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INTRODUZIONE
Cos’e Word?

€ Word e un word processor WYSIWYG (What You See Is
What You Get)

= 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.

Introduzione all'Informatica 20 Ott 2003



INTRODUZIONE
Avviare Word

= Se esiste un’icona di
collegamento sul

— | desktop, fare doppio

clic su di essa.

&g Apti documento Office

| Muovo documento Gffice

= Fare doppio clic su un
file Word selezionato

Auvia il browser Internet Explarer

WinEdk

N

Prograrnmi

Diati recenti P BBl Micrasoft PawerPaint

2000 Professional

Impostaziani ; ;\Elérgscuft oo STA RT
Trowa > Lﬂ WinEdk k
L_:@ Adobe i/
Guida in linea .
i Programmi

& T & E LY

Chiudi sessione, .

Start | | t& I_,ﬂ | | (L)t didattica - Microsaft Ou...l @Risurse del computer | @Dncumentul - Microsaft, .. | M Ic rOSOft WO rd

Y Windows
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INTRODUZIONE

Salvare un documento
]

€ Selezionare dal menu File la voce Salva o fare clic sul pulsiEte
della toolbar.

€ Quando si salva per la prima volta un documento o si seleziona la
voce Salva con nome bisogna inserire le indicazioni per

’ - - -
I’archiviazione.
Salva in: Iu:i Dracurnenti j = @ O B = Strumenti =
| iHiskary
-4 | 1.2} Iramagini
Cronologia dMUSiEa
| My eBooks
Crrigini dati ukente
@ ) Progetti di visual Studio
Docurnent
@
Desktop
_* |
Preferiti
=
Risorse di rete N
Tipo File: Documento Word {*,doc - annulla
| (*.doc) | | y
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INTRODUZIONE

Il salvataggio automatico

€ Ad ogni intervallo di tempo prefissato salva il documento
corrente su un file di appoggio contenente la memoria dedicata

al documento in quell’istante
€ |l file di appoggio viene
= Cancellato, se Word e chiuso correttamente
= Salvato su disco altrimenti
€ Al riavvio Word verifica I’esistenza del file di appoggio. In caso

= Negativo, ne genera uno nuovo per la sessione di lavoro
corrente

= Positivo, lo apre proponendolo all’utente col nome originale +
(Recuperato)
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INTRODUZIONE

Come abilitare il salvataggio automatico

opzioni 2 x|

€ Selezionare dal menu
Strumenti la voce Opzioni

Protezione | Crtografia e grammatica | Revisioni I
Inf. utente I Compatibilita I Directory predefinite I
Wisualizza | Standard Muodifica | Stampa Salva

Opzioni di salvataggio
[ Crea sempre copia di backup
[ Consenti salvataggio veloce
™ Consenti salvataggio in background
I Incorpora caratteri TrueType

[ Richiedi proprieta documento

[ Richiedi salvataggio modelo Mormal
™ Zalva solo dati per rmoduli

[ Incorpora dati linguiskici

€ La scheda Salva consente di
abilitare la funzione di
salvataggio automatico e di
inserire il relativo intervallo

r Incorpora solo carakberiin uso
¥ Mon incorporare caratteri di sistema standard
™ Crea copia locale dei file memarizzati in rete o su unikd remavibil
v Salva automaticamente ogni: IM 5‘ rrirki
r Incorpora smark Eag
[ Salva smart kag come proprieta XML nelle pagine Web

di tempo.

Formato predefinito

Salva file di Word come: Documenta Word (*,dac)

=

[ Disabilita Funzionalita inkrodatte dopa: IMiu:ru:usu:uFt Word 97

[

o ]

annulla |
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INTRODUZIONE
Aprire un file

€ 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
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INTRODUZIONE
La finestra di dialogo Apri

€ Per individuare il documento da aprire

contengono

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

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

pulsante Apri

€ La cartella Cronologia contiene i documenti ordinati in base alla data

di apertura.

