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Cos’e Word

Word e un word processor
= Completo, flessibile, avanzato

= In grado di soddisfare molte esigenze di word processing e desktop
publishing

Supporta I'utente nelle operazioni di:
= Disposizione del testo
= Layout di pagina
= Segnalazione di errori ortografici

= Inserimento di elementi grafici e strutturati, etc.
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Salvare un documento Word

= Selezionare dal menu File la voce Salva o fare clic sul pulsante = gella toolbar.

= Quando si salva per la prima volta un documento o si seleziona la voce Salva con
nome bisogna inserire le indicazioni per l'archiviazione.
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Aprire un fiie esistente

= Quando si lancia Word, esso si apre visualizzando un nuovo
documento vuoto.

= Per aprire documenti gia esistenti:
= Fare clic sulla voce Apri del menu File
= Fare clic sul pulsante Apri della barra degli strumenti

= Fare doppio clic sul file Word che si desidera aprire



Finestra di diaiogo Apri

= Per individuare il documento da aprire

= Indicare nella casella Cerca In il disco e la cartella che lo contengono

= Fare doppio clic sul nome del file o selezionarlo e premere il pulsante Apri
|

La cartella Cronologia contiene | documenti ordinati in base alla data di apertura.
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Visualizzare piu file contemporaneamente

Con Word e possibile tenere aperti contemporaneamente piu documenti, che si
pOsSsoNno aprire

= Uno alla volta

= Contemporaneamente, selezionando piu file nella finestra di dialogo Apri
(clic+tasto Ctrl o Shift)

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 piu di un file contemporaneamente selezionare la voce Disponi tutto
del menu Finestra



Chiudere e Uscire da Word

Per chiudere un documento
= Selezionare dal menu File il comando Chiudi oppure
= Premere il pulsante con la X sottostante la barra del titolo

Se si chiude un documento la finestra Word rimane aperta per
lavorare con altri file

Per chiudere il programma

s Sceagliere la voce Egci dal ment File onn
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= Premere il pulsante con la X sulla barra del titolo oppure
= Premere i tasti Alt+F4 sulla tastiera

Chiudendo Word tutti i documenti aperti verranno chiusi

Se vi siete dimenticati di salvare un documento, Word vi chiedera
se volete farlo prima di chiuderlo



Finestra di Word

Barra del titolo
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Barra di stato

Indicazione del vocabolario in uso
su cui si effettua il controllo ortografico



= Selezionare dal menu Strumenti la
voce Personalizza

La scheda Barre degli Strumenti
consente di scegliere le barre da
visualizzare.

Dalla scheda Comandi si possono
aggiungere e rimuovere pulsanti dalle
barre visualizzate.

Dalla scheda Opzioni infine é
possibile scegliere alcune opzioni tipo
Ingrandire le icone, visualizzare menu
completi, ecc..

Personalizzare ie barre degii strumenti
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Spostarsi ali’interno di Word

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

| tasti freccia:
= Su o0 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+®
Fine documento CTRL+FINE
Inizio riga corrente N
Fine riga corrente FINE
Inizio paragrafo prec. CTRL+AN
Inizio paragrafo succ. CTRL+W
Inizio parola prec. CTRL+ €
Inizio parola succ. CTRL+"P
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= In caso di dubbi, durante l'utilizzo di Word, sull’'esecuzione di
gualche procedura, e possibile consultare la guida in linea

= Per cercare 'argomento di interesse si puo:
= Consultare il sommario

= Effettuare una ricerca libera e poi selezionare tra gli argomenti
trovati quello da visualizzare

= Ricercare le parole chiave nell'indice e selezionare I'argomento
dall’elenco proposto
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@ Imposta pagina 3D
@ Intestazioni e pié di pagina a rmano libera
Irrnizsione del testo :I;I;reware
Selezione di testo ed elementi grafici accessibilica
Copiare e incollare accesso Facilitato e
Formattazione del testo
Ortografia. grammatica e Thesaurus 3. Selezionare un argomento (troswatis O
Trova e zostituisci
Elenchi puntati & numerati
Tabelle
Ordinamento di elenchi e di tabelle
Ripetizione & annullamento delle operazioni eseguite
Colonne stile notiziaro
Cazelle di testo collegate
Caonteggio parole
@ Murneri di riga & numeri di pagina
% “izualizzazione & spoztamento nei documenti
Geztione e stampa dei file
Condivigione di informazioni con altn utenti o programmi
Dacurnenti lunghi
Docurenti in linea & documenti web
Grafici & diagrammi
Dati
Protezione di documenti
Creazione di lettere, buste, etichette, fax e indinizzi cumulativi
Scrittura e riconoscimenta vocale
Smart Tag
Conversione di documenti
Perzonalizzazione di Micrazoft Word
Modelli
Tipi di campo e parametn
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STRUMENTI DI RICERCA E VISUALIZZAZIONE
Schermo Intero

