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SUDDIVISIONE DEL TESTO IN COLONNE
Impostazioni di partenza

Normalmente noi utilizziamo Word come se
stessimo lavorando su un’unica colonna
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Questo testo & una prova di divisione in colonne. Normalmente & come se operassimo su un layout
ad 1 sola colonna. Questo testo é 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. 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. 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. 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.




SUDDIVISIONE DEL TESTO IN COLONNE
Configurazioni predefinite ed avanzate

Volendo modificare il numero ed il layout delle colonne
basta andare sul menu: Formato —» Colonne
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SUDDIVISIONE DEL TESTO IN COLONNE
Configurazioni predefinite ed avanzate

A questo punto e possibile
scegliere il numero di
colonne e utilizzare le
impostazioni di base..
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SUDDIVISIONE DEL TESTO IN COLONNE
Configurazioni predefinite ed avanzate

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

osoft Word
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SUDDIVISIONE DEL TESTO IN COLONNE

Configurazioni predefinite ed avanzate

Esempio di forzatura di Interruzione di colonna msesa | Famato sirun
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& una prova di divisione in
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INSERIMENTO DI IMMAGINI
Da File o Clip Art

l-r———_—-_— =l
Cercain: I@ Irnrnagini j - | @ X 5 = Skrumenti =

Roeclias = Finestra ¢
T
Cronologia e

@ [ E§§|mﬂ13u% - 3.

@ e | R S S R SN I R S B

£H MNormale

k
0025.jpg mUFD, jpg bunker.jpg hd| g
B e | - Ny
Ri di ret o
SAISE SR Tipa file: ITutte e irnrnagini (*.emF,‘*.me,‘*.jpg,‘*.jpeg;*.jﬁf,ﬂ Annulls
| _— d Clipart. ..
|7 Elementi 4 Da file
AT ; -
£5| Caselladitesto @ [a scanner o fobocamera digitale. ..
File... i

sea  Qrganigramma

Qggetka... Muowvo disegno

Seqgnalibro. ..

&3
(i

% Collegamenta ipertestuale, .. ALTHCTRLAK 4 wardart.
LI




INSERIMENTO DI IMMAGINI

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

Object Linking and Embedding (collegamento e incorporazione
di oggetti), € una tecnologia per la creazione di documenti
composti sviluppata da Microsoft

till Documentob - Microsoft Word
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i} Seleziona butto CTRL+S (Tn)
- D Trova.. CTRL+MAIUSCHT
. Sostituisci. ., CTRLHMAILSC+S
Vai... F5

Incolla speciale

Criging:  Foglio di lavaro Microsoft Excel
Fogliol IR1C1:R15C

Come:

* Incolla Foglio di lavoro Microsaft Excel
Testo Formattako (RTF)
Testo non Formatkako
Immagine

Bitrap

Immagine (Enhanced Metafile

™ Incolla collegamento

—Risultata

Insetisce il contenuko deqli Appunti come Formato HTML,

Permette di scegliere il tipo di
b - cu - |4 rappresentazione piu adatta
s all”oggetto che si sta importando

d
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annulla

|_ Visualizza came icona




INSERIMENTO DI IMMAGINI
O.L.E. (Object Linking and Embedding)

Imserisci Formabo  Skramenti Daki Finestra 2 CliCC&l’ldO 2 VOlte
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Controllo Ortografico
Come abilitarlo

: opzioni ?
@ Selezionare dal menu 21

. . . Inf. utente | Compatibilica I Directory predefinite I
Strumentl la voce OleO 1ni Wisualizza I Standard I Modifica I Stampa | Salva I
Prokezione Orkografia e grammatica Revisioni

rafia

@ La scheda Ortografia e
grammatica consente di
abilitare le funzioni di e o el
correzione automatica. AT s

v Ignora parole con numeti

v idontrolla ortografia durante |a digitazione:

Mascondi errori ortografia nel documento

W Ignora indirizzi Internet e percorsi File

Inserisci  Formako | Strumenti | Tabella  Finestra 2 T
4 5= Controllo orkografia e grammatica...  F7
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Conteggio parols. .. W Tascondi errari grammaticali nel docurmento Carrezione velore j

v Controllo grammaticale ed ortografico |

: i . Imposkaziani.. .
Area dilayora condivisa. . [~ Mostra le statistiche di leggibilica e
Lettere & indirizzi 4 Strumenti di correzione
Z¢  Opzioni corregione automatica. ., Controlla documento |

Personalizza. ..

