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2 J Apertura di un documento
Nt

~ Cliccare sul menu File.

Cliccando sulla voce Apri comparira una finestra di dialogo
atta a visualizzare le risorse del sistema, in modo da poter
accedere al file voluto od alla cartella in cui si vuole

memorizzare quello nuovo.

7T - 8 X

WO rd Accedere per ottenere il massimo da Office

Altre informazioni

Recenti -

Android nuovo.doox
Desktop » ScienzeTuristichel ezioni » altro

>

Android File System Structure.docox

Desktop » ScienzeTuristichelezioni » altro

Android dalla A alla Z.docx
Desktop » ScienzeT uristicheL ezioni » altro

2010

Documento vuoto Aspetto di Word 2010 Curriculum Adiacente

Linux Filesystem Hierarchy.docx
Desktop » ScienzeTuristichelezioni » altro

Xfce Intro.docx
Desktop » ScienzeTuristichelezioni » altro

How To Password Protect and Encrypt..  [HSEEEEEEETLE |
Desktop » ScienzeTuristichel ezioni » altro

Lez-00 - Windows8 - Part Lrtf
Desktop » ScienzeTuristicheLezioni » FormatoRtf

punti irrisolti pre stipula.docx

Lez-00 - WindowsS - Part Lrtf Curriculum Cronalogico Cunriculum Essenziale Curriculum Farmacia
Desktop » ScienzeTuristichel ezioni » Esercitazio...

VirtualBoxCli.doc
Desktop = ArticoliNuovi » virtualbox » materiale

[ Apri altrife Documenti
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Apertura di un documento

Una diversa modalita di apertura dei file é illustrata di

seguito:

Si sceglie il folder in cui si trova il documento memorizzato,

dopo averlo selezionato si clicca sulla voce (Apri oppure OK).

N/

Apri

@ Documenti recenti
&& OneDrive

H:f% Altri percorsi Web
EI:] Computer

EEE Aggiungi una posizione

Eg] Computer

Cartelle recenti

esercizioAccess5
Desktop » esercizioAccess5

esercizioAccess4
Desktop » esercizioAccessd

esercizioAccess1
Desktop » esercizioAccess!

Desktop

Downloads
C: » Users » corso » Downloads

Documenti

Sfoglia

] Apri

0 Preferiti
B Desktop
4 Download

T 2
1=l Risorse recenti

=) Raccolte
b] Documenti
[l Immagini
JT Musica

H video

"8 Computer 8

Nome file:

Strumenti ¥ Apri |v ‘

1T E] » Raccolte » Documenti » v ¢ Cerca Documenti ye
Organizza v Nuova cartella =~ [ @
s . s z
@ Microsoft Word MNome Ultima modifica Tipe
. Modelli di Office personalizzati 23/03/201410.52 Cartella d

v | ‘Tutti i documenti di Word

Annulla

"l

v

~ —
N 0

\ ). '

7.
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2 ™ Apertura di un documento

N/

Se occorre modificare un documento che é stato usato di
recente si pud scegliere nell’elenco «Usati di recente) .

Cliccare su File 2 fare doppio click dall’elenco degli ultimi
documenti memorizzati su quello desiderato.

Immagine - Pe

S Dragon MaturallySpeaking 12.0

E@ PDFill PDF Editor \ #7 Contorno
antofrage - <> /_\ E_,_JQ @ﬂ e

n Schermata Start : + WO 0)F
Documenti

a Software Updates Imrnagini

. Computer
PowerPoint 2013 r

~

Doppio clic sull'icona che
rappresenta il documento
nel filesystem.

o @ Word 2013 » | Recenti
CIICCG re su STG I"I' '> {5| Kfce Intro.docx
- l Blocco note » | M| Android nuovo.doc
Q L
SeIeZIan re WO rd 20 .I 3 _» o , M5 Android File System Structure.docx
) Faint f1Z| Android dalla A alla Z.docx e
ed eSTend e re i I menl‘J rece nTi, Excel 2013 , M= Linux Filesystem Hi{ C:\Users\antofrage\Desktop\ScienzeTuristichel ezionitaltro
- M5 How To Password Protect and Encrypt Office 2013 Documents.docx ’
selezionando il file voluto. S stumento i catr ] Les-0 - Windowsd- Pt et
Py B=| punti irrisolti pre stipula.docx
\?éﬂ CDBurnerxP * | @i comS0.doc
= Lez-00 - Windows® - Part |.rtf

4.‘ Cyberduck
N " o LN Yy
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2 -~ Creazione di un documento
Cliccare su File, nella Barra dei menu. ~—

_  Cliccando sull’elemento Nuovo comparira la finestra di
dialogo Nuovo.

Document tol - Microsof ft Word

Le opzioni a Nuovo

Cerca modelli online pel

disposizione sono:

Ricerche suggerite: Lettere  Curriculum  Fax  Etichette Schede Calendario Vuoto

( : Titolo
9 Intestazione

* Aprire un
documento vuoto,

]:

* Aprire un

Presentazione EEEEEE
d O CU m en 1_0 Ti p O Trd i Documento vuoto Introduzione a Word Modello lone (vuoto) \/
. . . ofe i itol
modelli disponibili. s s d

EEEEEN EETEEN
Madslln Relazinna (v " Madalln Farcia (viintn) Pact di hlan
o ) -~ \
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C’e una distinzione importante tra il primo salvataggio e quelli

4

Salvataggio di un documento

successivi di un documento su PC.

N/

Per completare il primo salvataggio di un documento su disco

rigido o su supporto esterno ( pennetta, dvd ):

* C(Cliccare su File

e (Cliccare su Salva
/ Salva con
nome

* Alla comparsa
della finestra di
dialogo,
scegliere il nome
del file.

wi Salva con nome | < |
) ‘_;I » Raccolte » Documenti » v ¢ Cerca Documenti yel
Organizza v Nuova cartella - (7]
A 2 i
@] Microso ft Word No Ultima modifica Tipo
. Modelli di Office personalizzati 23/03/2014 10.52 Cartella d
i Preferiti
Bl Desktop
& Download
“| Risi t
3 Raccolte /
| 5] Documenti
(=] Immagini v < >
Nome file: I v‘
Salva come: | Documento di Word v .
Autori:  corso Tag: Aggiungitag
[]sat tep
“ Nascondi cartelle Strumenti ¥ Annulla /




< ~/ Salvataggio di un documento
\./
Per completare il primo salvataggio di un documento su disco

o’
rigido o su supporto esterno ( pennetta, dvd ) € anche
possibile fare click sull’icona Salva, apparirda la stessa finsetra

di dialogo colle opzioni di scelta viste in precedenza.

> Mg 0 mA 160
7 @ -

Android nuovo.docx - Word (Attivazione del prodotto nan riuscita)
Accedi

REVISIONE  VISUALIZZA

HOME  INSERISCI  PROGETTAZIONE  LAYOUTDIPAGNA  RFERMENTI  LETTERE
— 1—'1—' — — | 4 o HTFDVE A

€ b 1 | navcene nasocre AQB aczocs AQB| asmocer — i

| B30 Sostituisci

& i & v
D & Tagla ArialNarrow * |24 <| A" A Aav B¢ =iy EE ]
B Copia
Incolla CS-aex, x [A-¥. A E=== Iév e - | TNormale | TNessuna..  Titolo!  Titolo2  Titolo  Softotitolo |= N Seldiona~
Stili fa Modifica

Copia formato
P

fa Paragrafo
smartphone modemi, potenti e sempre connessi a Internet, hanno un grande difetto: consumano
troppa batteria. Spesso si fatica anche a completare la giomata.

UUQ.) ¥ \

Appunti fa Carattere
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N/

Salvataggio di un documento

Nella finestra di dialogo occorre indicare:

il drive di destinazione ( floppy A: - disco

locale C: - unita DVD D: etc. )

H

F |

* [E » Ra

Organizza = MNuova c

1 Raccolte

(4]

[ E] Documenti

4

> =] Immagini
[> .J‘? Musica

> B4 Video

1M Computer

> iy Disco locale (C:)

‘}J Dt~

~—



Informazioni

Nuowvo

Apri

Salva

Salva con
nome

Stampa

Condividi

Esporta

Chiudi

Account

Opzioni

9 - Salvataggio di un

Si indica la cartella in cui si andrd a memorizzare il file.

Salva con nome

=y E;I Computer

iy OneDrive
Cartella corrente

Fl:l Computer FormatoRtf

= Desktop = ScienzeTuristichelezioni = FormatoRtf

+ Aggiungi una posizione Cartelle recenti
FormatoRtf

Desktop = ScienzeTuristichelezioni » FormatoRtf

altro
Desktop = ScienzeTuristicheLezioni » altro

Desktop

Downloads
C » Users » antafrage » Downloads

ot

Desktop = ScienzeTuristichelezioni = Esercitazioni » tut

Documenti

Sfoglia

S

D

\ 4
documento
"/

(¢



9 ~ Salvataggio di un documento

Si scrive il nome del file nella casella Nome file facendo di seguito clic sul
pulsante di conferma (Salva oppure OK).