& Attivazione
Menu Visualizza, voce Schermo intero

File m::u:lificauisualizza Inserisci  Faormako Sk
1 = E EEl Mormale

E Lawouk Web [

E Layouk di skampa

Barre degli strumenti L

Inkestazione e pie di pagina

Schermo inkero
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STRUMENTI DI RICERCA E VISUALIZZAZIONE

Zoom

Utilita

= Visualizzazione del documento nel
modo piu congeniale

Attivazione

= Menu Visualizza voce Zoom

Funzionalita

= E’ possibile scegliere la percentuale di
Zoom per avere una visione piu
dettagliata o generale del documento

= L'opzione Piu pagine consente di
vedere tutte le pagine del documento

= |l pulsante a forma di monitor
consente di selezionare il numero
esatto di pagine da visualizzare

Zoam
" 200%
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Ankeprima

" Larghezza pagina " Pill pagine:

" 100% (" Larghezza testo M==2
fo (758 " Pagina inkera I‘=':=j
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STRUMENTI DI RICERCA E VISUALIZZAZIONE
Trovare una paroia o una pagina

Utilita
= Compiere in modo automatico revisioni sul testo senza leggere tutto
Il documento '

Attivazione
= Menu Modifica, voce Trova

™ Evidenzia tutti gli elementi bravati in:

Funzionalita | T o~ |[roumeeme] s
= Scheda Trova: permette di cercare parole all'interno del testo

= Scheda Sostituisci: consente di sostituire in modo automatico gli
elementi trovati con altri giudicati piu appropriati

= Scheda Val a: consente di spostarsi direttamente su un determinato
paragrafo, titolo, pagina, etc.




Normale

Indicata per digitare,
modificare e formattare il testo

Visualizza la formattazione del
testo, ma il layout della pagina
e semplificato per consentirne
una rapida modifica

| limiti della pagina, gli sfondi,
le intestazioni, le note a pie di
pagina, i disegni e le immagini
a cui non e stato associato lo
stile In linea con il testo non
sono visualizzati

STRUMENTI DI RICERCA E VISUALIZZAZIONE
Tipi di visualizzazione




STRUMENTI DI RICERCA E VISUALIZZAZIONE
Tipi di visualizzazione

= Layout di stampa

= Visualizza il posizionamento
sulla pagina stampata del testo

= Utile per modificare le
Intestazioni e i pie di pagina,
per regolare | margini e per
utilizzare le colonne e i disegni




STRUMENTI DI RICERCA E VISUALIZZAZIONE
Tipi di visualizzazione

= Layout Web

= Crea un documento o una 5 S
pagina web che viene

visualizzata sullo schermo

= Visualizza gli sfondi, dispone
automaticamente il testo in
modo da adattarlo alla

finestra

= Posiziona la grafica come in
un browser



STRUMENTI DI RICERCA E VISUALIZZAZIONE
Tipi di visualizzazione

s Struttura
= Utile per visualizzare la struttura di un [¢»[+9 +- 1234567 Fm@EPREE,

documento e per spostare, copiare, 2
riorganizzare il testo trascinando i ]

titoli

= E’ possibile comprimere un

documento per vedere solo i titoli =
principali, o espanderlo per vedere | :

titoli e il corpo del testo

= Non visualizza i limiti della pagina, le
intestazioni e i pie di pagina, la
grafica e gli sfondi



LA STAMPA DEL DOCUMENTO

Anteprima di stampa

Visualizza piu pagine di un
documento a dimensioni
ridotte

E possibile visualizzare le
Intestazioni di pagina, il testo
nascosto e le filigrane

E possibile modificare il
contenuto o la formattazione
prima di stampare il
documento
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LA STAMPA DEL DOCUMENTO
Menu File voce Stampa
La finestra di dialogo Stampa consente
di scegliere
= La stampa su file mnte

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

= La stampante da utilizzare

= L'opzione Fascicola considera un
margine ulteriore, oltre a quello sinistro
per la fascicolazione

= Le pagine del documento che si desidera
stampare

= Il numero di copie da stampa
= Il numero di pagine per foglio,etc.

