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Nozioni di base




FORMATTARE UN DOCUMENTO
Gli stili

@ Determinano ’aspetto dei vari elementi di testo di un
documento

@ Comnsistono 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

@ L’elenco stile visualizza gli stili principali
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@ Per creare un nuovo stile, modificarne uno esistente o
visualizzarne tutte le impostazioni, selezionare dal menu
Formato la voce Stili e Formattazione o utilizzare il pulsante: 4

File Modifica Visualizza Inserisci | Formato | Strumenkti Tabella  Finestra 2
NEHROGR(TIA e L@ggq} R
A4 Mormale + Interli = Times Mew Ram =M Paragrafo... $§ .| iZ T iE i
Bordi e sfondo. .. r
L 2-|-1-|-E B vl F oo E o1
EE Colonne...
L= Tema...
o A stili e Formattazione. .
. My Informazioni sul Formato,.,  MAIUSCHFL




FORMATTARE UN DOCUMENTO

Gli stili

! stili e Formattazione

Formattazione del testo selezionato

Mormale

_ g
l Seleziona tutto( l Muovo stile,,. ]

Selezionare la formattazione da applicare.

Cancella formattazone

Intestamone 1
Mormale I'v
Pit di pagin jona butte le 6 istanze

- ‘ Modifica. ..
Titolo 1 —

Elimina. ..

Titolo 2 Aggiotna in base alla selezione
Titolo 3 1

Modifica stile

Proprietad

Morne: Wormale

Stile per paragrafo successivio: 11 Mormale w
Formattazione

Tirnes Mew Roman w12 G C § &v
== = = : I — A= = 4= =
El===]==|i==|F =

Tein o momgras T d: eompan Teds de cempar Teds do cenprae Teds Jo cocmpra
Tein do mopgras Tl dr eempon T de cempay Teeis de ceenprag Tty s cecmpra
Tewin de coemgras Tesio de esemnpan Tesio de compray Tesio: de ceenpran

Tipo di carattere: (Predefinito) Times Mew Roman, 12 pt, Ikaliano
(Italia), Alineako a sinistra, Interlinea singola, Conkrolla righe isolate

|:| fggiungi al modello |:| Aggiorna automaticamente

(

Forrmako =

[ 4 ] [ Annulla

———

Mostra; | Formattazione disponibile




FORMATTARE UN DOCUMENTO

Le Tabulazioni

®

Utilita delle tabulazioni
m Inserire rientri nella prima linea di testo

Tipi di tabulatori

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

tabulatore.

m  Disporre in colonne porzioni di testo

Tabulazioni E|

Posizione tabulazioni: Tabulazioni predefinite;

1,25 cm e

Tabulazioni da cancellare:

Allineamento
O & siniskra O Centraka O & destra
() Decimale (%) Barra

Carattere di riempimento

Imposta H Cancella ][Cancella tgttcn]

[ Ok ] [ Annulla ]

Centrato: centra il testo rispetto al tabulatore sia a destra D e —

sia a sinistra.

(] 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.

Carattere. .,

Paraqgrafa...

il = =

Elenchi puntati & numerati,..

Bordi e sfondo. .

Colonne. ..

Tabulazioni. ..

Maiuscolefminuscole, ..

Le tabulazioni si impostano dal menu Formato - Tabulazioni

I—mr”'”" I




FORMATTARE UN DOCUMENTO
Le Tabulazioni

.13.

.14.

Tab sinistra Tab centrata Tab destra 11,234 Mj

4174

A sinistra Al centro A destra 123,20 A barra|



FORMATTARE UN DOCUMENTO
Elenchi puntati e numerati

dicrosoft Word

Attivazione sualizza  Inserisci | Formato | Strumenti Tabella  Finestra 2
— ° ° ° ° ;"] .j a ? i A Qarattere. oo
m  Prima della digitazione del oo e P

~ Times Mew Rom

2-|-1-|-E+

testo

Elenchi puntati & numeraki, ..

® Durante la digitazione del Bordi e sfondo. .
testo ’— EE Colonme...
. . . Tabulazioni. ..
=  Dopo la digitazione del testo
Modifica dello Stile Elenchi puntati e numerati
:.,_‘ Menu Formato/Elenchi Punti elenco lMumeriu:ulettere Struttura | Stili elenco
puntati e numerati . o
m Scheda Punti elenco/Numeri o Nessuno . 0
lettere . 0
® Tasto Personalizza
. + » v
Strutturazione . N y
+ > v
Personalizza. ..
ok | annulla |




FORMATTARE UN DOCUMENTO
Elenchi puntati e numerati

! Elenchi puntati e numerati x

Punti elenco | Mumeri o letkere | Struttura | Skl elenco

1) 1 .
3
Messuno | ® .
o 114 -
Articolo 1. Tiala 1 1 Titolo 1 I. Tiala 1 Capitalo 1 Tiolo
Sezione 1.01 Tt 1.1 Titola 2 A Titalo 2 Titalo 2
(&) Titols 2 1.1 Titalo 2 1. Titalo 3 Titalo 3

ok | [ anuia |

Personalizza struttura elenco numerato x
Farmato numera
Livello Forrmato numerao:
3
2 S U —
3 Stile numero: Comincia da: { Albro F |
: 125 v 1 = =
g Anteprima
7
g : 11
q “ | Carattere. .,
&)
Posizione numers il
& sinistra allinea a: 0cm =] (1(:;')
Paosizione testa m]
Inzerisci kabulazione dopo: :
- .
0,63cm [ Rientradi: 0,63 cm [ i