Cetcain: I'*D Dacurnenti j = & X O > Skrumenti *
Histary:
%{:;i uﬂlmmagini
Cronologia [ﬁ_ﬂMusica
)My eBooks
Crigini dati ukenke
@ |CT)Progetti di visual Studio
Docurnenti
@
Desktop
_* |
Preferiti
=
o Nome File: I j |
REEr= DI Tipo file: ITutI:i i documenti Word (%, doc; *,dak; *,hkm; *.htnj
9
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INTRODUZIONE
Aprire e visualizzare piu file

L 4

10

Con Word e possibile tenere aperti contemporaneamente piu
documenti, che si possono 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
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INTRODUZIONE
Chiudere un documento e uscire da Word

4

L 2R 4

11

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
= Scegliere la voce Esci dal menu File oppure

=  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
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L'INTERFACCIA DI WORD
La finestra principale

Barra per la formattaz

i3l Do

File

Barra del titolo

ione

cumentol - Microsoft Word

Modifica  Wisualizza  Inserisci Formato

Barra dei menu

Strumenti Tabella ™ Fineskra 7

Barra degli strumenti

~=1ol x|

Digitare una domanda. - X

EHdasn SRAY FBRS o-c- QBEORE =88 1% -7,
-2 - GC S [ElEEsiE-lEEEE O-4-A-. .
N I N N R E S TS - IS C RN IR "SI IEE - RN IRE R j

Pulsanti di
visualizzazione L

5

Righello

Area di lavoro

w| Barredi
scorrimento

E

Q

¥

Forme~ ™~ w [ O E 4]

R - L-A-S=Bd.

Pg 1

ez 1 in AZd4com Ril

REG REY EST SQItaIiano(ItaD

Cal 1
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Indicazione del vocabolario in uso
su cui si effettua il controllo ortografico

Introduzione all'Informatica

Barra di stato
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L'INTERFACCIA DI WORD
Personalizzare le barre degli strumenti

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

= Fare clic sulla freccia Altri Pulsanti posta all’estremita
destra della barra stessa

& Per selezionare le barre degli strumenti che si desidera
visualizzare

= Scegliere la voce Barre degli strumenti del menu
Visualizza

= Selezionando la voce Personalizza & possibile modificare
le diverse barre
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L'INTERFACCIA DI WORD
I menu di scelta rapida

€ Si attivano usando il tasto destro del mouse per svolgere operazioni

14

su testo, tabelle, immagini, indici, etc.

B R P e

Modifica | Yisualizza Inserisci  Formato  Skre

Taglia CTRL+¥
Copia CTRL+C
Appunti di Office. ..

Incolla CTRL+Y

Incolla speciale. ..
Incolla come collegamento ipertestuale
Cancella

Seleziona tutto CTRL+5 (Tr)

Trova... CTRL+MAIUSCST
Soskituisci, .. CTRL+MAIUSCH+S
Yai,.. F5
Collegamenti, .

re, svil
AZLonE
and Ra
I GPs
za dellg

terre stre

Copia

Carattere, .,
Paragrafo...

Elenchi punkati & numerati. ..
Collegamento ipertestuale, .,

Sinonimni

Seleziona testo con Formattazione simile

Traduci

o di Programma Congiunto (Joint o

incaric:

ament o
namento
nza (Ma
11 questo
osiziona
SiZione

CIn eff

Menu Modifica
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=|lite & confinuamente marcato con 1l relativo tr s

" roter misurare 1 tempo i percotrenza de’

Menu di scelta rapida su
un testo selezionato
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L'INTERFACCIA DI WORD
Spostarsi all’interno del documento

.
€ Per spostare il punto di & Per gli spostamenti piu
inserimento del testo rapidi
a”’lnte 'no dl un Operazione Combinazione Tasti
documento, spostare |l Inizio documento crRL+R
puntatore del mouse nella , — —
. : Fine documento CTRL+FINE
posizione desiderata e ———
fare clic Inizio riga corrente N
& | tasti freccia: Fine riga corrente FLINE
= Su o git di una riga Inizio paragrafo prec. CTRL+AN
per volta Inizio paragrafo succ. CTRL+W
= Avanti o indietro di un Inizio parola prec. CTRL+ €=
carattere per volta Inizio parola succ. CTRL+=D
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GLI STRUMENTI DI MICROSOFT DRAW