LPTL:
Commento:  HP Laserjet 5000 PCLE
Pagine da stampare

{* Tutte

(" Pagina corrente 0

" Pagine: |

Immettere i numeri di pagina efo gli inkervalli di
pagina separati da virgole. Es.: 1,3,5-12

[~

|Tutte le pagine nellintervallo ﬂ

Stampa di: |Dcu:urnentn

Stampa:

CPZiani...

Copie
Murnero di copie:

7 (7

Z00m

istampa su file!
Stampa fronte retro

W Fascicola

Pagine per Foglio: |1 pagina

[~

Adatta al formato: |Nessun adatkamentao

o]

[~
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FORMATTARE UN DOCUMENTO
Impostazione della pagina

= Per definire | parametri di impostazione della pagina,
selezionare dal menu File la voce Imposta pagina

= Word apre una finestra che consente di stabilire:
= | margini, cioé lo spazio che si vuole lasciare ai bordi del testo
= Le dimensioni e I'orientamento del foglio di stampa
= | cassetti di alimentazione della stampante
= |l layout di pagina



FORMATTARE UN DOCUMENTO
Impostazione della pagina

Imposta pagina

Maragini

Siniskro:

H )cCarta ILa';.H:uu
Zom

Superiore: |2J5cm E

t
:
:
:

Inferiare: |2 cm E
Destro: |2 cm E
Rilegatura: IEI cm E Posizione rilegatura: ISinistrn vl

T

Orientarnento

Werticale Crizzonkale

Pagine
Pil) pagine:

INDrmaIe

Ankeprirna

Applica a:

Intero documento

=

Predefinita. ..

I

! I

annulla |

Margine sup

Margine sx (€

Rilegatura

Margine inf

Margine dx

= Nell'area riservata ai margini e possibile inserire elementi quali intestazioni,

pie di pagina e numeri di pagina.



FORMATTARE UN DOCUMENTO
Impostazione della pagina

Imposta pagina : _ Imposta pagina

Margini Margini arta
< Eu:urmatu:u: > Sezione
|F'.4 j Inizio sezione: |Nuu:wa pagina ﬂ
r

Larghezza: Z1cm 3:
Altezza: 29,7 cm E = Intestazioni & pie di pagina >

 ———
| Diversi per pari e dispari
Ptima pagina: Altre pagine: | Diversi per la prima pagina
Cassetto predefinito (Selezio Cassetto predefinito (Selezin Distanza dal borda: Intestazione: |1125 cm =
Selezione automatica Selezione automatica I N ry
_assetto di alimentazio Cassekto di alimentazio Pie di pagina: 1,25 cm x
Alim, manuale carta Alim. manuale carta Pagina
J J allineamento verticale: |In alto -
Anteprima Anteprima
Applica a: _ Applica a: —
Intero documento ﬂ —— Intero documento ﬂ

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

Opzioni di skampa. .. |

Predefinita. .. | (04 | annulla | Predefinito. .. | oK | Annulla




FORMATTARE UN DOCUMENTO

Il tipo di carattere

» Times Mew Roman 12 - G C S))EE=EE=E 1=~ = =
Carattere
. Tipo } Spagiatura & posiziong l Effetti di testa l

[} SeleZIOnare dal Tipo di carattere: Stile: Dimensione:
i |N|:|rma|e |12

menu Formato _ 5 =
Carsivo 9
Grassetto 10

la voce
Carattere

Grassetto Corsivo J 11

. -
Linivers i

Colore carattere: Stile sottolineatura:

Automatico j |(nessuna}l j | J
Effetti
[ Barrato [ Ombreqggiakura [ Maiuscaletto
[ Barrato doppio [ Contorno [ Tukko maiuscole
[ Apice [ In rilieyo [~ Maszcosto
[ Pedice | Incassato
Ankeprima

Tines Mew FEoman

Tipo di carattere TrueType, Lo stesso tipo di carattere werrd utilizzato per To schermno e perla

stamnpante,
04 |

i

Predefinito. .. annulla

3 Esempio di Stile:

Normale

Corsivo

Grassetto
Grassetto Corsivo

Esempio di Effetti

Minuscole
MATUSCOLE
MAIUSCOLETTO
Apice!

