.yahoo.com

S
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Impostazione della pagina in Word

»  Per definire i parametri di impostazione della pagina, selezionare dal menu File la voce
Stampa, Im p osta p agin a

» Word apre una finestra che consente di stabilire:

» | margini, cioé lo spazio che si vuole lasciare ai bordi del testo

Ld L] o ’ L3 L] L]
» Le dimensioni e | orientamento del foglio di stampa
» | cassetti di alimentazione della stampante
» |l layout di pagina P———
Stampa
éﬂ Copie: |1 =
sove e Titolo
Salva con Stampante : ipleni o st
% ::r\::t:OneNoteZOB e

Stampa

Proprieta stampante
Condividi

Impostazioni
Esporta Stampa tutte le pagine
”:D Intero documento
Chiudi .
Pagine: 0
E Stampa su un lato .
Stampa solo su un lato della...
= Fascicola copie
EE -

123 123 123

D Lettera
v

21,59 cmx 27,94 cm

D 1 pagina per foglio v
Imposta pagina 1 |di1 52% = i
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Impostazione della pagina con Word ~—’
Margine sup
Imposta pagina
Carka ] Layouk ]

Maragini

Supetiore:  |2,5cm 3: Inferiore: |2 cm 3:

Sinistro: 2 EI: Destro: |2 cm EI: Mar gl n e sx

Rilegatura: |0cm 3: Posizione rilegatura: |Sinistro -

: Testo

&lentamento
S 3 <—> Marginedx
Yerticale Crizzonkale

Pagine

Pitl pagine: |Nu:urmale ﬂ

Rilegaturg <>

Ankeprirna

Applica a: _—

Intero documento ﬂ _
Predefinito. .. QK | Annulla |

Margineinf =

, Ll Ll Ll L3 \ Ll Ll L3 Ll Ll Ll
*Nell" area riservata ai margini & possibile inserire elementi quali
intestazioni, pié di pagina e numeri di pagina.

g
— \J et /
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Impostazione della pagina con Word

Imposta pagina @E] Imposta pagina

Marqini

< Earmatn:l: >

|ad

o

21 crm =

|29,? cri E|:

Larghezza:

Alkezza:

alimentazions

Prima pagina:

Cassetta predefinito (Selezio

2elezione automatica
Cassetho di alimentazio
Alini, manuale carka

Anteprima

Applica a:

=~

Inkero documento

Opzioni di skampa. .. |

Altre pagine:

Zassetto predefinito (Selezio

Selezione automatica
_assetbo di alimentazio
alim, manuale carta

[Margini ] Carta

Sezione

Inizio sezione:

=

[

|Nu1:w'a pagina

_Intestazioni & pié di pagina >
[ Diversi per pari e dispari

[ Diversi per la prima pagina

Intestagione:  [1,25 cm El:
Pig di pagina:  [1,25 cm El:

In alko -

Distanza dal bardo;

Pagina

allineamenta verticale:

[~

Ankeprima

Applica a:

Inkero documento

[

Murneri di riga. .. | Bordi. .. |

?X

Predefinito. ..

o]

annulla |

Predefinita. ..

annulla

~ N

N’
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_ Le Tabulazioni con Word |

v’ Utilita delle tabulazioni
V' Inserire rientri nella prima linea di testo
v Disporre in colonne porzioni di testo

v Tipi di tabulatori

] Sinistro (default): allinea il testo alla destra del
tabulatore.

Centrato: centra il testo rispetto al tabulatore sia a destra
Sia a sinistra.

(1] Destro: allinea il testo alla sinistra del tabulatore.
Decimale: allinea i numeri rispetto alla virgola decimale.

] A barra: mostra una barra verticale in corrispondenza del
tabulatore, creando un effetto simile ai bordi di una tabella.

~ NS

-~
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Menu File voce Stampa

La finestra di dialogo Stampa consente di
scegliere

= Lo stampa su file

=  Crea un file di stampa .prn che
puo successivamente essere
inviato direttamente alla
stampante

- La stampante da utilizzare

’ Ll Ll Ll
. L" opzione Fascicola considera un
margine ulteriore, oltre a quello
sinistro per la fascicolazione

5 Le pagine del documento che si
desidera stampare

. Il numero di copie da stampa

= |l numero di pagine per foglio,etc.