Per disegnare

pregre - [y N\ OOCE A G HE &-L-A-=5

) W
+—F -

€ Word consente sia di disegnare “a mano libera” sia di utilizzare

strumenti per tracciare figure e forme predefinite
€ Alcune forme disponibili

Linee

N SO TR

1= LT,

-n
o
=
il
1A

Connetkori

Forme

Frecce

Diagrammi di Flusso
Stelle & decorazioni

iZallouk

altre Farme, ..

R W
5 5%
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gﬁ* Linee k

E Connekkbori 3

E}l Forme k

% Frecce 2 E:::’ {}3 {I\ {L
o Diagrarnmi di Flusso » i S |
25:  Stelle e decorazioni » M [ 4
¥ Callout r | € & W
ﬁ Altre Forme. .. "':[:’ $ L 2>
Forme « | ™. HDQ[D*@&@
1 11 & 2,4 cr 1p G & A
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GLI STRUMENTI DI MICROSOFT DRAW

Per disegnare

\ 4

4
4
4
4

'

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

Il puntatore del mouse si trasforma in crocetta quando é
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 il
mouse su uno dei quadratini che compaiono intorno
all’limmagine e trascinare

Dar rAalAarara 11n Aicannn anmAaiininnara 11n affattn
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Colore riempimento Ombreggiato

Colore linea

3D
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GLI STRUMENTI DI MICROSOFT DRAW
Word Art

Diseqno = [33 Forme = ™. s DC:':E ﬁ & - ""'ﬁr A== E = @ .

L 4

\ 4
\ 4
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Word Art € 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

Modifica testo Wordart

Tipo dicarattere: ~ Dimensione:
- W | vl Black =] | 3 J J J
R‘@WM woﬂmrt «ol‘dﬂ,’ w."l." “"llll'd.}irt ; Testa:

Wizt WordArt [Wordhrt 1rora2r:Whordtet| £ 2 nserire testo

N o W
WordArt | oo | Worshrt [Worday |

WordAvt |WardArt | Mardbet | Wimilg fooiil w
oy

s [l e OK

Annulla
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LA GUIDA IN LINEA

19

In caso di dubbi, durante 'utilizzo di Word, sull’esecuzione di
qualche procedura, e possibile consultare la guida in linea

Per cercare I’'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’largomento
dall’elenco proposto

7

@ Guida in linea Microsoft Word  FL

Muostkra ['‘Bssistente di Office

W2 Guida rapida MAILUSC+F1
Office sul \Web

Akkiva prodotto, .,

Rilea problemi e ripriskina. ..

Informazioni su Microsoft Wiord
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LA GUIDA IN LINEA

20

Ny

- i !i Guida in linea di Microsaft Ward

+ [+ # ] [F

+ O O EEEEEE R

[7) Guida di Microsoft waord

@ Contratto di Licenza con ['tente Finale [Wendita)

@ Intoduzione a Microsaft ward

@ Accesso facilitato a Microsaft Word

@ Installazions e rigoluzione dei problemi in Word

@ Creazione rapida di documenti mediante le creazioni guidate
[:Q| Conoscenze di base per i document

+ @ Imposta pagina

+ @ Intestazioni e pie di pagina

+ @ Immissions del testo

+ @ Selezione di testo ed elementi grafici

+ @ Copiare & incollare

+ @ Fomattazione del testo

+ @ Ortoarafia, grammatica e Thesaurus

+ @ Trova & sostituisci

+ @ Elenchi puntati & numerati

< @ Tabelle

+ @ Ordinamento di elenchi e di tabelle

+ @ Ripetizione & annullamento delle operazioni esequite
+ @ Colorne stile notiziario