Cpziani. .. | (0] 4 I Annulla |
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Sillabazione Automatica
Attivazione

@ Selezionare dal menu
Strumenti la voce Lingua e
poi la voce Sillabazione

Strumenti | Tabella  Finestra 7

JE Ricerche...
Lingua

Conkeggio parale. .,
Area dilavoro condivisa, ..

Letkere & indirizzi

1
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e

Cpzioni correzione autormatica. ..

R

Personalizza. ..

Qpzioni. ..

£

'? Controllo ortografia e grammatica...  F7

ALT+Clic

Traduci...
Thesaurus., ..

Sillabazione. ..

MAISCHF?

Sillabazione

(!'u" Fillaba automaticarmente documento!

W sillaba parole maiuscaole

area di sillabazione:

Righe consecutive silabate (max):

Manuale. .

0,5 cm ﬂ

i,

irmitate =4

annulla |




Ricerca di Sinonimi
Selezione

wserisci Formakto | Strumenti | Trad Tabela Finestra 7
3 iz < % Controllo ortografia e grammatica,.,  F7 q 130% - @ A MNormale
e Lingua r % Imposta linqua. ..
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Modell & aggiunt Thesaurus: Italiano {Italia)

Sostibuisci con sinonino:
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Significati:

bridge {sostankivio)

viadokbo (soskankivio)
impalcatura (soskankivo)
copetta (soskankivia)
collegamento (sostankivo)
wacanza [soskankivo)
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cavalcavia
passerela

ooskituisc

=T I Frecedente
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Annulla |




Caratteri e simboli speciali
Selezione ed impostazione

cumentob - Microsoft Word
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Glossario
Utilizzo

Consente di
accedere
facilmente ad un
elenco di forme
verbali di
frequente utilizzo
inserendole nel
testo nel punto
in cuil era
posizionato il
cursore

i | Inserisci i Formato  Strumenti Tabella  Fineskra 2
i Inkerruzione. .. 8 @

B B

Mumeri di pagina. .. = = o= e
ne = = =iz :‘é='§= 'gvévv
Data e ora...
a
—| Glossario 3 | )
. Glossario 2013114 115 116 1 AR
Simbala, ., ' ' ' 1
Muowo, .. ALTHFS
Riferimento 3
Destinatario particolare F
Imragine ] .
Firma k
% Collegamento ipertestuale,..  ALT+HCTRL+E ) o
- Firma societa k
W
Mnrmula di apertura 3 | Egregio Signore,
- - aentile Signara
Gentile Signora, < ;
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Mormale »
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Titolo 1 b




Glossario
Immissione di nuove voci

Per inserire una nuova
voce basta aprire
1” apposita wizard
accessibile dal menu:
= Inserisci

= Glossario

&= Glossario

Una volta immessa la
nuova voce di
glossario € sufficiente
cliccare sul tasto
Aggiungi

Oppure se si €
selezionata la voce da
inseririre:
= Inserisci
&= Glossario
= Nuovo

Correzione automaktica

Correzione automatica I

;alossario Formatkazione automatica

v Mostra suggetimenti Completamento automatico

Fer accetkare il suggerimento del completamento aukomatica, premere INYIO,

Formatkaz, autom, durante la digitazione

2 x|

Smark tag

—y
\ Aggiungi

[Ifiini=] |

Inserisci |

Mostra barra strumenti |

EE

RACCOMANDATA

Ankteprima

Cercain:  |Tutti i modelli atkivi

Ik

annulla




Formattazione automatica ilil

FormattaZione automatica d‘ "Documento2” sard Formattato aukomaticamente.
Personalizzazione