N
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LA STAMPA DEL DOCUMENTO

Stampa @
Stampante
Home: | 558 WCARONTEIHP LaserJet 5000 Series PCL 6 | Proprietd
il I pENEE Trova stampante. ..
Tipo: HP Laserlet S000 Series PCL & e ——
Percorso;  LPTL; [ it s File}
Coppmes 2 L L aserjet S000 PCLE [ Stampa fronke retro
Pagine da stampare Copie
f+ TittE Murmera di copie:
" Pagina corrente lﬂ
" Pagine: | 11 ¥ Fascicola
Immettere i numeri di pagina efo gli inkervalli di '
pagina separati da virgole, Es.: 1,3,5-12
Stampa di: |D0cument0 j gochi
- Pagine per foglio; |1 pagina ﬂ
Stampa; |Tutte le pagine nellintervalla ﬂ
Adatta al Formato: |Nessun adattamenta ﬂ
Qpzioni. .. [o]4 | Aannulla |

-~
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SUDDIVISIONE DEL TESTO IN COLONNE N’

L[] L] L] ° L] ’ L]
Normalmente noi utilizziamo Word come se stessimo lavorando su un unica colonna

@ H ©- s Documento1 - Microsoft Word ?T BH -
FILE HOME INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA A
s s w a— a— g —— | #Trova ~
2 - - - A $— v I— ¥ V- == =
N & [Comuyon-[is | K & Aar % E-E-F =2 8T [asmcene] semceoe ABbC AcBoc AL | BT ©
v | $ac Sostituisci
Incolla G C S~abex, ¥ A-F-A- ==== [=- -3+ | TNormale  Nessunas.. Titolo1  Titolo2 Titolo 3] | N sefesiona -
Appunti & Carattere P Paragrafo [P Stili P Modifica

v

Titolo

Intestazione

Per sfruttare al meglio cid che il modello pud offrire, usare la raccolta Stili nella scheda Home. E possibile
formattare i titoli con gii stili per i titcli cppure evidenziare testo importante usando cliri stili, od esempio Enfasi e

Citazione intensa. Questi stil sono gid formattati in modo da offrire un aspetto cccatfivante, per comunicare al
meglio le proprie idee.

Il modello & pronto per essere usato.

uu v
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S IVISIONE DEL TESTO IN COLONNE
Configurazioni predefinite ed avanzate

S

4

MS Word, parliamone ..

Volendo modificare il numero ed il layout delle colonne basta andare sul menu: Layout di

pagina, Colonne

-

IR

FILE HOME

v

v

INSERISCI

—

L]

v

Imposta pac

PROGETTAZIONE

Margini Orientamento Dimensioni Colonne

LAYOUT DI PAGINA

- | ioni v
— Interruzioni

i - - i
[ Numeri di riga~

b}a:' Sillabazione ~

Una

Due

Tre

A sinistra

A destra

Altre colonne...

D

Rientro
3= Assinistra: |0 g

=& A destra: 10 d

T—

N’
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Configurazioni predefinite ed avanzate

Alla voce Altre colonne e
possibile scegliere il
numero di colonne e
utilizzare le impostazioni

di base..

Colonne 7] x|
redefinite | oK I
= =E == == == Annulla |
Una Due Tre  Sinistra Destra

N

Mumero di colonne:

)

r Linea separatrice

~Larghezza e spaziatura

M. colonna:  Larghezza:

Spaziatura:

—anteprima

|1:

[+83m = [1,25cm

=

|2:

[+83m 2 [1,25m

=

[+83m 2 |

: j) 3
kessa larghezza per tutke & colonne

=

&pplica a:

IInter-:u documento

j ™ Inizia nuova colonna

..oppure modificare a
piacimento il layout stesso
delle colonne

Colonne

redefinite

1=
3
]
Iz
s
]

Tre

Sinistra  Destra

Mumero di colonne:

—Lar

. colomna:  Larghezza:

zza e spaziatura

St

Spa;iatura\

= ||1,8 £

|4 Crn

[

|s.e2em 2 [1.57em 2

|3:

E553

[400em = | 4
larghezza per tutte |e colonn

| oK

Annulla

r Linea separatrice

—&nteprima

Applica a: IIntern:l Encumenta "I ™ Inizia nuova colonna

N/

s

MS Word, parliamone ..

=



- N 4
2 </ MS Word, parliamone ..
SUDDIVISIONE DEL TESTO IN COLONNE
Configurazioni predefinite ed avanzate —/

Esempio di testo su 3 colonne con larghezze differenti e differenti
spaziature fra le stesse

HOME INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE  VISUALIZZA

|§_m‘ [El struttura (V] Righello Q [E) [] Una pagina DE E [ Affianca EE

. . = = Bozza | Griglia [0 piu pagine —! ™ [BScorrimento sincrono .
Modalita Layout di Layout Zoom 100% Nuova Disponi Dividi Cambia
dilettura stampa  Web || Riquadro di spostamento ‘Bl Larghezza pagina finestra tutto [ Reimposta posizione finestra | finectrg =

Visualizzazioni Mostra Zoom Finestra

Questo testo ¢ come se operassimo su un layout ad 1 sola colonna.
una prova diﬁ sola colonna. Questo testo € una Questo testo €
divisione in prova di divisione in colonne. una prova di
colonne. Normalmente & come se operassimo > ;i one in
Normalmente & su un layout ad 1 sola colonna. colonne.
me § Questo testo € una prova di divisione Normalmente €
erassimo su u? in colonne. Normalmente & come se come se U
layout ad 1 sola operassimo su un layout ad 1 sola Operassimo su un
colonna. Questo W 1 layout ad 1 sola
testo & una prova divisione in colonne. Normalmente & coic-rma. Questo
di divisione in come se operassimo su un layout ad 1 testo e una pr(h
colonne. sola colonna. Questo testo € una di divisione in v