+ @ Caselle di testn collegate

+ @ Conteqqio parole

+ @ Hurneri di riga e numern di pagina

@ Visualizzazione & spostamento nei documenti

@ Gestione & stampa dei file

@ Condivizgione di informazioni con altr utenti o prograrnimi
@ Documenti lunghi

@ Documenti in linea & documenti Wb

@ Grafici & diagrammi

& Dati

@ Puotezions di documenti

@ Creazione di lettere, buste, stichette, fax & inditizzi cumulativi
@ Serittura e riconoscimento vocale

@ Smart Tag

@ Conversione di documenti

@ Personalizzazions di Microsoft ward

@& Madell

@ Tipi di campo & parametri
Y Al mm

Indice

Cerca

Selezionare l'argomento da visualizzare:

Introduzione all'Informatica

ngERs
Enmmariol Ricerca libg

1. Digitare le parole chiave:

Cancella | Cerca |

2. Oppure selezionarle dall'elenco;

£ ~
b

a mano libera

abbreviare

4gs

accessibilita

accesso Facilibato b

3, Selezionate un argomento (trovati: O
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FORMATTARE UN DOCUMENTO
Impostazione della pagina

€ Per definire i parametri di impostazione della pagina,
selezionare dal menu File la voce Imposta pagina

€ Word apre una finestra che consente di stabilire:

21

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

Le dimensioni e 'orientamento del foglio di stampa
| cassetti di alimentazione della stampante
Il layout di pagina
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FORMATTARE UN DOCUMENTO

Impostazione della pagina
.

Margine sup

Imposta pagina @E| $

Carka ] Layout ]

Superiore; [2,5cm 3 Inferiore: |2 cm =]
Sinistro: 2om = Destro: |2cm 3: .
Margine sx

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

Crientamento Te StO
- <—>| Margine dx
Verticale Crizzonkale

Pagine

il pagine: |Nu:urmale ﬂ

Rilegatura |

Ankeprima

Applica a:

Intero documento ﬂ

L
| [

Predefinito. .. Annulla |

Margine inf

= Nell’area riservata ai margini e possibile inserire elementi
quali intestazioni, pie di pagina e numeri di pagina.
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FORMATTARE UN DOCUMENTO
Impostazione della pagina

Imposta pagina Imposta pagina E|E|

Margini C_Carta Margini | Carta C
< Eu:urmatu:u: > Sezione
|.ﬂ.4 j Inizio sezione: |Nun:|'-.fa pagina j
-

Latghezza: 21 cm El:
Altezza: 29,7 cm El: T P pr—
. [ntestazioni e pié di pagina >

[ Diversi per pari e dispari

[ Diversi per la prima pagina

Prima pagina: alkre pagine:
Cassetto predefinito (Selezio Cassetto predefinito (Selezio Distanza dal bordo: Intestazione: 1,25 cm 3:
Selezione auktomatica Selezione aukomatica e . lﬁ
Cassetto di alimentazio Cassetto di alimentazio Pie di pagina: 1,25 cm x
alim, manuale carka alim, manuale carka Pagina
J J allineamento verticale: In alto - |
&nkeprima Anteprima
applica a: = Applica a: ——
Intero docurnento j _: Intero documento ﬂ
Opzicni di stampa. .. | — Nurneti di riga. .., | Bordi... |

Predefinita, .. | oK | Annulla | Predefinita. . Ok | Annulla
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FORMATTARE UN DOCUMENTO
Intestazioni e pie di pagina

€ Utili per visualizzare
= Logo aziendale
= Titolo del documento, del capitolo, etc.
= Autore del documento
= Ufficio di provenienza
= Data di stampa
= Numero di pagina corrente

€ Non invadono zone dedicate al testo: sono inseriti nelle
aree riservate ai margini inferiore e superiore

€ Dal menu Visualizza selezionare Intestazione e pie di
pagina

€ [’ inoltre possibile inserire intestazioni e pie di pagina
= Uguali per tutte le pagine del documento
= Solo sulla prima pagina come copertina
= Su tutte le pagine ad eccezione della copertina
= Diversi per pagine pari e dispari
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FORMATTARE UN DOCUMENTO
Intestazioni e pie di pagina