T | m =« antofrage v Desktop v | O Cerca Desktop

Organizza * Muova cartella GRS

i Documenti A Nome Ultima modifica Tipo

=] Immagini . - - e 1 e .
o Musi . ScienzeTuristichel ezioni 25/10/201417.37 Cartella di fil
Uzica

E vid @ antofrageCsi 09/08/201418.18 Collegamen
ideo =
W= Presentazione standard1.rtf 06/09,/2014 12.34 RTF (Rich Tg

i Computer
&, Windowss (C)
a Macintosh HD (E
a Recovery HD (F:)

“n =i <

Nome file: | Lez-03 - MSWord - Part Il.rtf

Salva come: | Rich Text Format (*.rif) \J

Autori:  antofrage Tag: Aggiungitag

=« Mascondi cartelle Strumenti Salva Annulla
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\/, Salvataggio di un documento

N/

- [ .

Quando ad un documento vengono HOME INSERISCI PROGETTAZIONE

apposte delle modifiche, queste D o
ultime vengono registrate cliccando h Calibri (Corp = |1 “|A A
sull'icona Salva. Incolla G C 5 ~abe x, X° [A)~

- % Copia formato

Appunti P Carattere

Se occorresse creare documento gid salvato con un nome/
destinazione differenti si parlerebbe di «Salvataggio con

nome) del documento:

Clic su File > clic su Salva con nome ®)
Selezionare Drive, folder e nome come se si effettuasse un

primo salvataggio del documento.

=
" \J N /



o Salvataggio di un documento

~—

formati per i documenti di testo:
v' DOCX : il nuovo formato di salvataggio dei documenti word.
v DOC : per i documenti creati con Microsoft Word e versioni precedenti.
v ODT : documenti di testo creati con i software opensource openoffice /libreoffice
v TXT : per i file di soli caratteri, senza alcun abbellimento grafico.

v  HTM / HTML : per i documenti da visualizzare con un browser per la navigazione

in Internet.



” Salvataggio di un documento
N’

Per motivi di compatibilita, magari col

=

programma usato dal vostro miglior 3 Salva con nome
Cliente, pUb essere Uﬁle SCIIVQ re un T E} » Raccolte » Documenti » v ¢ Cerca Documenti P
documento con un altro formato. Organizza v  Npiasus snstell a_

Documento di Word

Documento di Word con attivazione macro
o [ Microsoft Word| Documento di Word 97-2003

Per fare cio: Modello di Word 1

: o Modello di Word con attivazione macro
i Preferiti

Nella finestra di dialogo Salva con sy [[BR L
o Documento XPS
nome, cliccare sul pulsante con la 8 001020 pogina Webinfile unico
o . on 5 =L Risorse recent) pagina Web
freccia in giu accanto alla casella di Pagina Web e
i Raccolte Tlecsto normoarlrt:_1a

testo Tipo file.

E] Documenti |Documento XML di Word
Documento XML di Word 2003

Scegliere un formato tra quelli =9 pocument tictOpen KL

presenti nell’elenco che appare. Homefll
Salva come: | Documento di Word v

que CIiC SU SGIVC. Autori:  corso Tag: Aggiungi tag

[] Salva anteprima

D Nasconds catlle S el —

9 \) 9. /

N J ~ \
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\/u > Chiusura di un documento
© e

Informazioni

Tramite la Barra dei menu:
cliccare su File = cliccare su Chiudi.

Muovo

Se il documento era gia salvato in un file,

Apri

la finestra che lo visualizza si chiude

Salva

immediatamente, altrimenti viene chiesto
o o . o . Salva con

se si desidera salvarlo, prima di chiudere e

in un’apposita finestra di dialogo. Stampa

Condividi

Esporta

Chiudi

* - 2C) Tramite la Barra del titolo:

Accedi

Fare clic sul pulsante X (in altro, a destra).

u\/ | -



J ~/ Visualizzazione di una pagina

Esistono diversi modi di visualizzazione che il pacchetto office ci mette a disposizione: \__/

Visudlizzazione layout di stampa: visualizza I'anteprima esatta di come l'intero documento sard

ottenuto su pagina stampata.

g X

Documentol - Word (Attivazione del prodotto non riuscita)

FILE HOME IMNSERISCI PROGETTAZIOMNE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA Accedi
— Taglia o P 2 - = = — | A # Trova -
0o Calibri (Corp - |11 | A" A7 Aa- o=t =5 0T pasbene ssbeede AaBbCe Azsbce AQBI asbce |, Soctituieci
Copia v | J3c Sostituisci
Incolla - = m . a L EE== = - cs i i ; ; -
- ¥ Copia formato G C 5 -abex, ¥ [[-%-A ==== = &y TMormale  TMessuna.. Titolo 1 Titola 2 Titolo Sottotitolo | < s Seleziona~
Appunti ] Carattere ] Paragrafo ] Stili ] Modifica ~

PAGINA1DI1 OPAROLE  ITALIANO {ITALIA)




~/ Visualizzazione di una pagina

"
Visualizzazione lettura: per rendere piu agevole lettura del documento se ne N

ottimizza la visibilita.

Documentol - Word (Attivazione del prodotto non riuscita)
Accedi

LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA
i Trova ~

FILE HOME INSERISCI PROGETTAZIONE
- A AT - Bp T LT L 4uC = 5= A4 oL
A A Aa S 2l | aasbceDe maBbcede AaBbC( AaBbce AQBI assbeer | L .
- | Gac Sostituisci
Titolo 1 Titolo 2 Titolo Sottotitolo |+ [ .
& Seleziona -

o .
Taglia Calibri (Corp ~ | 11
T Mormale | T Nessuna...

D Copia

Incolla

F] Modifica

=1
4
§
L]
a4
M|
Il
il
Ml

; C S -abcx, X [
Copia formato = * =3
Carattere Stili

Appunti ]

5 B -—+———+

PAGINA1DI1  OPAROLE  ITALIANO {ITALIA)




9 ~/ Visualizzazione di una pagina
"/

Visualizzazione web: In questa modalitd viene simulata la visualizzazione del

documento come pagina web all’interno di un browser.

T E - x
Accedi

Documentol - Word (Attivazione del prodotto non riuscita)
REVISIONE VISUALIZZA
i Trova -

@ d :
FILE HOME INSERISCI PROGETTAZIOME LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE
e Taglia Calibri (Cop - |11 ~| A" & Aa~ A Z-iZ-%-. &3 4] 1 ¢ AaBhCcl
o P == == 2 AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbC( AaBbcel AQB assbcer | ot
Copia v | 23cSostituisci
Incolla - AW A L E=== 1= - . i i i i -
- ‘.Copia formato G € 5 vabe X, X [~ - A =S=== = Sy~ FE T Normale = TNessuna.. Titolo 1 Titolo 2 Titolo Sottotitolo |5 [} Seleziona -
Appunti [F1 Carattere 7 Paragrafo [F Stili [F1 Modifica ~

PAGINA1DI1 OPAROLE  [TALIANO (ITALIA)
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~/ Visualizzazione di una pagina

Visualizzazione struttura: si usa per gestire al meglio la struttura di documenti .’

con differenti livelli di identificazione, come i libri divisi in capitoli, paragrafi

e sezioni.

B H S O-

FILE HOME INSERISCI

B SN
=

_ B

Maodalita Layout di Layout

di lettura stampa Web

Visualizzazioni

Struttura

Bozza

Documentol - Word (Attivazione del prodotto non riuscita)

PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGIMA RIFERIMEMNTI LETTERE REVISIOME VISUALIZZA

Righello Q [E) El una pagina DE E Affianca EE D
{100

Griglia EE Pt pagine ; o Scorrimento sincrono )
Zoom 100% Nuova Disponi Dividi Cambia = Macro
Riquadro di spostamento Bl Larghezza pagina finestra tutto Reimposta posizione finestra | fnactra ~ -
Mostra Zoom Finestra Macro

LOREM IPSUM ...

LA VISPA TERESA CORREAT TRA 'ERBETTA

@ H ©- 0 = Documentol - Word (Attivazione del prodotto non riuscita)

FILE STRUTTURA HOME INSERISCI PROGETTAZIOME LAYOUT DI PAGINA RIFERIMEMTI LETTERE REVISIONE

" Mostra livello: |Livello 9 - L
“ & |Livello 2 - > D E

+| Mostra formattazione testo

a v $ = ) ] Maostra Comprimi Chiudi visualizzazione
Mostra solo prima riga documento documenti secondari Struttura
Strumenti struttura Documento master Chiudi
O LOREM IPSUM ...
= LA VISPA TERESA CORREAT TRA 'ERBETTA| /
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: [ J [ J [ J [ J [ J
” Visualizzazione di una pagina
N’
Per cambiare la modalita di visualizzazione di un
documento si pud scegliere una delle seguenti EE En (=] struttura
R _ . % [=| Bozza
modalita: Modalita Layout di Layout
di lettura stampa Web
Cliccare su Visualizza, nella Barra dei menu e Visualizzazioni

selezionare quella voluta.

Cliccare sui pulsanti nella zona in

basso a destra della finestra di
lavoro, sulla Barra orizzontale di

scorrimento.



S -~/ Uso dello zoom in una pagina
)
La funzione Zoom regola I'ingrandimento /rimpicciolimento della
schermata in relazione al lettore e si attiva cliccando su:

v'Visualizza, nella Barra dei menu = Zoom.

v'Scorrendo l'indicatore di zoom nella barra in basso a destra.