ANlartnmalmanta A Bt et 321 Ai Aisricinna 1 cnlanna rnlanna

"\) ) ‘u\
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SUDDIVISIONE DEL TESTO IN COLONNE

Configurazioni predefinite ed avanzate

Esempio di forzatura di Interruzione di colonna

PROGETTAZIONE

= 1t S
— Interruzioni

LAYOUT DI PAGINA

Rientro

Interruzioni di pagina

Pagina

Colonna
Indica che il testo che segue l'interruzione di colonna
iniziera nella colonna successiva,

N Disposizione te
0= Separa il testo intorno agli oggetti nelle pagine Web,
ad esempio il testo della didascalia dal corpo del testo. rmalmente ¢

Segna il punte in cui termina una pagina e inizia la

0

Interruzioni di sezione

il

[y

||

T
BN

I

|

IT] {11
vl

Pagina successiva
Inserisce un'interruzione di sezione e inizia |z nuova
sezione nella pagina successiva,

Continua
Inserisce un'interruzione di sezione e inizia la nuova
sezione nella stessa pagina.

Pagina pari
Inserisce un'interruzione di sezione e inizia la nuova
sezione nella pagina successiva con numerc pari.

Pagina dispari
Inserisce un'interruzione di sezione e inizia la nuova
sezione nella pagina successiva con numero dispari.

RIFERIMENTI LETTER

4
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\

Spaziatura —

¢ come se
un layout ad
. Questo testo
i divisione in

Jassimo su un
sola colonna.
b una prova di
i colonne.

¢ come se
un layout ad
. Questo testo
i divisione in
rmalmente &
assimo su un
sola colonna.
b una prova di

divisione in colonne.
Normalmente ¢ come se
operassimo su un layout ad
1 sola colonna. Questo testo
¢ una prova di divisione in
colonne. Normalmente ¢é
come se Operassimo su un
layout ad 1 sola colonna.
Questo testo ¢ una prova di
divisione  in  colonne.
Normalmente & come se
operassimo su un layout ad
1 sola colonna. Questo testo
¢ una prova di divisione in
colonne. Normalmente ¢
come se operassimo su un
layout ad 1 sola colonna.
Questo testo & una prova di
divisione in colonne.

w
-
[>]

Normalmente & come se
operassimo su un layout ad
1 sola colonna. Questo testo
¢ una prova di divisione in
colonne. Normalmente &
come se Operassimo su un
layout ad 1 sola colonna.
Questo testo ¢ una prova di
divisione  in  colonne.
Normalmente ¢ come se
operassimo su un layout ad
1 sola colonna.

una prova di divisione in colonne. Normalmente € come se operassimo su un layout
onna. Questo testo € una prova di divisione in colonne. Normalmente ¢ come se
un layout ad 1 sola colonna. Questo testo ¢ una prova di divisione in colonne.
& come se operassimo su un layout ad 1 sola colonna. Questo testo & una prova di
lonne. Normalmente & come se aperassimo su un layout ad 1 sela colormna. Questo

testo & una prova di divisione in colonne. Normalmente & come se operassimo su un layout ad 1 sola
colonna. Questo testo € una prova di divisione in colonne. Normalmente € come se operassimo su

nn lavout ad inla ci pnna. Ounesto testo i

1\

nna nrova di_divisione in colorme. Normalmente & come

FEN

\

“oomwld
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INSERIMENTO DI IMMAGINI —/
Da File o Clip Art

PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA

@ :E[Smartﬁ\rt .‘ Ezé % lJ [ Intestazione ~ E

11 Grafico , () Pie di pagina -
agini Forme App per Video Collegamenti Commento P Casg
+ @+ ochermata~  office online - @ Numero di pagina ~ ted

+ » Raccolte » Immagini » v & Cerca Immagini

Organizza ~ Nuova cartella = -
A
@ Microsoft Word Messun elemento corrisponde ai criteri di ricerca.

¢ Preferiti
I Desktop
ﬁ. Download

= n- 5
=l Risorse recenti

(=) Raccolte
@ Documenti
Immagini
J5 Musica

B video

1M Computer w

Nome file: || v| ’Tutte le immagini V’

Strumenti - | Inserisci |v| | Annulla I




N

4
MS Word, parliamone ..

- INSERIMENTO DI IMMAGINI

O.L.E. (Object Linking and Embedding)

N’

Permette di scegliere il tipo di rappresentazione pit adatta all’ oggetto che si

sta importando

FILE HOME

INSERISCI

PROGETTAZIONE

|Century Gotl ~ |85

& | aae |l |ELE . == 8

S o6
L) g

b
=9

&' 2 A

By |6 € s-acx, x| A-¥-A- Bl===|l=- b -5
Opzioni Incolla: F Paragrafo
[P ST S 1 2 3 4 5 6 74

LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENT

~

Inceolla speciale...