25

Numero

di pagina

Formato numeri
di pagina

/ Ora

Intestazione e pié di paginal

/

/ -

Insetisci woce di glossario = E‘IJ @ 01 Gh 1|T |4-=l|'., Chiudi
x * =
- PAGINA - \ \
Autare
) ) Dat

Autore ultimo salvataggio a Apre la finestra

. Numero di pagine Imposta pagina
Autore, n, pagina, data del documento
Data di creazione
Daka ulkima stampa
Morne File
Mome file & percorso
Pagina « di ¥
Riservato, pagina #, data

Introduzione all'Informatica
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FORMATTARE UN DOCUMENTO
Note a pie di pagina

€ Servono ad accompagnare alcune
parti del documento con commenti,

Mote a pié di pagina e di chiusura @E|

riferimenti bibliografici, Posizione
approfondimenti, etc. {+ Noke a pie di pagina: ! |Fondo pagina |
= A lato degli elementi da ® Lo & e L~
approfondire si inseriscono dei |
segni di rimando Formato
= Allafine della pagina o del Formato numera: |1, 2,3, .. El
documento si possono leggere Seqnopersonalizzater [ Simbolo... |
le informazioni a cui ciascun Comincia da: i =]
segno di rimando fa riferimento M R p—— =
€ Perinserire una nota selezionare il Appica modfiche -
testo da commentare e scegliere dal applica modifiche 20 [Tosto solesionain =
menu Inserisci la voce Nota a Pie -
di Pagina
Inserisci Annulla
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FORMATTARE UN DOCUMENTO
Operazioni sul paragrafo

Un paragrafo € una porzione
di testo che termina conil ¥
segno

Per visualizzare i segni di
paragrafo premere il relativo
pulsante sulla Barra degli
strumenti

Per applicare una
formattazione di paragrafo e
sufficiente posizionare il
cursore all’interno del
paragrafo stesso

= Selezionare dal menu
Formato la voce
Paragrafo

Formattazione

Combinazione Tasti

Centrare un paragrafo CTRL+A
Giustificare un paragrafo CTRLA+F
Allineare un paragrafo a sinistra CTRL+T
Allineare un paragrafo a destra CTRL+R
Applicare l'interlinea singola CTRL+1
Applicare l'interlinea doppia CTRL+2
Applicare l'interlinea da 1,5 CTRL+5
Creare un rientro rispetto al margine sinistro CTRL+K
Rimuovere un rientro rispetts al margine sinistro CTRL+J
Creare un rientro sporgente CTRL+W
Ridurre un rientro sporgente CTRL+B
20 Ott 2003
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FORMATTARE UN DOCUMENTO
Operazioni sul paragrafo

]
Mormale ~ Times Mew Foman 1z - G C S(E=EZE==)=- izt [~ - A -~
g |

Paragrafo Allineamento:

Rientri e spaziatura l Distribuzione teskto l

Genetale \
m Livello struttura; [Corpo del kesto Qu S Sto pa rag rafo €

allineato a sinistra.

Rientri —————————— |
& siniskrat 0 crm = Speciale: Rientra di:
& destra; |III cm il |(nessunu:u]l j | il
. Questo paragrafo e
paziatura
Prima: Opt = Interlinea: Yalore: cen t rato '
Dopa: |EI pk jl |Singu:ula j | jl """""""""""""""""
g Questo paragrafo é
Ankeprima a”IneatO a deStra.

Questo paragrafo e
giustificato.