STRUMENTI DI RICERCA E VISUALIZZAZIONE
Trovare una parola o una pagina

Utilita

m Compiere in modo automatico revisioni sul testo senza leggere
tutto il documento Modifica | Visualizza  Inserisci  Forma

AttivaZione 1= i:i:::: speciale. ., o

m Menu Modifica, voce Trova Selegionatutto  CTRLS {Tr)

Funzionalité # Trova... (;TRL+MP.IUSC+T

(!

Scheda Trova: permette di cercare parole all’interno del testo

(el

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.

Trova e sostituisci

Trova | Sostiuisci | vai |

Trowva: [ |

[ Evidenzia kutki gli elementi trowati in:

J alkro # || annulla




STRUMENTI DI RICERCA E VISUALIZZAZIONE

Zoom

Utilita

®m Visualizzazione del documento nel
modo piu congeniale

Attivazione

®m Menu Visualizza voce Zoom

Funzionalita

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

m L’opzione Piu pagine consente di
vedere tutte le pagine del
documento

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

|@ Documento? - Microsoft Word

File  Modifica | VMisualizza | Inserisci  Formato  Strun
1 Lj H _& =| Mormale L
A4 Mormale S Layoutteb
LJ Lavout di stampa I
L )
Barre deqli strumenti 3 |_
gj anteprime
™
. J Inkestazione & pié di pagina
. Zoom, ..
- ¥
foom E|E|
Zoom
I 200% " Larghezza pagina " Pil gagine:
" 100% [ Larghezza besto
(v F5e " Pagina intera
Percentuale:  |75e. El:
Ankeprima
12 pt Tirnes Mew Roman
LaPhCeDdEe Vv iz
LaPhCeDdEex Vv iz
AaPbCeDdEe XYy iz
AaPbCeDdEe ¥y iz
s Lt A
I I
| kK | Annulla




STRUMENTI DI RICERCA E VISUALIZZAZIONE
Tipi di visualizzazione

Normale

m Indicata per digitare,
modificare e formattare il testo
ml

® Visualizza la formattazione del FEEEEEEEEEEEEE

testo, ma il layout della pagina
é semplificato per consentirne
una rapida modifica

------------------------------- Interruzgions diriga -----

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




STRUMENTI DI RICERCA E VISUALIZZAZIONE
Tipi di visualizzazione

Layout di stampa

m Visualizza il posizionamento
sulla pagina stampata del testo

m Utile per modificare le
intestazioni e i pié di pagina,
per regolare i margini e per
utilizzare le colonne e i disegni




STRUMENTI DI RICERCA E VISUALIZZAZIONE
Tipi di visualizzazione

Layout Web

m Crea un documento o una
pagina web che viene ¢ e
visualizzata sullo schermo ——

m Visualizza gli sfondi, dispone

automaticamente il testo in
modo da adattarlo alla
finestra

m Posiziona la grafica come in

un browser




STRUMENTI DI RICERCA E VISUALIZZAZIONE
Tipi di visualizzazione

Struttura

m Utile per visualizzare la struttura
di un documento e per spostare,

copiare, riorganizzare il testo [« 2[+% +- 1234567 P REEPRG,
trascinando i titoli -

m E’ possibile comprimere un
documento per vedere solo i titoli
principali, o espanderlo per
vedere i titoli e il corpo del testo

EH] |

m Non visualizza i limiti della
pagina, le intestazioni e i pié di
pagina, la grafica e gli sfondi




LA STAMPA DEL DOCUMENTO
Anteprima di stampa

Visualizza piﬁ. pagine di un Z§ Documento1 (Anteprima) - Microsoft Word

documento a dimensioni ridotte

Inserisci  Formato  Strumenti Tabella  Finestra

E possibile visualizzare le
intestazioni di pagina o il testo
nascosto

o
(]

E possibile modificare il
contenuto o la formattazione
prima di stampare il documento |-

| Documento? - Microsoft Word Z

‘| File | Modfica Wisualizza Inserisci  Formato St -

Salva con nome. . | % By & ;
Imposta pagina. .. - 12 T
|:| |4, Anteprima di stampa |F|1—| é

=4 stampa... CTRL+MAIUSC+FIZ : B



LA STAMPA DEL DOCUMENTO

Menu File voce Stampa

La finestra di dialogo Stampa

consente di scegliere

—

il

[

il

[

il

[

al

[

il

[

La stampa su file

alla stampante

La stampante da utilizzare

L’opzione Fascicola fa si che se le
copie da stampare sono piu di
una, Word stampi tutta una copia

e in seguito le altre.