* Faormatta il documento
™ Formatta il documento e rivedi modifiche

La funzione della formattazione

automatica consente di formattare
rapidamente titoli, elenchi puntati
e numerati, bordi, simboli e frazion

setisci | Formato | Strumenti  Tabella  Finestra @

Selezionare un tipo di documento per agevolare la
o Formatkazione:

Documento skandard

(0] 4 annulla

e A Carattere,.. H =

Paragrafao, .. Correzione 7 stomatica cd |
Elenchi |:I|_II'ItEIti & numerati. .. frrezione automatica Formattaz, autom. durante la digitazione I
- Glossario Farmattazione autormatica | Smart kag

Bordi e sfondo. .. Applica

[w st kitalo incorporati ¥ Elenchi puntati automatici
TEITIEI. .. Iv stili elenco v Altri paragrafi

7 Sostituisci

FI:Ir'I'I'IEIttEIEiEII'IE-' aukoratica. . |v wirgolette semplici con virgolette inglesi

v ordinali con apice (19
itlll e Farmattazione. ., [V Fragioni {1/2) con caratteri frazionari (1)

W Caratteri simbaolo {--) con simbali {—)
Infarmagzioni SQI Formato. .. [V *Grassetto® e _corsivo_ con Formattazione reale

W Percorsi Internet e di reke con collegament ipertestuali

L4

Mankieni
[v stili
Formatka sempre automaticamente
W Testo normale documenti di Waordrail

Ok I Annulla




INDICI E SOMMARI
Inserimento ed impostazione

Mastra

Inserisd

£

Formato

strument

Finestra

Interruzione...
Mumeri di pagina...
Data e ora...
Glossario

Campd...
Simbola...

Commento

24
=

&
P

il
++
1]

4
AR
mm

(-

o e

£ gl

Fr

% Collegamento ipertestuale,.. ALTHITRLHK

Immagine
Diagramma
Cas=ella di testo
Eile...
Oggetto...

Segnalibra, .,

Mota a pié di pagina...
Didascalia. ..

Riferimenti incrociat. ..

Indici & sommario...

q wo%w - [2)

]




INDICI E SOMMARI
Inserimento ed impostazione

Indici e sommario

Anteprima di stampa

Aristotele; 2
Asteroidi. Fedi Urano
Atmosfera
Terra
esosfera; 4
ionosfera; 3

i‘ Tipo: (* Rientrato

Colonne: 2

x

(" Mormale

Lingua:

[ Mumeri di pagina alineati a destra

Formati: IDa modello j

|Ttaliano (1talia)

Segna voce di indice analitico @

Segna Yoce. .. I Segna autom. | Modifica. ..
P

K ; | Annulla

Indice

Voce prindpale: ,M
Voce secondaria:

Opzioni
{" Riferimento incrodato: |i.”'§::‘:'

{* Pagina corrente

" Intervalo pagine
Segnalibro: | ﬂ
Formato numero di pagina:

[ Grassetto
| Corsivo

La finestra di dialogo rimane aperta per permettere di seagnare
pill di una voce di indice analitico.

Segna | Segna tutto Annulla

Possono essere configuratée a proprio piacimento tutte

le impostazioni

riguardanti

carattere,

paragrafo e

spaziature dell’Indice in questione. Questa operazione
e analoga anche per i Sommari e 1”indice delle figure.




INDICI E SOMMA_ "¢

Sommario

Selezionare lo stile appropriato per lindice
o per la voce di tabella.

Indici e sommario

Indice
Anteprima di stampa Anteprima Web
2 1 ﬂ Titolo 1 ﬂ
Titolo 2 . 3 Titolo 2
s S 5 Titolo 3

g <

¥ Mostra numeri di pagina

v Mumeri di pagina allineati a destra

Generale

Formati: 1Da modella -

Mostra barra degli strumenti Struttura ]

¥ Us=a collegamenti ipertestuali anziche numeri di pagina

Mostra livelli fino a: 13 3:

Cpzioni. .. J Modifica... ]

.