:1:1]
Ty
AR
AR
23
1
AR
AR

annulla

L]
-3-3-3
LEE
222
i
ﬂ
ey

Tabulazioni.. .
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FORMATTARE UN DOCUMENTO
Operazioni sul paragrafo

Paragrafo

Rientri & spaziatura ] Distribuzione testo ]

iaenerale

Allineamenta: mﬂ Livello struttura: |Corpo del testnj

& sinistra: |III £ El: Speciale: Rientra di:
A destra; |III cm il |{nessun-:u]l ﬂ | il

Spaziaktura
Prima: |':' pt — Interllnea 'u'al-:ure
Dopo:; 0 pt : Sngola. il
=

ankeprinna

Temmoh ccrapic Temo oh cripds Tomm o cxnipio Temn oh ccripi Temn o cxrapic Tesn o CERIGIG
Temnoh cxnipc Temo o R TeEn o CERIG TeRo o ccnipic Teeo o cEnpo TeEo o CERDND
Temn o ecrapic Temn o EERIQIE

Tabulaziani. .. | | Ik, | annulla
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Questo
paragrafo ha

rientro di prima
rigadi 1,25 cm.

Interlinea:

Questo paragrafo
ha interlinea
singola.

Questo paragrafo

ha interlinea 1,5.

Questo paragrafo
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FORMATTARE UN DOCUMENTO
Il tipo di carattere

|
@ ~ Times New Roman 12 - GUC S))EE=E=E1=-IEZ¢E4E H-#-A-,
= Selezionare dal menu Formato la voce Carattere
Carattere E|E|
Tipa l Spagiatura e posizione l Effetti di testo l
Tipo di carattere: Stile: Dimensione: E sem p 10 d | Stl Ie:
i ew Roma |Nnrmale 1z
i -
Corsi 9
o ! Normale
Grassetbo Corsivo 11 /
[ - Corsivo
Colore carattere: Stile sottolineatura; G ras Setto .
autometico. | [{nessuna) Bl = Grassetto Corsivo
Effetki
| Barrato [ Ombreggiatura [ Maiuscoletto . . .
[ Barrato doppio [ Conkarno [ Tukto mainscole ESE m p 10 d | Effettl
[ Apice [ In riliewn [ Mascosko
[ Pedice [ Incassato
Minuscole
g MATUSCOLE
Times New Eoman I %AIUSCDLETTO
Tipo di carattere TroeType, Lo stesso tipo di carattere werra utilizzato per o schermo e per la Ap]_ce:l
stampante. .
Pedice,
Predefinita, .. K | annulla
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FORMATTARE UN DOCUMENTO
Gli stili
I —

€ Determinano |'aspetto dei vari elementi di testo di un
documento

€ Consistono in una serie di opzioni (predefinite o
personalizzate) salvate con un nome

€& Definiscono tutti gli aspetti di formattazione: tipo di
carattere e dimensioni, formato del paragrafo,
allineamento, spazio tra le righe, bordi e tabulatori

€ |’elenco stile visualizza gli stili principali
imes Mew Foman 1z - G C 8

€ Per creare un nuovo stile, modificarne uno esistente o
visualizzarne tutte le impostazioni, selezionare dal menu
Formato la voce Stili e Formattazione

IS. TS EE Q-4 A

F— m—
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FORMATTARE UN DOCUMENTO
Gli stili

&

Formattazione del testo selezionato

5tili e formattazione

Mormale

Seleziona tutko < Muowo skile >

Selezionare la formattazione da applicare.

=

Cancella formattanione

Intestasione 1

M

Mormale

Seleziona tutke le isktanze di 57

Titofo 2 1
Titolo 3 1

Mostra: | Stili disponibili

32

Modifica stile

Proprietd

Mome:

Stile per paragrafo successivo: | 1 MNormale

Formattazione

Times Mew Roman - |12 = | G C & i'
=== -==|12x|eF

AJHLE JASHFELILA SFadTdbaybababab

Tipo di caratkere:(Predefinito) Times Mew Roman, 12 pt, Italiano
(Italia), Alineato a sinistra, Interlinea singala, Contralla righe isolate

| modello [ Aggiorna aukornaticamente

o]

Eormato - Annulla

Introduzione all'Informatica
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FORMATTARE UN DOCUMENTO
Le Tabulazioni

I
€ Utilita delle tabulazioni
= |Inserire rientri nella prima linea di testo
= Disporre in colonne porzioni di testo
€ Tipi di tabulatori
] Sinistro (default): allinea il testo alla destra del
tabulatore.
Centrato: centra il testo rispetto al tabulatore sia a destra
Sia a sinistra.