PAGIMNA RIFERIMEMNTI LETTERE REVISIOME VISUALIZZA

Q [E}u (] Una pagina DE =

EIE Pit pagine

Loom  100% _ MNuova Disponi Dividi
1 Larghezza pagina finestra  tutto () Larghezza pagina () Fill pagine:
Zoom Fine L - —

() Larghezza testo

() Pagina intera =

s

Percentuale: | 100%:

Anteprima

In entrambi i casi apparira una AaBbCCDAEEXXYYZ2
finestra di dialogo in cui impostare AaBbCebdEexxyze
la percentuale con cui visualizzare il
contenuto della pagina.
9
o/

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz




| 4
) > Uso dello zoom in una pagina
N’

Lo zoom viene configurato in base ad un
valore relativo alle dimensioni della finestra,
tra cui:

v Larghezza pagina: viene visualizzata la pagina

per l'intera larghezza, compresi i margini e un

()2 () Larghezza pagina () Pil pagine:
piccolo spazio ai lati del foglio. Chlis O Larghezza testo
= () Pagina intera =,
v Larghezza testo: amplia la visibilita del rigo, Percentuale: [100% |3
eliminando dalla finestra la vista dei bordi del || **"™
AaBbCcDdEeXxYyZz
foglio e dei margini. AaBbCCDAEXxYyZ2

AaBbCcDdEeXxYyZz

v’ Pagina intera.

AaBbCcDdEeXxYyZz

v Piv pagine: vedere meglio il documento nel suo

o

insieme.




> Inserimento del testo

In un elaboratore di testo, il foglio &€ un oggetto con particolari
proprietd, in particolare ha un numero predefinito di caratteri oltre
il quale si trova il cosiddetto tmargine.

Quando questo particolare valore viene raggiunto durante la
digitazione, il programma provvede automaticamente a far
continuare le scritte sulla riga successiva.

Un’altra caratteristica fondamentale & il concetto di «paragrafon e
cioé un qualsiasi gruppo di caratteri racchiuso tra due ritorni a

capo.
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Inserimento di simboli
O

| simboli sono segni alfabetici differenti dai nostri, oppure notazioni matematiche,

insiemistiche o semplici decorazioni. Per utilizzarli basta fare:

v’ Clic su Inserisci, nella Barra dei menu = Clic su Simbolo, Altri simboli.

v’ Nella finestra Simbolo, i simbol

i gia preinstallati nel sistema

v’ Si pud scegliere il simbolo cliccando sul simbolo, e poi sul pulsante Inserisci.

Simboli | Caratteri speciali

Carattere: |[testo normale)

® B

FILE

HOME

N .
B Frontespizio ~

[] Pagina vuota

[ _
'= Interruzione di pagina

w | Sottoinsieme:

Simbaoli divaluta

INSERISCI

PROGETTAZIONE ~ LAYOUT DI PAGINA

D F D | I SmartArt
| @

i 1l Grafico
Tabella  Immagini Immagini Forme
online + e Schermata ™

d.K

2

¢

£

ARG

%

¥

4

J

TIK

/

F
Q
2
v

#

"4
A

Simboli usati dire

cente:

€ £ ¥

©

X

a

p

Mome Unicode:
Euro Sign

Correzione automatica...

Tasti di scelta rapida...

Codice carattere: | 20AC

da: | Unicode [hex) W

Tasti di scelta rapida: ALT=CTRL+E

Inserisci Annulla

; Documenta! - Ward (Attivazione del prodatto non riuscita) 7T EH - O

RIFERIMENTI  LETTERE ~ REVISIONE  VISUALIZZA Accedi

’ E“’} B Collegamenta ipertestuale \J [ Intestazione ~ . B-[#- T equaione -
o &

) [* Segnalibro [2] Pié di pagina = E:l} € Simbolo -
App per Video Commento Casella d|
Office online EjRifenmentumcrociato [#] Numero di pagina~ testa
App  Elementi multi... Collegamenti Commenti  Intestazione & pié di pagina Testo Simbali

(



2 Selezione di porzioni di testo

—
La vispa Teresa correa tra l'erbetta ....
Selezione delle parole col Mouse
»Una parola: portare il puntatore su uno dei caratteri
della parola e fare doppio clic.
»Diverse parole:
1. Portare il puntatore alla fine della sequenza di parole da
selezionare.
2. Premere il tasto sinistro del mouse.
3. Tenendo il tasto sinistro abbassato, trascinare il mouse fino a
raggiungere l'inizio della sequenza di parole.
4. Lasciare il tasto sinistro del mouse. -/
S—



2 Selezione di porzioni di testo

La vispa Teresa correa tra l'erbetta ....

Selezione delle parole colla Tastiera
» Per una sequenza di parole:

» Portare il cursore a destra dell'ultimo carattere (eventualmente con un clic

del mouse).
» Tenere premuti insieme i tasti Ctrl e Shift.
» Premere il tasto di direzione freccia a sinistra.

> Lasciare tutti i tasti.

» (Percorso inverso: premendo il tasto di direzione freccia a destra.)

"t \/ | e | /



2 Selezione di porzioni di testo

——
La vispa Teresa correa tra 'erbetta ....
Selezione delle righe col Mouse
» Si porta il puntatore del mouse nella zona del margine a
sinistra del testo, dove la direzione della freccia varierd
verso |'alto a destra.
» Si fa clic.
» Si lascia il tasto sinistro del mouse.
» Restando nella zona del margine, se si tiene premuto il tasto
sinistro del mouse e lo si trascina verso l'alto o verso il basso,
si selezionano piu righe di testo. =
N

¥ &/ = J.



2 Selezione di porzioni di testo

-,
La vispa Teresa correa tra I'erbetta ...

Selezione delle righe colla Tastiera

» Portare il cursore alla fine della linea.

» Tenere premuto il tasto Shift.

» Premere il tasto Home.

> Lasciare entrambi i tasti. \/
S



2 Selezione di porzioni di testo

La vispa Teresa correa tra 'erbetta ....

Lorem Ipsum ...

Nel mezzo del cammin di nostra vita ...

Selezione dei paragrafi col Mouse:
» Portare il puntatore su un carattere qualsiasi all'interno

del paragrafo e fare un triplo clic.

> In alternativa:

» Portare il mouse nel margine sinistro della paging, in

corrispondenza di una delle righe del paragrafo.

» Fare doppio clic. N

S N2l >\ J.



2 Selezione di porzioni di testo

La vispa Teresa correa tra 'erbetta ....

Lorem Ipsum ...

Nel mezzo del cammin di nostra vita ...

Selezione dei paragrafi colla Tastiera:
» Portare il cursore a sinistra del primo carattere del paragrafo.

» Premere una sola volta Ctrl+Shift+freccia in giu.



Selezione di porzioni di testo

'
E] E ©- 0 - Documentol - Word (Attivazione del prodotto non riuscita) ? H - [,
PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIOME WVISUALIZZA Accedi
— — | A o #Trova -
== 2l 7 | AQB| assbcer agsbeene aasbeen AaBbCcDc a I
- |  %ac Sostituisci
T L\ Seleziona ~

FILE HOME INSERISCI
Sottotitolo  Enfasi deli.. Enfasi (cor.. Enfasiinte.. Enfasi(gra.. |+

A

L X Tagli L. —
7o fagha Calibrilight -|28 - A" A Aa- =
Incoll Egy Copia
AN ¥ = === t= i
L ncvo a ¥ Copia formato C 5-aex, ¥ Q-W-A- =E=== =~ L I Titolo
Appunti I Carattere I Paragrafo 7 stili | B[ Seleziona tutto
[ Selezione oggetti
Seleziona tutto il testo con formattazione simile (nessun dato)
E[\, Riguadro di selezione...

La vispa Teresa correa tra I'erbetta ....

Lorem Ipsum ...

Nel mezzo del cammin di nostra vita ...

> Selezionare tutto il testo col Mouse:
> Fare clic sulla voce Home nella Barra dei menu.

» Fare clic su Seleziona, Seleziona tutto.

» Selezionare tutto il testo Con la tastiera:
» Portare il cursore a sinistra del primo carattere del testo

» Premere una sola volta Ctrl+Shift+Fine. | /



\/u Inserimento e correzione del testo

N’
Mediante la pressione del tasto «Ins» si attiva o disattiva la cosiddetta

modalita inserimento.

v’ Attivata: ogni carattere digitato provoca lo spostamento sulla destra di tutti

i caratteri successivi alla posizione del cursore.

v Disattivata: ogni carattere digitato copre quello alla sua destra,

cancellandolo. Mappatura tastiera Mac OS X
S‘.J alcune tastiere non & ) ERER| JL b 3 J-R-J-J JJof- ]
drenamentopresertelc LT Y]] 11T 0 T
turesmalisimbolo = | S LT T T ITT T T 1]

Sl d-deledel L Req 0] Jen]
BB DNO0NHBAE
BNE =0 |

fino al modello precedente, era presente anche il simbolo @ fino al modello precedente, era il tasto =

=
— \/ . / “V\ /



2 Inserimento e correzione del testo

——

Per aggiungere nuovi caratteri oppure nuove parole all'interno di un testo
gia esistente:

La modalitd inserimento deve essere attivata:

Informatica gendale

Per scrivere caratteri sostituendoli a quelli esistenti:

La modalitd inserimento deve essere disattivata.