Annulla I

Stili:

|5-:ummari|:| 1

1 Sommario 1
1 Sommario 2
1l Sommario 3
1l Sommario 4
1l Sommario 5
1 Sommario &
1 Sommario 7
1l Sommario 8
1l Sommario 9

Anteprima
Times New Foman

Mormale +, Aggiorna automaticamente

Modifica stile

Annulla

Froprieta
Morme:

Sommario 1

Stile basata su: 1 Mormale R

Stile per paragrafo successivo: 1 Mormale w
Formattazione

Timmes Mew Roman vi[12 | 6 € & é -

== = = = — | 4= 4= | = =

|::| = = = |_| - — 4= 4= | = =

Mormale +, Aggiorna automaticamente

[ agaiungi &l madello Aggiorna automaticamente

=

] [ Annulla B




INDICI E SOMMARI
Indice delle figure

Indici e sommario

Anteprima di stampa

Figura 1: Testo
Figura 2: Testo
Fipma3:-Testo ... ... .. 5
Figura 4: Testo
Figura 5: Testo

;J

Anteprima Web

Figura 1: Testo
Figura 2: Testo
Figura 3: Testo
Figura 4: Testo
Figura 5: Testo

_..J

2

¥ Mostra numeri di pagina

v MNumeri di pagina allineati a destra

Generale

Formati: |Da modello

__T_i Etichetta didasc.: |Figura

v Usa collegamenti ipertestuali anziché numeri di pagina

i 3

W Indudi etichetta e numero

Clpzioni. .. Modifica... +.

Annulla

(8.4

Tramite il tasto

Modifica si
*accede allo

stesso tipo di

finestra di
dialogo vista
precedentemente



MODELLI
Come si utilizzano

In Word e anche presente una raccolta di Modelli
che aiutano 1’utente nella creazione di documenti
comuni caratterizzati da una struttura ben precisa.

eAlcuni sono dei semplici Template in cui
1”utente deve manualmente sostituire 1 campi
predefiniti con i propri valori ( es: mittente,
intestazione, destinatario, ..)

eAltri sono delle vere e proprie Wizard che
aiutano 1”utente tramite delle finestre di dialogo
e lo guidano passo passo nella stesura del
documento stesso



MODELLI
Come si utilizzano

tEi Documentol - Microsoft Word

| File | Modifica  Wisualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Tabella  Finestra 7 Digitare una domanda. - X
O] noova.. 2 -6 Cc §|[ElE==t=-|icicEsE g2 A-
Salva con nome, .. F|9 -~ -8 ) G EE ;.ﬂ‘“ T |74% ~ £} @ | L Lettura

Imposta pagina. ..

3 Anteprima di stampa
d CTRL+MAIISCHF1Z

-

Skampa...

QG

UR LI FA I =L E RIS LT B TR I R EHUD?D e

aenerale |F'.Itri docurnenti | Lettere & Fax || Promemaria | Pubblicazioni | Relazioni | Stampa unione

@ @ [=)e=l=

Anteprirna
Docurnenkto Documento Pagina Web
HML

S |:||:|:|

anteprima non disponibile,

Crea nuovo

() Documento (%) Madello

H OO oW

-

MNuovo

] Documenta vuoko

@ Documenta “ML

IF._ﬂ Pagina Web

@J Da documento esiskente, .,

Modelli

Zerca in linea:

Eﬁ Madelli dal sita OFfice Online

'F—lJ In questo camputet, ..
[ In siti web personali...

Modelli dal sito OFfice Online [ (4 l ’ Annulla l




CAMPI
Come si utilizzano

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

1.

2.
. Selezionare una categoria e quindi il nome di un

Fare clic nel punto in cui si desidera inserire le
informazioni.
Scegliere Campo dal menu Inserisci.

campo.

. Selezionare le opzioni desiderate.



File

CAMPI

Come si utilizzano

. (] = ] (] ]
Modifica  Yisualizza

4;{ Mormale -

Inserisci | Farmata  Strumenti

Interruzione. ..