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

] A barra: mostra una barra verticale in corrispondenza del
tabulatore, creando un effetto simile ai bordi di una tabella.
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FORMATTARE UN DOCUMENTO
Elenchi puntati e numerati

€ Attivazione
= Prima della digitazione del |ry———

te StO Punti glenco lﬂumerinlettere Skruttura | Sl elenca
= Durante la digitazione del . o
teStO Messuno . -
= Dopo la digitazione del
testo ‘ > Y
+ - > v
€ Modifica dello stile . + > v
= Menu Formato/Elenchi
puntati e numerati 1 e

=  Scheda Punti
elenco/Numeri o lettere

= Tasto Personalizza
& Strutturazione
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STRUMENTI DI RICERCA E VISUALIZZAZIONE
Trovare una parola o una pagina

€ Utilita
= Compiere in modo automatico revisioni sul testo senza
leggere tutto il documento
€ Attivazione
= Menu Modifica, voce Trova
€ Funzionalita
= 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 Vai a: consente di spostarsi direttamente su un
determinato paragrafo, titolo, pagina, etc.

Tirova e sostituisci

Trova NSDsti_tuisci] Wai ]

Trova: || ﬂ

| Evidenzia butti gli elementi trovati in:

J Altro F | | Annulla
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STRUMENTI DI RICERCA E VISUALIZZAZIONE

Zoom

€ Utilita

€ Attivazione

€ Funzionalita

36

Visualizzazione del documento
nel modo piu congeniale

Menu Visualizza voce Zoom

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

Il pulsante a forma di monitor
consente di selezionare il
numero esatto di pagine da
visualizzare

Introduzione all'Informatica

" Pagina inkera

Percentuale:  |75a. El:

Ankeprima

" Larghezza pagina

(" Larghezza besto

12 pt Tirnes Mew Roman

LaPhCeDdEe Vv iz
LaPhCeDdBex ¥y iz
AaPbCeDdEe XYy iz
AaPbCeDdEe ¥y iz

[ o |

annulla
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STRUMENTI DI RICERCA E VISUALIZZAZIONE
Tipi di visualizzazione

€ Normale

= |ndicata per digitare,

modificare e formattare il
testo e

= 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

------------------------------- Interrugions diriga -----
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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 i margini e per
utilizzare le colonne e |
disegni

38 Introduzione all'Informatica
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STRUMENTI DI RICERCA E VISUALIZZAZIONE
Tipi di visualizzazione

]
¢ Layout Web
= (Crea un documento o una
: - e
pagina web che viene L S

visualizzata sullo schermo

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

= Posiziona la grafica come
in un browser
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STRUMENTI DI RICERCA E VISUALIZZAZIONE
Tipi di visualizzazione

]
& Struttura
= Utile per visualizzare la
struttura di un documento e
per spostare, copiare,

trascinando i titoli

= E’ possibile comprimere un
documento per vedere solo i

riOrganizzare il testo S ———

titoli principali, o espanderlo e
per vedere i titoli e il corpo del A —
testo

= Non visualizza i limiti della
pagina, le intestazioni e i pie
di pagina, la grafica e gli
sfondi
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LA STAMPA DEL DOCUMENTO
Anteprima di stampa

41

€ Visualizza piu pagine di un

\ 4

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

Introduzione all'Informatica

% B B chidi| K2

24 4
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L 2R 4

LA STAMPA DEL DOCUMENTO

.
Menu File voce Stampa
La finestra di dialogo Stampa Stampa ?IX
consente di scegliere TR ] oo
= La stampa su file So e s Trogs stanparve..