Informatica gendwale O




2 Inserimento e correzione del testo

—

_ | tasti per la cancellazione di testo:

i V|| tasto «Canc»: cancellazione del carattere \
= e &

immediatamente alla destra del cursore.

Intormatica gendwrale

VIl tasto «Backspace: cancellazione del carattere

Backspace
.‘_

immediatamente alla sinistra del cursore.

Informatica genewlrale ~

"t \/ [ u. /



_, Comandi di annullamento /ripristino

~ Sulla barra degli strumenti sono disponibili le
apposite icone (due frecce che ruotano all'indietro o
in avanti).
v’ Annulla: annullare I'ultima operazione effettuata.
v'Ripristina: annullare I'annullamento.
=
e



\/ 2 Copia del testo

Di seguito ecco la procedura per copiare ed incollare testo:
. Selezionare il testo.
1. Attivare il comando Copia.

lll.  Portarsi con il cursore nel punto dove si desidera portare il testo
selezionato.

V. Attivare il comando Incolla.

b 2

. Comandi Copia e Incolla: @ H ©-

HOME INSERIS

Incolla

& / Appunti

NVl w \ Y



- N/
\/ 2 Spostamento del testo

Di seguito ecco la procedura per spostare ed incollare testo:
l. Selezionare il testo.
1. Attivare il comando Taglia.

1. Portarsi con il cursore nel punto dove si desidera portare il testo
selezionato.

V. Attivare il comando Incolla.

. Comandi Taglia e Incolla:

HOME INSERIS

| Calibri (Corp ~ |11

G C S5 ~ abe

S \ / Appunti

. J - \ y
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\/« ’ Eliminazione del testo

Di seguito ecco la procedura per eliminare del testo:
. Selezionare la zona di testo da cancellare.

1. Premere il tasto Canc (o Backspace).

Backspace

Canc q L =




| -~
J, ~  Ricerca di testo in un documento
y \—/
®)
Per trovare un elemento (carattere, parola, frase) all'interno di

un testo:
. Cliccare su Home, nella Barra dei menu.

. Cliccare su Trova = Ricerca avanzata e si aprird la

relativa finestra di dialogo.

Trova Sostituisci Vai

Trova:

Evidenzia = Trova in =




\/ \ 4
9 -~ Ricerca di testo in un documento
"/

Nella casella indicata con Trova, scrivere la parola (o i

gruppi di caratteri) cercata.

Avviare la ricerca, facendo clic sul pulsante di conferma

Trova successivo.

Trova Sostituisci Vai

Trova: Smartphone

Altro == Evidenzia = Trova in Trova successivo Annulla




| \/ J —~Sostituzione di testo nel documento

\—’
-/
. Per sostituire un elemento (carattere, parola, frase) con
un altro.
ll.  Fare clic su Sostituisci e si aprirda la relativa finestra di
dialogo.
Trova Sostituisci Vai
Trova:
Sostituisci con: E-—/

Annulla




V.

- -~

J —~Sostituzione di testo nel documento

o’

Nella casella indicata con Trova, scrivere la parola (o i

gruppi di caratteri) cercata.

Nella casella indicata con Sostituisci con, scrivere la
parola (o i gruppi di caratteri) che si intende sostituire a

quella cercata.

Trova Sostituisci Vai

Trova: Smartphone

Sostituisci con: Cellulare| I\/

Altro == Sostituisci Sostituisci tutto | Trova successivo Annulla




\_/ \ 4
J —~Sostituzione di testo nel documento
w/

Fare clic sul pulsante:

v Sostituisci (sostituire la stringa e cercare la successive occorrenza),

v Sostituisci Tutto (procedere alla sostituzione di tutte le stringhe in

tutto il documento, senza ulteriore conferma per ognuna), o

v’ Trova successivo (cercare |'occorrenza successiva, senza effettuare la

sostituzione).

Trova Sostituisci WVai

Trova: Smartphone

Sostituisci con: CEIIuIarel

Altro == Sostituisci Sostituisci tutto Trova successivo | Annulla
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J —~Gestione dell’aspetto dei caratteri

"y
HOME  INSERISCI  PROGETTAZIONE |
" J L
Calibri (Corp ~ |11 A" A Aa- Po
1
: : G C S ~abex, X QA-¥-.A-
Per Cambiare i font e le [ = 2 £
dimensioni dei caratteri: E Lamitere C '2
1. Fare clic su Home, nella

Carattere | Avanzate

Barra dei menu.

Tipo di carattere: Stile carattere: Dimensione:
Arial Marrow Grassetto 24
Aparajita Maormale 16 ~
o o Arabic Typesetting Corsivo 123
Arial |Grassetto |
28 Fare clic sulla freccetta in ey (I
v 23R4
b d d I I Colore carattere: Stile sottolineatura: Colore sottolineatura:
qsso q eStrq e q w | | [nessuna) w Automatico
X Effetti
casella Carattere e si (] sarate ] siscottt
|:| EBarrato doppio |:| Tutto majuscole
e N . . |:| Apice |:| Hascosto
aprira la relativa finestra ] e

Anteprima

di dialogo.

Arial Narrow

Tipo di carattere TrueType. Lo stesso tipo di carattere verra utilizzato per lo schermo e per la
stampante.

Imposta come predefinito Effetti di testo.. Annulla




-/

4

J —~Gestione dell’aspetto dei caratteri

alternativamente:

Fare clic con il tasto
destro del mouse sul
testo selezionato,
aprendo il menu
contestuale.

Fare clic sulla voce
Carattere. Anche in
questo caso
apparira la finestra
di dialogo
Carattere.

X
EE
o

B 4 =

L B

Taglia
Copia

Opzioni Incolla:

il

1

Carattere...
Paragrafo...
Definisci
Sinonimi
Traduci

Cerca con Bing

Collegamento ipertestuale..,

Muovo commento

Carattere | Ayanzate

Tipo di carattere:

Arial Marrow

-/

Stile carattere: Dimensione:

Grassetto 24

Aparajita

Arabic Typesetting
Arial

Arial Black

prialarow 4

Colore carattere:

Effetti

[] Barrata

|:| EBarrato doppio
[] Apice

|:| Eedice

Anteprima

LY [nessunaj w

A MNormale 16 A
Caorsivo 18
20

Grassetto Corsivo 22

24 |hd

Stile sottolineatura:  Colore sottolineatura:

Automatico

[] Maiuscoletto
|:| Tutto majuscole
|:| Mascosto

Arial Narrow

Tipo di carattere TrueType. Lo stesso tipo di carattere verra utilizzato per lo schermo e perla

stampante.

Imposta come predefinito

Effetti di testo...




\/, —~Gestione dell’aspetto dei caratteri

N/
\-/ [ ] [ ] L] )
3. Nella casella di testo a scorrimento Tipo di
carattere selezionare il font desiderato.
4. Nella casella di testo a scorrimento Dimensione,
selezionare la dimensione (in punti tipografici).
5. Fare clic sul pulsante di conferma OK.
Tipo di carattere: Stile carattere: Dimensione:
Tahoma Mormale 10,5
SWGamekeys MT Ml Mormale | 3 A
SWhlacro Corsivo g
Sylfaen rassetto 10
Symbol rassetto Corsivo 11
v 12 Y] e

9 \/ 9 )

\ ). ' \
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W,

S’

In alternativa:

N/

v'Usare le icone dei due menu a discesa (con il pulsante

con la freccia in giu per visualizzare le opzioni
disponibili) presenti nella barra degli strumenti

Formattazione.

@ma = 1DrDA‘ A Aa-~ &

-

Carattere

G C 5 ~abe X, X’ .-"1";*‘5'.':""*_&*

lw

u-\/

Gestione dell’aspetto dei caratteri

N



-
2 Gestione dell’aspetto dei caratteri

—
i Stile carattere:
Per Usare corsivo, grassetto,
Mormale
sottolineato:
Corsivo
= Tramite la finestra di dialogo Grassetto
] Grassetto Corsivo
Carattere (aperto con la Barra dei
menu o il menu contestuale). _ _
Stile sottolineatura:
. Fare clic sulle icone Grassetto, (nessunal W
Corsivo o Sottolineato presenti
nella Barra degli strumenti, dopo
aver selezionato i caratteri di cui G C 5 ~
&
si vogliono modificare gli attributi.
L



| N — 4
\/, —~Gestione dell’aspetto dei caratteri

-/

PER GESTIRE APICI E PEDICI

l. APRIRE LA FINESTRA DI
DIALOGO CARATTERE.

1. FARE CLIC NELLA CASELLA DI
SELEZIONE «APICE»n/
«PEDICE» PER ATTIVARLA.

. CONFERMARE L'OPERAZIONE, | [ J—
FACEN DO CLIC SU L PU LSANTE I;:gl?ng;;:;attere TrueType. Lo stesso tipo di carattere verra utilizzato per lo schermo e perla

OK. Imposta come predefinito Effetti di testo...