Imposta opzicne predefinita per Incolla...

Titolo

Intestazione

Per sfruttare al meglio cid che il modello pud

offrire, usare la raccoelta Stili nella scheda Hon
E possibile formattare i fitoli con gli stili peri fitoli

oppure evidenziare testc importante usando alir
stili, ad esempio Enfasi e Citazione infensa. Quest
stili sono gia formattatiin modo da offrire un asps
cccatfivante, per comunicare al meglic le propr

v

Incolla speciale

Crigine:  Foglio di lavoro Microsoft Excel
FogliolIR1C1:R15C4

_ome:

% Incolla

™ Incolla collegamenta

—Risulkata

Foglio di lavoro Microsoft Excel -
Testa formattata (RTF) —
Testo non Formatkako

Immagine

Insetisce il contenuko degli Appunti come Formato HTML,

I

2%

ok

annulla

™ visualizza come icona
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O.L.E. (Object Linking and Embedding)

fx Mesi

1 |Mesi Spesa

2 |Gennaio 12 .
3 |Febbraio 23

4 |Marzo | 23]

5 ‘ v
4« » W[\ Fodliol )Foglio2 {Foglio3 /| 4| | >|J-J

-/

Cliccando 2 volte con il
mouse su un oggetto di
tipo

O.L.E. all’ interno

dell’ applicativo
compare un
sottoinsieme dei
comandi /funzioni del
programma originale



v' Selezionare dal
menu

File la voce Opzioni

v' La scheda
Strumenti di
correzione
consente di
abilitare le funzioni
di correzione
automatica.

CONTROLLO ORTOGRAFICO

4
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N/

COME ABILITARLO

Opzioni di Word

Generale

Visualizzazione

Strumenti di correzione

Salvataggio

Lingua

Impostazioni avanzate
Personalizzazione barra multifunzione
Barra di accesso rapido

Componenti aggiuntivi

Centro protezione

ABC - o ; ] o
v, Modifica delle opzioni di correzione e formattazione del testo.
Opzioni di correzione automatica
Modifica delle opzioni per la correzione e la formattazione del testo durante la Ouzioni - .
R pzioni correzione automatica...
digitazione:
Impostazioni p Correzione automatica: Italiano (Italia) ?
Ignora par Formattazione automatica Azioni
Ignora par Correzione automatica Simboli matematici Formattaz. autom, durante la digitazione
Ignora ind Mostra pulsanti delle opzioni di Correzione automatica
Contrasse Correggi la doppia maiuscola ad inizio parola Eccezioni...
Tedesco: Inserisci la maiuscola ad inizio frase
[ Caratterin Inserisci la maiuscola ad inizio cella
O Suggerisci Iniziali dei giorni maiuscole
- N Correggi I'utilizzo accidentale del tasto BLOC MAIUSC
Dizionari pe
Regole scrittu Sostituisci il testo durante la digitazione

Sostituisci: Con: @ Testo normale Testo formattato

Impostazioni pf

Controlla
Segna errc
Parole con
Controllo

[] Mostrale

Stile scrittura:

Ricontrolla /

Correggi automaticamente utilizzando i suggerimenti del correttore ortografico

e

3 /. ' \ /
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N

FILE HOME INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI

SlllabaZ|One AUtOmatlca r‘ﬂ-@‘ IE e "= Interruzioni ~ Rientro Spazia
Att|vaZ|One T D _ o — (I Numeri di rigav 3= Asinistra: |0 cm *f=pi
Margini Orientamento Dimensioni Colonne - L | o=
- - - ¥ bc Sillabazione - =€ Adestra: |0cm - [+= D¢
Imposta pagina P Paragrafo
Selezionare dal menu Layout di S » I |
pagina la voce Sillabazione e pOi [Jisillaba automaticamente documento:
. o 0O . Sillaba parole maiuscole
la voce Opzioni sillabazione
Area di sillabazione: e
Righe consecutive sillabate (max): | lllimitate =
Manuale... OK Annulla
o cid che il modello pud

offrire, usare o raccoelta 3tili nella scheda Home.
E possibile formattare i titoli con gli stili peri fitoli
oppure evidenziare testc importante usando aliri
stili, ad esempioc Enfasi e Citazione infensa. Guesti
stili sono gia formattatiin modo da offrire un aspetto
cccattivante, per comunicare al meglic le proprie
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[ . ° ° ° ‘-_.-/
Ricerca di Sinonimi

Selezione

v’ La ricerca dei sinonimi dei termini inseriti nel testo pud essere
gestita tramite il Thesaurus.

v' Dalla scheda Revisione fare clic sul pulsante che abilita il Thesaurus.

v' Oppure selezionare il testo, fare clic con il tasto destro del mouse
e scegliere Sinonimi.