RN RESF= NEt

Mumeri di pagina. ..

E|- RS RN R R

SR RRRY-

(- SER - A B SR B - D AR I S B S A IO

e [2]=
PDisegno~ L [Forme~ N w [ O A Al o2 8] E | e - A=

@ ¢

Data e ara...

Glossario

—ampo...

Simbalo. ..

Riferimento

Immagine

»
W

cl [0

Sceqliere un campa

| Cakegorie:

Proprietd campo
Formati data:

|[Tutte] v

L . 13/10/2006

Blomi dei campi: venerdi 13 ottobre 2006
sk, s 13 oktobre 2006
Awuthor = 13/10/06

Autalurn 2006-10-13
Augkoturmbgl 13-10.-06
AukoMurncuk B 13,10,2006
AukoText 13 ok, 06
AukoTextLisk okk, 06

BarCode ottobre 06
BidiCutline okt-0&

Comments 1301002006 10,27
Compare 13/10/2006 10.27.33
CreateDate 10,27

Dakabase 10.27.33

Date 10,27

DiocProperty b 10.27.33
Descrizione:

Data odierna

Codici di campo

Digitare una domanda, -

Opzioni campo
[] usa il calendario HijrifLunare
[] tnserisci la data mellultimo Formato uklizzato dal menu

Insetisci
[Jusa il calendario dellera Saka

Mantieni la formattazione duranke gli aggiornamenti

(0] 4 l [ annulla

H oo w (L

>
Zaag

Pg 1

Sez 1 11

A 25cm Ril

Col 1
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Collegamenti Ipertestuali
Che cos’é HTML

HTML, acronimo di HyperText Markup Language, ¢ il
linguaggio ipertestuale utilizzato nel Web.

Gli ipertesti sono documenti che creano un collegamento tra

un punto del testo e altri documenti o altri punti dello
stesso documento.

Aiuto Errore
Cosafare
Argomentol
Argomento3 Chi chiamare
Argomento2
Quali strumenti
Argomento3
Errori possibili
Cause possibili
Altro




Collegamenti Ipertestuali
Creare un documento Word come Pagina Web

1. Scegliere dal menu File il comando Salva come Pagina Web

2. Nella finestra di dialogo Salva con Nome scegliere come

estensione del file html

il Documentol - Microsoft Word

Fil= Modfica Yisualizza Inserisci Formato  Strummenti

Salva con nome E| E|

[ muova... CTRL4HM % Salvain: |uj| Drocurnenti j @ B ~ Strumenti -
u a ——
= Apri.. CTRL+F12 D3 y \)eBook personal @Xerces Java Quick Star
)
Chiudi \_iFile ricerwuti @XML lavorare in pratica
.ﬂlmmagini @XML modifiche agl ogge
E salva MAIUSCHFLZ \CIMokaBvte n® 67 - Sbre 2002_file @XML struttura ad ngget

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

Anteprima pagina Web

Imposta pagina. ..
& Anteprima di stampa
& Stampa... CTRL+MAIUST+FL 2

Invia a k

1 F:h.. \eserrizio,doc

2 T Introduzione allInfieserciziol .doc
3 ChIntroduzione all'Tnflesercizio, doc =
4 4, NGuidaR apidatword. doc

| IMokaByte Mumero 41 - Magagio 2000 - J42P_file

dMusica

|iWeb

\h#erces Java Quick Start_file

| 0=ML lavarare in pratica con ¥ML come creare un oggetto da un File XML_File
|0=ML modifiche agli oggetti dellinterfaccia DOM_File

| 0=ML strukbura ad oggetti dellinterFaccia DOM_File

&\ MokaByte n° 67 - Sbre 2002.htm

@Mnkﬂﬁvte Murmero 41 - Maggio 2000 - JAXP.htm

£ *
Titolo pagina: Zambia titala, ..
Mome File: j
Tipa file: |F'agina ‘Web (* htm; * html) j &nnulla

Esci

L




Collegamenti Ipertestuali
Creare un collegamento IPertestuale

Aprire la finestra di dialogo Inserisci collegamento
ipertestuale in uno dei seguenti modi:

@ Dal menu Inserisci scegliere Collegamento Ipertestuale

@ Dalla barra degli strumenti fare clic sul pulsante Inserisci
collegamento Ipertestuale &,

@ Dalla tastiera premere contemporaneamente i tasti
CTRL+ALT+K

@ Dal menu Inserisci Campo scegliere Hyperlink



Inserisci collegamento ipertestuale

Testo da visualizzare

. Pagina da collegare
come link

Inzensci collegamento ipertestuale EE

Collega a: | Testd da visualizzare: / Descrizione. ..
Digitare il nome del file o della pagina Web: /
45 (0 selezionarla dall'elenca: Trowa:
_ CHWINDOWS) DeskloptProva. htm & File...
File recenti Floppy da 3,5 pollici (4:)
. Marcela (C: —
Insatisci nel @ Pagine hiktp: f iy google. it
documenta visualizzate w5l barretk, comm
waena, syd barrett,it
S %Cgllegamenti WWW.Q!EDE‘E!.H: it
i i W, pitagara st _
i hitp: {fi . ge. coit) ~|  segnalibra...
_rea nuoyo
documento
=
Inditizzo di Bl
posta
elettronica Anriul




RACCOLTA DI STILI
Come si utilizzano

In Word e presente una raccolta di Temi che
permette di dare automaticamente uno Stile al
documento. Ognuno di questi Temi provvedera a
configurare automaticamente tutti i parametri che

caratterizzano un documento.

Es: Tipo di carattere, Interlinea, tipo e formato degli

elenchi puntati e numerati, etc etc



RACCOLTA DI STILI

Come si utilizzano

Vord

werisd | Farmato | Strument Trad Tabellz Finestra
¥ § A Carattere... | [3) ==

lew Rot =1 Paragrafo... -E =

By *

]|

| 7R i

Elenchi puntati e numerat...

Bordi e sfonduo. ..
Colonne. ..
Tabulazioni. ..

Capolettera. ..

Maiuscole fminuscaole. ..
Sfondo
Tema...

Frame

Formattazione automatica...

Stili e formattazione. ..

Informazioni sul formato...

Inserisc casela di testo

&

Tema

Selezionare un tema:

A mano libera
Agrumi

Archi

Area di disegno
Artistico

Azze
Autostrada
Barre

Blank

Bordi scuri
Bordo
Broccato
Capitello
Capsule
Caramelle
Cartina topoarafica
Cerchi
Classico
Codice a barre
Cupala

Dama

-
~
V1

Predefinita... I

Stile Titolo 1

<+ Punto elenco 1
# Punto elenco 2
s Punto elenco 3

Linea orizzontale:

Stile Titolo 2

Esempio testo normale
Collegamento ipertestuale normale
Collegamento ipertesinale visitato

Raccolta stili. .. I oK ]

Annulla




Esercizio 1

IT. CALCOLATORE

In ogm calcolato avremo componenti * SOFTWARE:
HARDWARE e SOFTWARE: # Sistema operativo
# Driver
« HARDWARE: # Programmu applicativi
# Mouse

# Hard Disk
#» RAM



Esercizio 2

Questo paragrafo & scntto con carattere Questo paragrafo ha mterlnea smgola e
nessun rentro.
Tunes New FRoman dmnensione 12 Usa 2 tabulaziom centrate a 2.5 cm e 6 anx
Citta Regone

colore nero, gustificato. Ha mterlmea Cosenza Calabnia
Agrigento Sicilia

doppia e rentro 1 cm. Napol Campaiua

Ow ¢’ un’'mterruzione di colonna.

Juesto paragrafo & a due colonne e ha una C@I@n 2

interlinea 1,3 I dat1 circa la matricela, 1l nome

B Cognotne sono scritte con carattere Tlnes (@?ﬁ@ﬂ @@2@)

New Roman, maiuscoletto ed in rilieve, di

ditnensione 14 e sono allineate a destra.

Jui & presente una interruzione di colonna
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