Pedice,



GLI STRUMENTI DI MICROSOFT DRAW
Per disegnare

= Word consente sia di disegnare “a mano libera” sia di
utilizzare strumenti per tracciare figure e forme predefinite

= Alcune forme disponibili

: gﬁ* Linee [
Eﬁ Lines ’ S w M :ET Connettari »
E Connekbori 2
. 'f% E}l Forme 3
W Eome " B Foece 1 ]
% Frecee 4 T Diagrarnmi di Flussa » i S o | Y
o Diagrammi di flusso %z Stelle e decorazioni v [ ([ JT
;g-{ Stelle & decorazioni » ﬁfh Callout » E; ;}i o
'Eﬁ Callout » ﬁ Altre Forme. . o> 5 [ 5
ﬁ Altre Forme. tme'|x““- . DGEE#{:D&@
Forme « | ™. ‘u |:| > [2] 4[ i " 1)1 ﬂ?4rm{lﬁ'${}fﬂ




GLI STRUMENTI DI MICROSOFT DRAW
Per disegnare

Scelto il tipo di forma fare clic sulla corrispondente voce di
menu

Il puntatore del mouse si trasforma in crocetta quando e
possibile iniziare a disegnare una figura

Per disegnare tenere premuto il tasto sinistro del mouse finché
la figura non ha raggiunto le dimensioni desiderate

E’ possibile spostare, cancellare o copiare un disegno dopo
averlo selezionato con il mouse

Per modificare le dimensioni di un disegno, posizionare |l
mouse su uno dei guadratini che compaiono intorno
allimmagine e trascinare

E’ possibile colorare un disegno ed aggiungere un effetto
ombreggiato o 3D

Colore riempimento Ombreggiato

Colore linea 3D



GLI STRUMENTI DI MICROSOFT DRAW
Word Art

Word Art e un’applicazione che permette di inserire all'interno del

documento Word elementi testuali trattati come grafica
E’ possibile inserire il testo e scegliere il tipo di carattere

Un testo Word Art puo essere ridimensionato, spostato o colorato
come un’immagine

Raccolta WorndArt

Stile \Wordark:

Word"

\orda,,

Woranrt Woraart|

| T4l
Jjb’f'.'.':;u {

WordArt

WordArt

H
Hurdhirh s
K

WordArt

WordArt

WordArt [WordArt | ¢

Wordided

artAre

Hardhet

Wl (07|

L

e

M!m

E

]
2

Annulla |

Modifica testo Wordhrt

Tipo di caratkere: Di

D
| avial Black MIE ﬂﬂ

Testo:

Inserire testo

annulla




Impostare i sequenti marqini della pagina:
Superiore: 3 cm Inferiore: 3 cm Destro: 2,5 cm

ESERCIZIO 1 Sinistro: 2,5 cm Rilegatura: 1 cm

Le informazioni circa la matricola, il nome e cognome devono essere scritte

) In grassetto corsivo con carattere Comic Sans MS di dimensione 14, stile di
NOME: XXXX sottolineatura “DOPPIA” di colore “fucsia”.

COGNOME: YYYY /

MATRICOLA: 2277 Carattere Arial Black,
- Dimensione 14
Ottenere assistenza dall'Assistente di Office Colore Arancio

Effetto In Rilievo
Per ottenere un'informazione su un programma di Microsoft Office €

possibile chiedere assistenza all’Assistente di Office. Ad esempio, per [ carattere Bookman

ottenere informazioni sulla creazione di una tabella, digitare Dimensione 12

Creazione di una tabella nell’Assistente. Colore Verde
Se ['argomento non viene visualizzato nel fumetto

dell'Assistente, fare clic su Nessuna delle precedenti

Cercare ulteriori informazioni sul Web in fondo

. . 4 .
a[[’e[enco d‘eg[l mfgamenn Carattere Monotype Corsiva
Dimensione 14
Colore Blu




Impostare i sequenti margini della pagina:
Superiore: 2 cm Inferiore: 2,5 cm Destro: 1,5 cm
Sinistro: 1,5 cm Rilegatura: 0 cm

Carattere Arial Black, \
Dimensione 18,
Colore Verde limone,
Effetto Incassato,
Maiuscoletto,

IMODIFICA DELL ORIENTAMENTO DEL PARAGRAF Sottolineatura a parola di colore
Anche se si cambia lI'orientamento del Eucsia /
paragrafo, la relativa formattazione,

ovvero giustificato e centrato, rimane Carattere Verdana, N
iInvariata in Microsoft Word. In caso di Dimensione 20,

testi allineati a destra o a sinistra, invece, Colore Blu,

I'allineamento viene capovolto nel relativo | Effetto Ombreggiatura,
Grassetto corsivo /
opposto.

2m? + 3m? = 5m?

4 ]
Carattere Times New Roman
Dimensione 22
Colore Rosso scuro