-

Ricerca di Sinonimi
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N/

°
Selezione
FILE HOME INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA Accedi
ABC Y oY — L7 Precedente = B Commenti semplici v - Rifiuta ~
v 3 B 19 9 D = ” ¥
@ oo . [JSuccessivo - B Mostra commenti ~ a Precedente -
Controllo ortograffemsss===Traduci Lingua Nuovo  Elimina Revisioni Accetta Confronta Elocca  Limita
e grammatica i v # commento ==| Mostra commenti - Riquadro delle revisioni ~ ¥ 'a Successiva - siton~ Hodiica
Strumenti di correzione Lingua Commenti Rilevamento modifiche M Revisioni Confronta Protegagi ~
) Thesaurus il
I modello & pronto per essere usato.
@ ] Titolo ,OI

Titolo

Century Gothic ~ l8,5 -

4 |ntestazione (sostantivo)
Intestazione

4 Testata (sostantivo)
Testata

4 Appellativo (sostantivo)
Appellativo
Requisito
Nome
Qualifica
Attribuzione

4 Attestato (sostantivo)
Attestato

Diploma

Titolo
Per visualizzare le definizioni:
Eseguire I'accesso con il proprio account Microsoft

. SR .-
Intestazione , K&~ A
Per sfruttare al megliocidc 6 € § % -~ = - %E ~  Stili
offrire, usare la raccolta Stillnonusoroaurrono:
E possibile formattare i fitoli e¢ ]
oppure evidenziare testo imp: Taglia
stili, ad esempio Enfasi e Citaz E[:E'] Copia
stili sono gia formattatiin mog s
. . v Opzioni Incolla:
cccatfivante, per comunican
A Carattere...
=¢ Paragrafo...
I Definisci
Sinonimi »
B Traduci EE Thesaurus..

Cerca con Bing

% Collegamento ipertestuale...

L7 MNuove commento
PAGINA 1 DI 1 1 DI 68 PAROLE o

(
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Caratteri e simboli speciali
Selezione ed impostazione
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- Segno meno facoltativo
Spazio lungo
Spazio corto
1/4 spazio lungo
Spazio unificatore
Copyright
Marchio depositato
Marchio registrato
Sezione
Paragrafo
Puntini di sospensione
Virgolette singole aperte
Virgolette singole chiuse
Virgolette doppie aperte
Virgolette doppie chiuse

LAYOUT DI PAGINA RIFERIMEMTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA Acce
‘ e % I__VI [ Intestazione = A= ER Q’ » 7T Equazione ~
] ) [ Pié di pagina ~ B R
App per Video Collegamenti  Commento _ ) Caselladi ,_
Office~ online ¥ [£] Numero di pagina ~ testor — 7 T
App Elementi multimediali Commenti Intestazione e pié di pagina Testo Simboli
Simboli | Caratteri speciali
Carattere: Tasti di scelta rapida:
— Lineetta ALT+CTRL+- [Tn)
- Trattino CTRL+- (Tn)
Il modello & - Segno meno unificatore CTRL+MAIUSC+_

CTRL+-

CTRL+MAIUSC+BARRA SPAZIATRICE
ALT+=CTRL+C

ALT+CTRL+R

ALT+CTRL=T

MAIUSC=U

ALT+CTRL=. (Tn)
CTRL+",'
CTRL+",’
CTRL+""
CTRL+",”

Correzione automatica... Tasti di scelta rapida...

I Annulla

Inserisci
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N’

Consente di accedere facilmente ad un elenco di forme verbali di frequente

utilizzo inserendole nel testo nel punto in cui era posizionato il cursore

FILE HOME

B
Pagine Tabella

. -

Tabelle

INSERISCI PROGETTAZIONE
l-_[-\I ) SmartArt ’
l;l ) '-*E'H ) i 1 |l Grafico ®
Immagini Immagini Forme App per
online - @ Schermata~  office -
llustrazioni App

Titolo

Intestazione

Per sfruttare al meglio ¢cid che il modello pud
offrire, usare la raccolta §tili nella scheda Home.
E possibile formattare i titoli con gli stili peri fitoli
oppure evidenziare testc importante usando aliri
stili, ad esempio Enfasi e Citazione infensa. Questi

LAYOUT DI PAGINA

5
Video
online

Elementi multimediali

[Digitare qui]

RIFERIMENTI LETTERE

o | B[ 5

Collegamenti Commento

-

I modello & pronto per essere usato.

Commenti  Intesti

[Digitare gy
< Z[i Glossario —
[=1 Proprietd documento >

Accedi

A b D,"' + TT Equazione ~

REVISIONE VISUALIZZA

[ Intestazione -

[2) F Generale
[#] ! Alessia Amelio

Amaia Amala

=] Campo..
=[ Gestione blocchi predefiniti...