2 Gestione dell’aspetto dei caratteri

——
In word esistono diverse (tmodalita di gestione delle
parole) :
v Tutta la frase in "modalita standard”, ossia la prima parola
con l'iniziale in maiuscolo e tutte le altre in minuscolo.
v Tutte in minuscolo.
v Tutte in maiuscolo.
v"Ognuna con le sole iniziali in maiuscolo.
v'Ognuna trasformando quello che era maiuscolo in minuscolo e
viceversa. ot
S—



\/ [ ) ° b [ )
2 Gestione dell’aspetto dei caratteri

N’
-) Per gestire la conversione minuscole /maiuscole e viceversa:
1. Selezionare il gruppo di caratteri ed essi appariranno con colori invertiti.
s Fare clic su Home nella Barra dei menu.
o Fare clic sulla voce Maiuscole /minuscole e verrd visualizzata la finestra di

dialogo Modifica maiuscole /minuscole.
4. Fare clic su una delle cinque caselle di opzione per attivarla.

5t Confermare |'operazione, facendo clic sul pulsante OK.

HOME INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA

- o et o
2

Calibri (Corp ~ |11 -|A A Aa-y fp =iz -h-. | &

G C S -abe X, X* [\~ ¢ MNeormale !
tutto minuscole

3 Carattere b

TUTTO MAIUSCOLE

Tutte Iniziali Maiuscole

Inverti maiuscole/minuscole /

Alessia




J Gestione dell’aspetto dei caratteri
-/
Per gestire i colori del testo del proprio documento:

1. Aprire la finestra di dialogo Carattere.

2. Fare clic sul pulsante accanto al menu a discesa Colore carattere per
aprire una finestra con i colori disponibili.

3. Selezionare quello desiderato.
2
Carattere :
4 Fare clic sul pulsante di conferma
o p Q Carattere | Avanzate
1
Tipo di carattere: Stile carattere: Dimensione:
Tahoma Mormale 10,5
SWGamekeys MT A 8 A
SWhlacro Corsivo 9
Sylfaen Grassetto 10
symbol Grassetto Corsivo 11
v 1 K
Colore carattera: Stile sottolineatura: Colore sottolineatura
I | | (nessuna) w Automatico
ffe ] Automatico I
L Colori tema [] Maiuscoletto |
|: | HE | |:| Tutto majuscole
E Dﬂascosto
[ I
=TT T
||
E Colori standard dati contenuti
HN EEEER /
Ti A . 1tipo di carattere verra utilizzato per lo schermo e per la
sf T Altri colori..,
\-/ \ Imposta come predefinito Effetti di testo... oK Annulla

L 7 - . 4 y



2 Gestione dell’aspetto dei paragrafi

—
Inserimento dei segni di paragrafo:
VIl carattere di fine paragrafo viene inserito nel testo premendo il

tasto «Invio.
v"Normalmente non si vede alcun carattere e immediatamente dopo il

cursore lampeggiante scenderd all'inizio del rigo di testo successivo.
Rimozione dei segni di paragrafo:
v"Un modo per cancellare un segno di fine paragrafo, & quello di

portarsi all'inizio della riga successiva e premere il tasto di

cancellazione all'indietro (Backspace). €)
v Oppure si pud usare Canc (portarsi alla fine della riga precedente).

D

' \/ e /
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Per gestire I'allineamento e la
giustificazione del testo:

1. Fare clic su Home, nella
Barra dei menu.

2. Fare clic sulla freccetta in
basso a destra della
casella Paragrafo per
aprire la finestra di
dialogo.

N4
2 -Gestione dell’aspetto dei paragrafi

HOME = INSERISCI  PROGETTAZIONE  LAYOUTDIPAGINA  RIFERIMENTI

Calibri (Corp -|[11 | A" A" Aa- Ro Z-i=-%. &= 4

G CS~acx, * A-F-A-E=== 1=- OH-H-
Carattere P Paragrafo

Rientri e spagiatura | Distribuzione testo

Generale

Allipeamento:  |ESETTEIENINNNN v

Livello struttura: | Corpo testo LY Compresso per impostazione predefinita

Rientri
Sinistra: Speciale: Rientra di:

-

Destra: 0 cm [nessunaj -

|:| Rientri simmetrici

Spaziatura

-

Prima: 675 pt = Interlinea: Valore:

-

Dopo: 675 pt = Singola

|:| Mon aggiungere spazio tra paragrafi dello stesso stile

Anteprima

Etato in qualfazcasions che ha cercats un'app per =fattuars i backup che fasse campleta, semplize 43 usars =
rapida, magari can una spazia anfine dave salars i dati. E ha scaparts un'attima saluians,

Tabulazioni... Imposta come predefinito

\/ 9

-/



S

'

3.

\

Fare clic sul pulsante con la
freccia in giu accanto al
menu a discesa
Allineamento.

Selezionare il tipo di
allineamento desiderato.

Fare clic sul pulsante di
conferma OK.

-~
-Gestione dell’aspetto dei paragrafi

Rientri e spaziatura | Distribuzione testo
Generale

Allineamento: A sinistra

A sinistra
Al centro

A destra
Giustificato

Livello struttura: Compresso per impostazione predefinita

Rientri

Sinistra: Ocm Speciale: Rientra di;

-

Destra: 0cm (nessunoj =

|:| Rientri simmetrici

Spaziatura
Prima: 675 pt 5 Interlinea: Valore:
Dopo: 6,75 pt -5 Singola

|:| Mon aggiungere spazio tra paragrafi dello stesso stile

Anteprima

E statn in quellaccasians che ha carcata un'app per affattuars il backup che fasse completa, samplics da usars =
rapida, magari can una spazio online dove salvars i dati. E ho scoperta un’attima soluzione,

Tabulazioni... Imposta come predefinito Annulla

o’

(



\/w -Gestione dell’aspetto dei paragrafi

4
"’
In alternativa:
: Usando una delle icone di allineamento, contenute nella Barra degli
strumenti Home.
ke v B * — i— i— —_—— —— [}
Tahoma  ~105 ~ A A Aa- & Z-iz-5or &EE 7 T
6 Cs-ax.x A-¥-A-(GC==DE- o
Carattere P Paragrafo P
=
N’



2 -Gestione dell’aspetto dei paragrafi
o’

Gestione dei Rientri nel testo

v’ | rientri impostano una maggiore distanza degli estremi delle righe di testo

rispetto ai margini.

v In particolare si pud cambiare il rientro della prima riga di un paragrafo.

FILE HOME INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENT! LETTERE REV|S|ON
[E] Strutt [B* ] Una pagina - . i
A P E Ed Q B O nol =

Griglia @ B pid pagine — .
Modalita Layout di La*fout Zoom 100% Muova Disponi Dividi Cambia  Macro
; _ : : LR i - ]
dilettura | stampa  Web ¥| Riquadro di spostamento B Larghezza pagina  finestra tutto finestra~ -~
Visualizzazioni Mostra Zoom Finestra Macro
HOME | INSERISCI  PROGETTAZIOME — LAVOUTDIPAGINA  RIFERIMENTI  LETTERE  REVISIONE  VISUALIZZA Accedi
alln . PR e— a— i J 3% Trova -
. . Y VAN R g il A -
D Arial 15 A A Aa = oviz v &= 8T AaBbccDe AaBbceDe AaBhCe AaBb  asebccn Aa B| 30 Sostituisci
N wac 20sUTUSCl
neellz ¥ Copiaformato & € S T X X A~ WA~ & TNormale | TNessuna.. Titolo1  Titolo2  Titolo3 Titolo 5] |\ selesiona~
Appunti & Carattere odifica
A —————
Spostamento AL — — T o s 0N I, y
Samsung Galaxy, Slil, as well as my B&N NgngColor umng@ianggeuma 10 (Jelly Bean).
Cerca nel documento 2 -
TTOL  PAGINE  RISULTATI Android File Hierarchy

Y P Sy SR T S i..a..:ii-u_ O T U T ¥ U P U T ST T E U N T PR P
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.~ Per fissare i rientri del paragrafo:

[ Selezionare il paragrafo.

24 Fare clic su Home, nella Barra dei
menu.

& Fare clic su Paragrafo.

4. Impostare i valori dei rientri.

S Confermare con un clic sul

pulsante OK.

Rientri e spaziatura | Distribuzione testo

Generale

Mlineamento: | [[ETTETENNNNN

Livello struttura: | Livello 2 W |:| Compresso per impostazione predefinita

Rientri
Sinistra: Speciale:
Destra: 0cm [nessuna)

[] rientri simmetrici

Spaziatura
Prima: opt = Interlinea:
Dopo: 75pt = Minima

|:| Mon aggiungere spazio tra paragrafi dello stesso stile

Anteprima

N4
2 -Gestione dell’aspetto dei paragrafi

W

-/

Rientra di:

-
b

Valore:

15pt =

Mndraid File System Structure/ Architecture/Layout Details

Tabulazioni.., Imposta come predefinito

Annulla




2 Gestione dell’aspetto dei paragrafi

N’

_, alternativamente:

v’ Usare il Righello, che & I'elemento orizzontale graduato posto in alto

sul documento, subito sotto la Barra delle icone.
v |l rientro del primo rigo: il piccolo triangolo in alto con la punta in giu.
v |l rientro dei righi successivi al primo: I'altro triangolo in basso.

v Tutti i triangoli sono trascinabili con il mouse, per fissare in modo

manuale il valore dei rientri.