Coppmasmiimall | 552iet SO00 PCLG

Pagine da starmpare

f+ Titte

= Crea un file di stampa .prn
che puo successivamente

Copie

Mumero di copie:

essere inviato direttamente | [romomse © o
agine: v Fascicola
a. I I a. S ta. m pa n te Immettere i numeri di pagina efo gli intervalli di ' '
L paqgina separati da virgole. Es.: 1,3,5-12
= La stampante da utilizzare ————— <] oo
B Pagine per Foglio: |1 pagina ﬂ

= |’opzione Fascicola considera tampa: [Tutte e pagine relfinervalo <
un margine ulteriore, oltre a
quello sinistro per la gpzon.. o] s |

fascicolazione

= Le pagine del documento che si
desidera stampare

= |l numero di copie da stampa

= |l numero di pagine per
foglio,etc.

Adatta al formato: |Nessun adattamento j
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LE TABELLE

€ Composte da righe e colonne di celle nelle quali e possibile
inserire testo e grafica

€ Normalmente utilizzate per presentare ed organizzare
informazioni

€ Parti di una tabella
= Bordi e griglia
= |ndicatori di fine cella e fine riga
= Spaziature tra celle e margini
= Tabelle nidificate
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LE TABELLE

€ Creazione

= Rapida: menu Tabella/Inserisci/Tabella

= Complessa: menu Tabella/Disegna tabella
= A partire da informazioni esistenti

44

1.

w

Indicare i punti in cui si desidera suddividere il testo in
colonne inserendo i caratteri separatori desiderati

Selezionare il testo che si desidera convertire
Menu Tabella/Converti/Testo in tabella

In Separa il testo a selezionare il carattere separatore
desiderato per indicare la posizione delle nuove colonne

Introduzione all'Informatica 20 Ott 2003



LE TABELLE
Finestra 7

Y Diseqna tabella

Inserisci

Elimina

Seleziona

Unisci celle

B Dividi celle. ..
Dividi tabella

ﬁ Formattazione automatica kabella. ..

Adatta
Ripeti righe del titalo

_onverk
%l iordina, ..
Formula...

@ Mascondi griglia

Colonna l Colonna 2 Colonna 3
1 1 1
2 2 2
g 3 g
4 4 4
5 5 5

Proprieta tabella, ..




LE TABELLE
Tabella I Finestra 7

7 Diseqna tabella

Inserisci

Elirnina

Seleziona

Unisci celle
B Dividi celle. ..
Dividi tabella

Adatta
Ripeti righe del tikalo

onverki
%l Qrdina. ..

Formula. ..

I@ Mascondi griglia

'ﬁ Formattazione aukomatica tabella. ..

Proprieta tabella, ..

Maraine
b aLperiare 3.0 cm
Inferiors A Cin
. SIMISErG 20cm
Destra 2 5o
Filezatura 1 cm




LE TABELLE
Finestra 7

Y Diseqna tabella

Inserisci

Elimina

Seleziona

Unisci celle

B Dividi celle. ..
Dividi tabella

Adatta
Ripeti righe del titalo

_onverk
%l iordina, ..
Formula...

@ Mascondi griglia

ﬁ Formattazione automatica kabella. ..

Proprieta tabella, ..

Colonna 2 Colonna 3
1 1
2 2
3 g
4 4
5 5




Esercizio

Creare un file word “esercizio 1.doc”™ che nproduca il seguente testo:

Al Mhinistero del Commercio con 'Estero
Viale Boston, 25 - 00144 ROWMA EUR

Il sottoscrtto DANTE VERDI nato a COSENZA 11 13 SETTEMERE 1972, residente 1 RENDE, wa B.
BRUNIn 2

chiede di essere ammesso a partecipare al concorso per esarm per n 1 postt dell'area funzionale C, posizione

econotnica C2 (EX VIII? O.F., per il profilo professionale di ANALISTA DI SISTEMA:

A tal fine dichiara sotto la propria responsabilita:
a) i avere la cittadinanza ITALIANA,
by di godere det diritt politic;
c) i essere 1scrtto nelle liste elettorali del comune di EEMDE (CE),

Rende, 20/10/2003

Firtna
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