FE Salva selezione nella raccolta parti rapide...
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Glossario
(arricchimento tramite Immissione di nuove voci )
« Per inserire una nuova voce basta selezionare il testo da

inserire e poi aprire |I" apposita wizard accessibile dal menu:

« Salva selezione nella raccolta voci di glossario

« Una volta immessa la nuova voce di glossario e sufficiente
cliccare sul tasto Ok

‘-_-f/
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Glossario -,

(arricchimento tramite Immissione di nuove voci )
o’

Alessia Amelio [Digitare gui] [Digitare ai |

Generale =1 Glossaric »
C [=1 Proprietd documento »

TiTO I O I =] Campo..

=] Gestione blocchi predefiniti...

- If:IE Salva selezione nella raccolta parti rapide...
Intestazione

Per sfruttare al meglio cid che il mode
offrire, usare lo raccolta Stili nella sche (qreqn
E possibile formattare i titoli con gli stili pe —
oppure evidenziare testc importante usc
stili, ad esempio Enfasi e Citazione intens Nome:
stili sono gia formattatiin modo da offrire =
accattivante, per comunicare al mtesto Raccolta: Glossario
eglio le proprie

Categoria: Generale

testo importante

1eic mgarionte

Descrizione:

Salva im: Mormal

Opzioni: Inserisci solo contenuto
Z[1 Salva selezione nella raccolta voci di glossario

Annulla
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MS Word,

Personalizzare le barre degli strumenti:

Dal menu file espandere la voce opzioni.

N T 4
parliamone ..

Opzioni di Word

Generale

Visualizzazione

Strumenti di correzione

Salvataggio

Lingua

Impostazioni avanzate
Personalizzazione barra multifunzione
Barra di accesso rapido

Componenti aggiuntivi

Centro protezione

ABC

v Modifica delle opzioni di correzione e formattazione del testo.

Opzioni di correzione automatica

Modifica delle opzioni per la correzione e la formattazione del testo durante la digitazione: ‘ Opzioni correzione automatica...

Impostazioni per la correzione dell’o

Ignora parole MAIUSCOLE
Ignora parole con numeri

Ignora indirizzi Internet e percorsi
Contrassegna parole ripetute
Tedesco: usa nuove regole ortogra
[J Caratteri maiuscoli accentati in fra

[] Suggerisci solo dai dizionari princi

\ Dizionari personalizzati...

Regole scrittura testo francese: | Regg

Impostazioni per la correzione dell’o

Controlla ortografia durante la dig
Segna errori grammaticali durante

Parole confuse di frequente

Controllo grammaticale e ortograf

[] Mostra le statistiche di leggibilita

Stile scrittura: | Grammatica vl In

’ Ricontrolla documento |

Fecezioni ner: Wit Documento2

Correzione automatica ] Simboli matematici ]

Formattaz. autom. durante la digitazione

Formattazione automatica

f Azioni

Applica
Stili titolo incorporati Elenchi puntati automatici
Stili elenco Altri stili di paragrafo

Sostituisci

Virgolette semplici con virgolette inglesi

Ordinali con apice (19)

Frazioni (1/2) con caratteri frazionari (¥2)

Caratteri simbolo (--) con simboli (—)

*Grassetto* e _corsivo_ con formattazione reale
Percorsi Internet e di rete con collegamenti ipertestuali

Mantieni
Stili
Formatta sempre automaticamente

Testo normale documenti di posta elettronica

l I Annulla
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Sommario )

| FILE HOME INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGIN

L 3 . . o - -
5 ) Aggiungi testo ~ 1 Iﬁ'] Inserisci nota di chiusur . i " .
I L —— Dal menu Riferimenti andare su Sommario
Sommario 29 Inserisci nota - 3 =2
v a pié di pagina Mostra note
Incorporati

Tabella automatica 1
Indice

Sormmario Anteprima di stampa Anteprima Web
Thoio 1 1 =+l
T —— itare q| THalo ! A | (el 2
Titolo 2 3 Titolo 2

3

[+3

Titolo 3 5 Tiio

Tabella automatica 2

Sommario Mostra numeri di pagina Usa collegamenti ipertestuali anziché
Thola 1 1 . " ) " numeri di pagina
L1 - ¥ S ——— | aging alneal 4 deste

Selezionare lo stile appropriato per I'indice o per la voce
di sommario.

stili:

Tabella manuale

Sommario 1 Nuovo... | Da modello
=
Sommario 97 Sommario 2 Elimina finoa: |3 H
DigHore i #3oia del captiolo (IveBa 1) ... oo d T Sommario 3
e ! 97 Sommario 4 \
Diggitare i 1ole o6 capBok b el 2 ... 2 T Sommario 5
Okgilora il Moo dil eapitelo (baba 3) ... -3 9 Sommario 6

2 ’ Opzioni... ’ I Modifica...
Dightre B #3040 del Gaptiolo [IveBo 1)............._... 4 T Sommario 7

T Sommario 8
Diggitcares ¥ fitesbes el caap: [l ez 2 5 9 Sommario 9

Anteprima || Annulla |

@ Altri sommari di Office.com
+Corpo

Sommaric personalizzato...