Paragrafo [ Stili r

@ z 3 4 5 G 7 8 3 10 11 12 13 14 15



2 -Gestione dell’aspetto dei paragrafi
o’

g [ ] [ ] (] [ ] [ ]
Col termine interlinea si intende lo

Rientri e spaziatura | Distribuzione testo
Generale

spazio tra una riga e l'altra di testo. Nineamente: [Asmista |V

Livello struttura: | Livello 2 W |:| Compresso per impostazione predefinita

Esistono due definizioni di interlinea:
Sinistra: 0,25 cm 5 Speciale: Rientra di;
Destra: 1,25 em = Sporgente w| |05em =

v relativa: relativa alle dimensioni

|:| Rientri simmetrici

del carattere.

Prima: 0pt - Interlinea: Valore:
Dope: 75pt 1= Minima 15pt 2
/ I 1- o H 1- H d 1 [] Mon aggiungere spazio tra paragrafi dg 2ng01a
AssOoIUTd: mIsurdro In numero di 1,5 righe

Doppia

Anteprima Esatta

punti tipografici. o

Andraid File System Structure/ Architecturey Layout Detsils

Tabulazioni... Imposta come predefinito Annulla
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2 Gestione dell’aspetto dei paragrafi

, ey
S’ Interlinea: Valore:
Minima v| [15pt =
i dg 3ingola
Q 7 0 A 1,5 righe
Per gestire l'interlinea: S,
i . __ |Esatta
I Fare clic su Home, nella Barra dei menu. Multipla
2. Si fa clic su Paragrafo e si aprira la relativa finestra di dialogo.
3l Fare clic sul pulsante con la freccia in basso accanto al menu a discesa Interlinea.
4. Selezionare il tipo di interlinea desiderato.
DE Impostare il valore numerico, se si & scelta l'interlinea esatta (ossia in valore
assoluto).
6. Fare clic sul pulsante OK, per eseguire il comando di applicazione dell'interlinea ®
scelta.
\-/




=

Le voce dei tipi di interlinea:
v’ Singola (interlinea normale)
a5

v’ Doppia (interlinea due)

Interlinea:

2 Gestione dell’aspetto dei

Minima

paragrafi

L

e

Valore:

15pt 5

ideg

Singola
1,5 righe
Coppia

Esatta

" [Multipla

v' Minima (la minima possibile per rendere comunque leggibili i caratteri)

v Esatta (per fissare l'interlinea in numero di punti tipografici)

v’ Multipla (valori relativi superiori a due)



=

4

9 -Gestione dell’aspetto dei paragrafi

~/ Gestire lo spazio tra paragrafi:

v’ Prima: prima del primo rigo
del paragrafo.

v Dopo: dopo l'ultimo rigo del
paragrafo.

v Pud essere impostato nella
finestra di dialogo Paragrafo.

o’

Rientri e spaziatura | Distribuzione testo
Generale
Allineamento: A sinistra W

Livello struttura: | Livello 2 W |:| Compresso per impostazione predefinita

Rientri
Sinistra: = Speciale: Rientra di:

Destra: = Sporgente 05cm =

[ Rientrimsimm

Spaziatura
Prima: Interlinea: Valore:

Dgpo: Minima______________________ KRG

D Mon aggiungere spazio tgf paragrafi dello stesso stile

Hndroid File System Structure,/Architecture,/Layout Details

Tabulazioni... Imposta come predefinito




e ° Gestione dell’aspetto dei paragrafi

N’

Uso degli Elenchi puntati e numerati
Per indicare che una parte di testo va gestita come elenco:
ik Selezionare tutte le righe di testo che andranno a costituire I'elenco.

2. Fare clic sull'icona Elenco puntato oppure su quella Elenco numerato
(nella Barra degli strumenti Home).

Per riportare una parte del documento da elenco a normali paragrafi di
testo, occorre eseguire identicamente la stessa sequenza operativa
appena descritta.

Paragrafo M= N



e Gestione dell’aspetto delle pagine

N

—
" i b i HOME  INSERISCI  PROGETTAZIONE  LAVOUTDIPAGINA  RIFERIMENTI
USO d e | | Inte rruzione d I p a g Ina @ ([ Orientamento » %= Interruzioni ~ Rientro Spaziatura
Rsrgig E] Dimensioni ¥ Interruzioni di pagina -l -
AN .o - == Col - :
Lo scopo € portare il carattere ] = o
Imposta pagit * - Segna il punto in cui termina una pagina e inizia la [P
. . O successiva,
immediatamente successivo —
T Colonna
g i+ o = J Indica che il testo che segue l'interruzione di colenna
sem p re d I I INIZIO d | ynd nuovda : iniziera nella colonna successiva.
=N\ Disposizione testo
a ina = Separa il testo interne agli oggetti nelle pagine Web,
p g X ad esempio il testo della didascalia dal corpo del testo,
e o o Interruzioni di sezione
1.Fare clic su Layout di pagina,
R Pagina successiva
ne I I d B arrd d el menu. *—..  Inserisce un'interruzione di sezione e inizia la nuova
— sezione nella pagina successiva.
2.Fare clic su Interruzioni e si Continia
X A = Insgrisc& un'interruziong di sezione e inizia la nuova
d p re und flnes‘l’rq d | d 1d Iog 0. sezione nella stessa pagina.
. . . Pagina pari
3.8' SeleZIOnCI Id Cdse”d D’ Inserisce un'interruzione di sezione e inizia la nuova
B sezione nella pagina successiva con numerc pari, -
pagina.

4.Si conferma facendo clic sul
pulsante OK.



2 Gestione dell’aspetto delle pagine

GLOSSARIO:
v'L'intestazione & la zona in alto nella pagina che si
scrive solo una volta ma che viene riprodotta
automaticamente dal programma su tutte le pagine.
VIl pié di pagina: la zona analoga in basso. T
S

~ ot o J.
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\/‘ 2 Gestione dell’aspetto delle pagine

- Per aggiungere l'intestazione e il pié di pagina:
1. Fare clic su Inserisci, nei Barra dei menu.

2. Fare clic su Intestazione e pié di pagina.

S

Il cursore apparird a questo punto in una zona

rettangolare in alto, nella quale & possibile scrivere.

INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISU

1 ’__‘-' PD SmartArt ’ = & Q Intestazione~ ™
g @ «:Zj,_‘v_“j:!‘ O G

| = iedaone” Ty
L g 1 | Grafico N . Pié di pagina -
agini Immagini Forme App per Video Collegamenti Commento . /
online - @schermata~  Office~  online v Numero di pagina ~
Illustrazioni App Eleme... Commenti  Intestazione e pié di pag... e’

[Digitare qui] [Digitare qui]

[Digitare qui] /

Tm—




Gestione dell’aspetto delle pagine

> INTESTAZIONE E PIE DI PAGINA

e  DALL'INTESTAZIONE, SI PUO PASSARE
DIRETTAME**==>*=4 PIE DI PAGINA PREMENDO IL

TASTO: [E

* PER TORNARE AL TESTO, FARE UN DOPPIO CLIC SUL
TESTO. e




=

2 Gestione dell’aspetto delle pagine

Per inserire un campo nell'intestazione o nel pié di paging, si fa uso
della Barra degli strumenti Progettazione in cui appare la
visualizzazione di Intestazione e pié di pagina. Essa include icone

con le quali & possibile in modo immediato inserire i campi seguenti:

» Numero di pagina corrente;
» DATA;
»> ORA;

> UNO DEI CAMPI DEL GLOSSARIO (AUTORE DEL DOCUMENTO, DATA
DI CREAZIONE, ECC.).

Lmserlmen’ro di un campo consiste semplicemente nel fare clic
sull'icona della barra o sulla voce del glossario che interessa.

)

eora

]
1 Glossaric »
Data Informazioni sul =l
documento~ | [E1 Proprietd documento >

D [;] Parti rapide = ’_| Eid

Inseri =] Campo...

i=[ Gesticne blocchi predefiniti...

~
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Gestione dell’aspetto delle pagine

Per inserire il numero di pagina non usando intestazione /pié di pagina:

1. Fare clic su Inserisci, nella Barra dei menu.
2.  Fare clic su Numeri di pagina.
3.  Selezionare la Posizione (in alto oppure in basso).
4.  Selezionare I'Allineamento (sinistra, centro, destra, interno oppure
esterno).
15 Fare clic sul pulsante di conferma OK.
INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA

1 [ Grafico

| 3O § [ e

[ Intestazione - i

D Pié di pagina ~

4

lla  Immagini Immagini Forme Appper Video Collegamenti Commento - - Casella di
online ~ @+ ochermata~  office~  online - [#] Numero di pagina ~ testo v
lle llustrazioni App Eleme... Commenti @ In alto b
[E Inbasso »
N ne b
[pigitare qui] [Digitare qui] @ Nel margine
[7] Posizione corrente »
FE Formate numeri di pagina...

B( Rimuovi numeri di pagina

et \ / -
. J - N

7

N~ (
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\/ : Gestione delle tabelle

\ FILE HOME INSERISCI PROGET

n ST
_'_.l

=R

Pagine Tabella Immagini Immagini Forme

Creazione delle tabelle: - . il
Inserisci tabella i
1. Posizionare il cursore dove si intende |
inserire la tabella. HEEREBEREEEER
N O I
2. Fare clic su Inserisci, nella Barra dei | | I | [ =
N -
SOy N I
N N O
G Fare clic su Tabelle e apparira la 0000010101
finestra di dialogo Inserisci tabella. E] Inserisci tabella...

[ Disegna tabella

EE‘] Foglio di calcole Excel =
] Tabelle veloci »




Indicare il numero delle
righe e delle colonne c

costituiranno la tabella.

Fare clic sul pulsante di

conferma OK.

4

Gestione delle tabelle

MNumero di colonne:

Mumero di righe:

adattamento automatico

'1!1' Larghezza fissa colonne:

() Adatta al contenuto

(") Adatta alla pagina

|:| Imposta come predefinito per le nuove tabelle

Ok

Annulla



> Gestione delle tabelle

Per inserire e modificare i dati in una tabella:

1. Fare clic in una qualsiasi delle celle da riempire.
2. Scrivere con la tastiera.
3. Al termine dell'immissione ci si pud spostare nella cella successiva

dove inserire altri dati.

Per spostarsi da una cella all'alira si pud fare clic sulla cella di
destinazione oppure ci si pud muovere con i tasti delle frecce di direzione.

v\/ et



> Gestione delle tabelle

Per effettuare una selezione sulle colonne:

» Colonna: si avvicina il puntatore al bordo superiore della prima cella in cima
alla colonna, finché non assume l'aspetto di una piccola freccia nera che punta

verso il basso.

» Facendo clic, la colonna diventa nera per mostrare che é selezionata.




2 Gestione delle tabelle

Per effettuare una selezione sulle righe:

; Righe: si avvicina il mouse al bordo di sinistra della prima cella della riga, si

fa clic per selezionare la riga (che diventa nera).




o’

Gestione delle tabelle

Per Selezionare un gruppo di celle:

1.

2.

Fare clic in una cella.

Premere il tasto sinistro del mouse.

Tenendo premuto il tasto sinistro del mouse, spostare il mouse nella direzione
delle altre celle da selezionare.

Giunti all'ultima cella della zona rettangolare selezionata, rilasciare il tasto
sinistro del mouse.




) Gestione delle tabelle

Selezione di un'intera tabella:
1. Fare clic sulla freccetta in alto a sinistra della tabella

2. La tabella sara selezionata interamente in modo automatico

Cp
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INSERIMENTO DI RIGHE E COLONNE.
PER INSERIRE UNA NUOVA RIGA:

1.

S| SELEZIONA LA RIGA SOPRA O
SOTTO A QUELLA DA INSERIRE.

S| FA CLIC CON IL TASTO DESTRO
DEL MOUSE.

SI SELEZIONA INSERISCI E
APPARE IL RELATIVO
SOTTOMENU.

S| FA CLIC SU RIGHE SOPRA O
RIGHE SOTTO.

PER INSERIRE UNA NUOVA
COLONNA: METODO ANALOGO.

Gestione delle tabelle

Sinonimi »
E’g Traduci

f& Cerca con Bing

Inserisci S
Elimina celle... S
[ Dividi celle,.. EH
Stili bordo » m
“ﬁ Orientamento testo... Eﬂﬂ

L_lEI Proprieta tabella...

it G0 Collegamento ipertestuale... il

L7 MNuove commento

N’
icrosoft Word
TAZIONE ENTI LETTERE REVISIONE V
:jSmartﬁ Opzioni Incolla: |_r—l [ Intestazione ~
I Grafica _ ' [0 Pié di pagina ~
ntl Commento
h4 Scherrr [#] Numero di pagina
@ Definisci

Commenti  Intestazione e pié di pag

Inserisci colonne a sinistra
Inserisci colonne a destra
Inserisci righe sopra
Inserisci righe sotto

Inzerisci celle...

|
Calibri (Cc+ |11 ~| A" A" i ~ 1=~

G C=W-A-D-E:

+ % |Inserisci Elimina

I
B B

o
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e Gestione delle tabelle

s

Eliminazione di righe e colonne

Per eliminare una riga oppure una

colonna:

[ Selezionare la riga (o la
colonna).

2. Fare clic con il tasto destro sulla

zona selezionata.

3 Nel menu contestuale, fare clic
sulla voce Elimina riga (oppure
Elimina colonna).

2 X% Taglia :
B3 Copia
0y Opzioni Incolla:

Inserisci ¥
Elimina righe
Unisci celle

Ripartisci uniformemente righe

B HB 0H

Stili bordo
Hﬂ Orientamento testo..

ED' Proprieta tabella..

i

12

3#

uuiul

15

tradizionale filosofia UNIX di modularita e riusabilita.

16

N/

#17

Ripartisci uniformemente colonne lironment Ieggem per sistemi operativ'l Uﬂl&i{kﬁ Ambisce
, Jgero, pur rimanendo piacevole alla vista e facile da

7 Nuove commento

Verdana PRI WA | |I|v

....... DK scono un desktop environment pienamente
razioni singole e potete scegliere tra i pacchetti

disponibili per creare il vostro ambiente completamente personalizzato.

6 C=¥- A~ D inserisci Eiming

~ N/




) < Gestione delle tabelle

S

Modifica della dimensione degli elementi di
una tabella

L Fare clic con il tasto destro del mouse
quando il puntatore & sull'elemento
(riga o colonna) selezionato.

2 Nel menu contestuale che appare, si fa
clic sulla voce Proprieta tabella per
aprire I'omonima finestra di dialogo,
divisa in quattro pagine (Tabella, Riga,
Colonna, Cella).

Tabella Colognna Cella Testo alternativo

Riga 1:
Dimensioni

DSpecifica altezza: 0 cm = | Altezzariga: |Minima
Opzioni

Permetti [a divisione della riga tra le pagine
|:| Ripeti come riga di intestazione in ogni pagina

4 Riga precedente ¥ Riga successiva

Annulla




N © Gestione delle tabelle

N’
~  Per cambiare l'altezza di una riga:
3\ Fare clic sulla linguetta Riga.
4. Fare clic sulla casella della dimensione chiamata Specifica altezza.
5. Scrivere il nuovo valore desiderato.
6. Fare clic sul pulsante OK.
Tabella Riga Colonna Cella Testo alternativo
Riga 1:
Dimensioni
Specifica altezza: 3|cm | Altezzariga: | Minima W
COpzioni
Permetti la divisione della riga tra le pagine
|:| Ripeti come riga di intestazione in ogni pagina \../

4 Riga precedente ¥ Riga successiva

N
\./-\J et /



N © Gestione delle tabelle

~ Per cambiare la larghezza di una colonna:

3 Fare clic sulla linguetta Colonna.

4. Fare clic sulla casella della dimensione chiamata Larghezza preferita.
5. Scrivere il nuovo valore desiderato.
6

! Fare clic sul pulsante OK.

Tabella Riga Cella Testo alternativo

Colonne 1-5:
Dimensiani
Larghezza preferita: |34 cm %| Unita di misura: | Centimetri W
# Colonna precedente - Colonna successiva _J

\./-\J et



> Gestione delle tabelle

Esiste anche un metodo alternativo mediante drag and drop:

» Si porta il puntatore su uno dei bordi di una cella e, quando diventa una
doppia linea con due frecce, si preme il tasto sinistro del mouse e lo si
trascina fino a far assumere alla riga o alla colonna le dimensioni

desiderate.



-
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Gestione delle immagini

~“  Per Inserire un disegno o un'immagine

» Fare clic su Inserisci, nella Barra dei menu.

» Selezionare la voce Immagine.

» Appare un elenco di tutti gli elementi grafici disponibili. Le voci sono:

» SmartArt,
» Da file,

» Forme,

ks

ME

-

—_

INSERISCI PROGETTAZIONE
. r'—' 51 SmartArt
| L8 Oy Gt
Immagini Immagini Forme
online + 4+ >chermata -

[Hustrazioni

LA

o’

. \_/ Q,



< ~ Gestione delle immagini
-/

_J Le SmartArt sono una serie di disegni e immagini fornite con il pacchetto office e

raccolte per argomenti.

» Facendo clic su una delle immagini appare un piccolo menu, i cui
comandi sono rappresentati da icone.

. La prima permette di inserire la SmartArt nel documento.

Processi

Cicli

Tutti Elenchi
Gerarchie = { — ﬁ -
- -
Matrici S — =T
= E -\

Piramidi
Elenco a blocchi (d

Immagini eilctl Mostra blocchi di informazioni non
Ealica| sequenziali o raggruppati. Viene

@ e P E et § e

Office.com

massimizzato lo spazio sia orizzontale che
verticale per le forme.

@

ok || Annuia | /




e Gestione delle immagini

Per Inserire un disegno, un'immagine
4

o una forma:

» Forme: per creare un oggetfo

grafico completamente nuovo.