Spazio
Dopo: 5 pt, Stile: Aggiorna automaticamente,
Nascondi finché non utilizzato, Priorita: 40
Basato su: Normale

E;( Rimuovi sommario

[_nH Salva zelezione nella raccolta sommari...

ok || Annuia
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__"_.__’_,_..-/ i
Indice ~—’
p—_
Selezionare la parola da inserire nell’indice e premere il tasto Segna voce
Comparira una finestra di dialogo in cui sara
Ll Ll Ll . Ll Ll , L3 Ll
possibile inserire e modificare la nuova voce dell indice.
* Tramite il tasto modifica possono essere configurate a  proprio  piacimento
tutte le  impostazioni riguardanti carattere, paragrafo, spaziature, etc
’ Ld L] Ld L] \ L]
etc dell Indice in questione. Questa operazione é& analoga anche per i
L] ’ o Ld Ld
Sommari e | indice delle figure.
=



o
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INDICI E SOMMARI

OUT DI PAGINA

Thdice

ota di chiusura

\nteprima di stampa

Indice

Voce principale: | |

Voce secondaria: | |

Opzioni

() Riferimento incrociato: |'|..fedi |

Terra

RIFERIMENTI ‘ LETTERE REVISIOMNE VISUALIZZA
- B;I" Gestisci fonti Inserisci indice delle figure 'l'_
[
2 Segna
voce
Sommario  Indice delle figure Indice
A Tipo: (® Rientrato () Normale Il

Aristotele; 2

Atmosfera

Asteroidi. Vedi Urano

2

Italiano (ltalia) v

- Colonne: |2 dizionario, & |

cesso con il p

Lingua:

(@) Pagina corrente

D Intervallo pagine

Segnalibro:

Formato numero di pagina

|:| Grassetto
|:| Corsivo

‘ormati:

La finestra di dialogo rimane aperta per permettere di
segnare piu di una voce di indice analitico.

-arattere di riempimento:

:l Mumeri di pagina allineati a destra

Da modello

Segna voce... Segna autom. Modifica...

OK Annulla
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INDICI E SOMMARI
Indice ~

HOME INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA

'E" Aggiungi testo - ABl [[_[ﬁ‘] Inserisci nota
)} Aggiorna sommario o AE; Nota a pi¢ Proprieta
b Inserisci nota - _
a pie di pagina Maostra ne Nome: |[@
Sommario Note a pié di| Tipo: |Paragrafo
e e
Per sfruttare ol meglio cid the il modello pud Stile basato su: ‘ T Normale

nelln <chadn Hame £ nncchile farmattore § 4itn 'St"e AT il paragrafo seguente. ‘ T Normale

2

Stile : s Formattazione
Selezionare lo stile appropriato per I'indice o per la voce [ Sy SR (CorpEl ’ G € S l | Automatico
di sommario.
5 E==:
Stili: = =
Indice 1 Muova...
T Indice 2 Elimina
T Indice 3 . i . i i i i ] ) i ) ) _
9 Indice 4 Testo di esempio Testo di esempio Testo di esempio Testo di esempio Testo di esempio Testo di esempio Testo di
T Indice 5 ezempio Testo di esempio Testo di esempio Testo di esempio Testo di esempio Testo di esempio Testo di
T Indice 6 esempio Testo di esempio
T Indice 7 Paragrafc Fon Paraprato
1 Indice 8
1 Indice 9
Anteprima
Rientro:
+Corpo Sinistro: 0 cm
Sporgente 0,3 cm
Rientro: 7 Interlinea: singola, Spazio

Sinistro: 0 cm
Sporgente 0,3 cm
Interlinea: singola, Spazio w/ (® Solo in questo documento () Nei nuovi documenti basati sul modello

|:] Aggiunagi alla raccolta stili Aggiorna automaticamente

OK I | Annulla | l Formato ~ !




Tramite il tasto Modifica si
accede allo stesso tipo di
finestra di dialogo vista
precedentemente

N o
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INDICI E SOMMARI
Indice delle figure

OUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE

pta di chiusura .y 51l Gestisci fonti

Indice  Sommario |} Indice delle figure

REVISIONE

VISUALIZZA
EI Inserisci indice delle figure

x

Anteprima di stampa

Figura 1:Testo

Figura 2: Testo

Figura 3: Testo

Figura 4: Testo

Mostra numeri di pagina
Mumeri di pagina allineati a destra

Carattere di riempimento:

Generale

Formati: Da modello

Etichetta didascalia: | Figura

Includi etichetta e numero

Anteprima Web

Fgurg 1: Testo

Fgura 2: Testo

Rgura 3: Testo

Foura 4: Tesio

Usa collegamenti ipertestuali anziché
numeri di pagina

/\

Modifica...

Opzioni...

OK Annulla
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Come utilizzare la RACCOLTA DI STILI

In Word é presente una raccolta di temi capaci di impostare una
stile personalizzato a tutti i parametri di cui il documento si
compone, ad esempio:

v’ Tipi di carattere

v’ Tipo e formato degli elenchi puntati e numerati

v' Layout di sfondo

v’ Etc, etc



\
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Come si utilizza la RACCOLTA DI STILI

FILE HOME INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA Accedi
% ——— . v 2 S = c— =— | A | % Trova -
g Gttt o] c[K A Aa- & 2 e = e tae =92 2l AsBECA AaBLCAL AaBbC| AaBbC AaBbCcD | g
= v | %ac Sostituisci
Incolla = 2 aly s === 1=, | &. L. - - : - !
i < G C S abe X, X p! A ==== = a2 b TNormale T MNessuna... Titolo 1 Titolo Sottotitolo ‘.‘ [-?3 SaleF i s
Appunti Carattere M Paragrafo ru Stili M Modifica
Stili v *
1 Cancella tutto
Allineato al centro
1] Allineato al centro, Case
1 Arial
LEZIONE-ED-ESERCITAZIONE-GUIDATA-ACCESS- Arial, 10 pt
|| Arial, 10 pt, Allineato al ¢
1 Arial, 10 pt, Bianco
. e Arial, 10 pt, Dopo: 5pt
|n|Z|am0'a'fa Arial, 10 pt, Grassetto
AaBbCcl AaBbCcl AaBbC AaBbC AaBbCcD .
. - o Arial, 10 pt, Interlinea: m
Per-base-di-dati-o-d . 2 .
T MNormale T Messun... Titole 1 Titolo Sottotitolo Arial, 10 pt, Prima: 5 pt,
* Possiamo-immagin Arial, 10 pt, Prima: 5 pt,
Oenicassettovienedt BbCecl AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl Arial, 10 pt, Prima: 6 pt
AN La Arial, 10 pt, Prima: 6 pt,
—— 7 Enfasi deli... Enfasi(co.. Enfasiint.. Enfasi(gr.. Citazione ke | Arial, 10 pt, Prima: 6 pt,
prende-ilknome-di-Tal Arial, 10 pt, Sinistro: 0,6
: ; 1aBbCcl AABBCC AABBCC AdaBbCeci AaBbCcl Arial, 10 pt, Sottolineato
Un-database-si-col - s o . P | Arial, 10 pt, Sottolineato
I'unaconfaltracond -it2zione.. Riferimen.. Riferimen.. Titolo del.. TParagraf.. -
|| Visualizza anteprima
" Le-tabelle-rivestono- ’A a B bC( - Disattiva stili collegati
stabilire-quante-e-qu * 25| (73 o
e 4 ‘-:D‘ el Opzioni...
i T Titolo s... ==
Una-tabella-raccoglie]
A4 Crea stile
Pp  Cancella formattazione
4, Applica stili...
T——
3 J - \

N
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Come si utilizzano i campi

il

Cosa sono

Insieme di codici che consente di inserire automaticamente testo, grafica,
numeri di pagina e altri elementi in un documento. Il campo DATE, ad esempio,
consente di inserire la data corrente.

Come si utilizzano

Fare clic nel punto in cui si desidera inserire le informazioni.

Scegliere Campo dal menu Inserisci

Selezionare una categoria e quindi il nome di un campo o)
Selezionare le opzioni desiderate

>
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Come si utilizzano i campi

INSERISCI PROGETTAZIONE

o] ) T SmartArt £
- & r\" ) )

» =¥ 1l Grafico
agini Immagini Forme ) App per
aiiling - + Schermata Office
Illustrazioni App
Scegliere un campo
Categorie:
[Tutte] K 1

Nomi dei campi:

A
AddressBlock

LAYOUT DI PAGINA

LEZIONE-ED-ESERCITAZIONE-GUIDAT.

RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA Accedi
% } D Intestazione - A= El * Dl}. - g Equazione
, . [2 F Generale
Video Collegamenti Commento
online i [#] I Alessia Amelio
Elementi multimediali Commenti  Intesti |Ahmse Amele
2 Glossario 3

1

p m] Campo..

Advance

Ask

Author
AutoNum
AutoMNumLgl
AutoNumOut
AutoText
AutoTextList
BarCode
Bibliography
BidiOutline
Citation
Comments
Compare
CreateDate
Database o

Descrizione:
Calcola il risultato di un’espressione

Codici di campo i

Mantieni la formattazione durante gli aggiornamenti

(

i

Annulla |

3 /. '




Wisdom will give you morals
Knowledge will give you truth
Truth will give you freedom

Free knowledge will give you wisdom

La saggezza vi dara la morale,
La conoscenza vi dara la verita,
La verita vi dara liberta,

La conoscenza libera vi dara la
saggezza ....

GRAZIE DELLUATTENZIONE