N/

ROLE

— \_/

INSERISCI

nagini Immagini

online

0=

IMus

PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA

— F‘g
1) “E]SmartArt ’

1 I Grafico g

Forme App per  Video

» @ Schermata~  Office~  online
Forme usate di recente
NNOOOALLRLG
R VANEE ¢
Linee
NNSNTLLRL_RNGS
Rettangoli
[ P O |
Forme
EOAMNOAOQOOO®
®GLOOOr LZ 0B
O0ADOVIS C DY
40 ) ¢
Frecce
DG QTHLPR IS
€ VDD D [RE N
dhéEd A
Forme equazione
F=R=H
Diagrammi di flusso

O0</O0008c0aU

AP AR M N7 A N7y

®; E:j- MNuova area disegno

Co
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J < Gestione delle immagini
Per Selezionare disegni e immagini basta Fare clic quando il puntatore & su un
qualsiasi punto sopra l'immagine.
=




- 4

S | Gestione delle immagini

Paragrafo Disegno i . |
- X Taglia Per copiare, spostare disegni ed
G ¥® Copia immagini occorre:
o . e‘ 'y Opzioni Incolla: IC
= q '
=2, 1. Selezionare I'elemento.
E‘g Cambia immagine...
2. Attivare il comando
Selezionare disegni e immagini :_] Porta %” primo Piaﬂ.c ¥ atc COpiO/TClinG-
Isiasi punto sopra l'immagine. o Portainsecondo piano y

“ b -Collsgamento ipettestuale . 3. Fare clic con il mouse nel punto

dove si desidera portare

Salva come immagine...

% Dimensioni e posizione,.. I'elemento selezionato.

¥ Formato immagine...

4., Attivare il comando Incolla.

Stile

Ritaglia §



2 Gestione delle immagini

Per modificare le dimensioni di un disegno o di un'immagine
1. Selezionare l'elemento.

2. Trascinare una delle manigliette dell'oggetto per ingrandirlo o

rimpicciolirlo.




W/

Per Ca
1.

2

Gestione delle immagini

ncellare un disegno od un'immagine
Selezionare I'elemento.
Attivare il comando di cancellazione (tramite la Barra dei menu, il menu
contestuale, o la tastiera (Canc o Backspace).
Backspace
- Canc
=
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9 ~/ Esempio d’'uso: una Lettera
"

S’
Dal menu file 2 “nuovo”

* Scegliere “lettera cronologica”

©

Informazioni N UOVO

MNuovo

Xfce Intro.docx - Word

Apn
Salva

Salva con ]
nome utenie] mm—

Stampa

Condividi
- I.,
Esporta d

Chiudi

11|

Documento vuoto Lettera Cronologica -

=
9 \) 9 )

Account
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2 J Esempio d’uso: una Lettera

Compilare i

dati mancanti antofrage
nel modello. > [Posizione]

> [Posizione]

T

|PJ'E clic per selezicnare una data)

[Mome destinatario]
[Ruala]

[Mome societa]
[Indirizza]

[Cittd, CAP]

Gentile |Destinataria):

Periniziare a scrivere, fare clic qui e digitare. Se invece si vuole personalizzare

l'aspetto della lettera, & possibile farlo rapidamente...

= Mella scheda Progettazione della barra multifunzione, esaminare le raccolte di
temi, colori e tipi di carattere per vedere in anteprima l'aspetto del
documento con le diverse combinazioni. Quindi fare clic per applicare
I'aspetto desiderato.

sona inaltre disponibili stili che consentona di applicare la formattazions di
questa letters, Si trovano nella raccolta 5tili, nella scheda Home della barra

b

multifunzione.

Questi utili punti elenco sono disponibili anche nella raccolta stili. Questo stile

si chiama Punto elenco,

Occorre aggiungere numeri? Nessun problema. Basta fare clic sulla barra laterale

a sinistra e inserirli. /

Cordiali saluti

atofazs
\ ). ' \ Y



2 Esempio d’'uso: una Pagina Web

——
Le nuove funzionalitad hanno trasformato Word in un vero e proprio editor visuale

di HTML, cioé un programma per la creazione di pagine Web che non richiede
la conoscenza del misterioso HyperText Markup Language.

Un’ opportunité che pud rilevarsi utile, vista la crescente diffusione di spazio
libero sul Web offerto insieme con abbonamenti a Internet.

Le pagine Web sono create utilizzando il linguaggio HTML (HyperText Markup
Language).

E un linguaggio multipiattaforma (pud essere utilizzato tra computer e sistemi
operativi diversi) che permette di integrare in un unico documento testi, immagini,
suoni e collegarli attraverso collegamenti ipertestuali, i cosiddetti link.

Le unitad minime di formattazione nel linguaggio HTML sono dette tag (marcature),
si trovano tra un segno di minore e un segno di maggiore e servono a specificare
le caratteristiche di formattazione da assegnare alle parole o alle lettere
inserite tra i tag. &

Se, per esempio, si vuole associare alla parola titolo un effetto in grassetto (bold
in inglese), si deve aprire il tag corrispondente prima della parola (n questo caso\__«
<B>) e, alla fine della parole, chiudere il tag ripetendolo con la barra verticale:

la sequenza HTML & <B>titolo</B>.  / < /



Esempio d’'uso: una Pagina Web

<HTML>
<HEAD>
<TITLE>ESEMPIO 3</TITLE>

</HEAD>

<BODY BGCOLOR=“RED” TEXT="WHITE”>
<BR><BR><BR>
<O0L>
<LI><FONT COLOR=“#0000FF  FACE=“COURIER”> PRIMO ELEMENTO DELLA LISTA </FONT></LI>
<LI> SECONDO ELEMENTO DELLA LISTA </LI>
<LI><FONT SIZE=+2> TERZO ELEMENTO DELLA LISTA </FONT></LI>
S le
</BODY>

</HTML> 93



2 Esempio d’'uso: una Pagina Web

Per creare una pagina Web é possibile scegliere diverse procedure, la piu
semplice consiste nel salvare come pagine Web un documento di Word.

Quest'ultima & | opzione piv immediata: dopo aver aperto il documento di
Word che volete convertire in una pagina Web selezionate il comando
File/Salva come pagina Web.

Apparira la finestra di dialogo Salva con nome: a questo punto & sufficiente
digitare un nome per il file nella casella Nome file e fare clic su Salva.



S’

Esempio d’uso:

=/
una Pagina Web

\-/‘
o o ] [
Apri il programma word e scrivi:
n" . . . n
La mia prima pagina web con word
Dalla barra dei menu clicca su File e clicca su Salva come pagina web
m H ©- 6 = Documentol - Microsoft Word
HOME INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA
s r & o — — — = — A
[ . |[CaibriCop-[11  -[ A" A" A2~ R0 i=-i=-52 (&5 2L T | pambcepe| AsBbcede AaBbCc AsBbce AQ B -
Incolla G C S~aex, XX A-F-A- =E=== 1=- H-H- T Normale =T MNessuna.. Titolo 1 Titolo 2 Titole |5
Appunti = Carattere [P Paragrafo Stili P
Incolla (CTRL+V)
Aggiunge il contenute degli
Appunti al documentoe.
=
La mia prima pagina web con word
o \ 4 ' /
. / - \



J ~ Esempio d’uso: una Pagina Web
"

Dalla finestra di dialogo, scegli la cartella dove salvare la pagina.

Documentol - Microsoft Word

Informazioni ~ 4 I Desktop » v ¢ Cerca Desktop

I -
(Wt Organizza Nuova cartella

~ _
> BE] Microsoft Word — & poccolte
U || Cartella di sistema

4757 Preferiti

| B Desktop corso
‘ Diwriluad & Cartella di sistema

“Zl Risorse recenti —
. ; Computer
= Cartella di sisterna

4 [ Raccolte !

Apri

Salva

Salva con
nome

Stampa

Condividi

> @ Documenti Rete
| - B
B Immagini v | Cartella di sistema

Nome file: ‘ paginal

Esporta

Chiudi Salva come: ‘Pagina Web

Auteori:  corso Tag: Aggiungitag

Account [] Salva anteprima Titolo pagina:

Opzioni ‘ Cambia titolo... ‘

(~ Nascondi cartelle Strumenti [ Salva | ’ Annulla l




- T
w " Esempio d’'uso: una Pagina Web

N

'

* Per vedere ora la pagina web appena creata, riduci a icona
Il programma word. Apri la cartella in cui hai creato la
pagina e fal doppio clic sopra di essa per aprirla.

« Si aprira il browser predefinito (Internet Explorer, Netscape
o altri) nel quale verra "caricata" la tua prima pagina web.

@| £ C:\Users\corso\Desktop\paginal.htm Jol<s (o | & C:\Users\corso\Desktop\pa...

La mia prima pagina web con word




\/u Esempio d’uso: una Pagina Web

4

)
Ora aggiungi un tocco colorato alla pagina:

Dalla barra dei menu clicca su Home, scegli la voce sfondo e quindi clicca
sul colore desiderato, modifica poi in rosso il carattere del testo.

m HOME INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REY

Calibri(Corp ~[11 | A" &" Aa~ B0 Z.i=.%Z. &&=a= 8

AaBbCcDc A4

Incolla ¢ G C S5 ~abex, x* [~ aly . A ==== I§* Iy - B T MNormale TN

-

Colori tema

H EHEN mO

Appunti = Carattere P Paragrafo

La mia prima pagina web con word

.Ililllull

Colori standard

Meszun colore

L

4 M . .
vy Altri colori..,




) ~ Esempio d’uso: una Pagina Web
"

Per riosservare il risultato, ricordati di:

1) salvare le modifiche,

2) riaprire internet explorer,

3) cliccare sul pulsante aggiorna (o tasto F5).

@@ a CAUsers\corso\Desktop\paginal.htm Jo Ik o] @ C\Users\corso'\Desktophpa... *




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

Free knowledge will give you wisdom

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

LLa conoscenza libera vi dara la
saggezza ....

GRAZIE
DELI’ATTENZIONE

—