Le pagine del documento che si

desidera stampare

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

m Crea un file di stampa .prn
che puo successivamente
essere inviato direttamente

|'Eﬂ Documento? - Microsoft Word

File | Modifica Yisualizza

Inserisci  Fa

Salva con nome. ..
Imposta pagina...

Anteprima di skampa

¥

5
K58
= Stampa... CTRL+MAIUSC+FLZ L

Stampa El El

Stampante
Morne:

Skato:
Tipo:
Percorso:
g

(o ToTe

Stampa di:

Stampa:

opzioni. ..

Pagine da starmpare

" Pagine:

| @ WIZARCMTEHP Laserdet 5000 Series PCL &

In pausa
HF LaserJet 5000 Series PCL &
LPTL:

B lLaserjet 5000 PCLG

Copie

" Pagina corrente i

'

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

|D0cumenta ﬂ Zenl

|Tutte le pagine nel'intervallo ﬂ

Adatta al formata: |Nessun adattamento j

Murnero di copie:

Pagine per Foglio; |1 pagina ﬂ

ﬂ Proprieta

Trowa skampante. ..

v Fascicola

Ok | Annulla |




LE TABELLE

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

Normalmente utilizzate per presentare ed organizzare
informazioni

Parti di una tabella
Bordi e griglia
Indicatori di fine cella e fine riga

w

Spaziature tra celle e margini
Tabelle nidificate

(!



LE TABELLE

Creazione
Rapida: menu Tabella/Inserisci/Tabella
Complessa: menu Tabella/Disegna tabella

al

{

il

{

|

A partire da informazioni esistenti

{

1. 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

4. In Separa il testo a selezionare il carattere separatore
desiderato per indicare la posizione delle nuove
COlOIlne Tabela | Finestra 7

j Disegna tabela 1 115% ~ (@) | OdLet
] TIabela...

@ N

-

Inserisci
Elimina 3

Seleziona 3

#7 Formattazione automatica tabella,..

Adatta 3

Conwerki »



LE TABELLE

Converti il testo in tabella

Dimensioni kabella

Mumerao di colonne:

Mumerao di righe:

Cpzioni di adattamento aukomatico

(v Larghezza fissa colonne:
() Adatta al contenuko
(") Adatta alla pagina
Stile tabella; (messuno)
Separa il testo a
(") Paragrafi

[ ) Tabulazioni (o] Altro:

[} Punti & virgole

*

3 =

Auta E

[El:urmattazicune aukomatica. .. ]

Ik ] [ Annulla
A B C
D F G




LE TABELLE

Tabella) Finestra ¢

Y Diseqna tabella

Inserisci

Elimina

Seleziona

Unisci celle

B Dividi celle. ..
Dividi tabella

ﬁ Formattazione automatica kabella. ..

Adatta
Ripeki righe del titalo

Conwerk
%l iordina, ..
Forrnula...

E Mascondi griglia

Proprieta tabella. ..

Colonna l Colonna 2 Colonna 3
1 1 1
2 2 2
£ E £
4 4 4
5 5 5




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 aLpariare 3.0 cm
Inferiors A Cin
. IMISErG 20cm
Destra 25 cm
Filezatura 1 cm




LE TABELLE

Tabella) Finestra ¢

¢ Disegna tabella R.oman ~ 12 =

Inserisci

Elimina

Seleziona b

Unisci celle
B Dividi celle. ..
Dividi tabella

ﬁ Formattazione automatica kabella. ..
Adatta 3

Ripeki righe del titalo

Colonna 2 Colonna 3

1

Conwerk g
%l iordina, ..

Forrnula...

E Mascondi griglia

Proprieta tabella. ..

b L] ted | b
LR P | )] b | —




LE TABELLE

' Proprieta tabella

Riga Colonna
Dimensione

| |Larghezza preferita:

allineamento

[

B

& sinistra Centrako
Disposizione keskto
Messuna Fawvicinato

Cella
nita di misura; w

Rientro da sinistra:

fal
Ocm

:

& destra

[Eu:urdiesf-:undn... ] [

OpZioni. .. ]

[ (] 4 ][ Annulla ]

' Proprieta tabella x|

Tabella | Riga | Colonna | Cella
Dimensione

|+ Larghezza preferita: | 5,75 cm Unitd di misura: | Centimetri s

Allineamento verticale

- H H

In alto entrato In basso

Ok ][ Annulla ]




ESERCIZIO 1

Il seguente & un elenco strutturate. Prime hvello: rientro di 0,6%3cm;, Secondo livello: rientro di
1,27ctm, allineato a 0,63cm; Terzo lvello: rientro di 1,%cm, allineato di 1,27cm.

10 Foscolo
a) I Sepoler
bty Le ultime lettere di Jacopo Ortis
2) Firandello
a) IMowvelle
1) La Carricla
11) La Patente
11) Mondo di carta
b1 Eomanzi
1) Il Fu Mattia Pascal
1) Uno, Messuno
e Centotnila

21 Montale

Il paragrafo precedente, 'elenco, e 1l paragrafo corrente sono allineatt a sinistra e scritti con
carattere Jimes New Roman 12.




ESERCIZIO 2

Stato Popolazione  Popolazione Cambiamento
1980 1990 Yo

Alabama  3.890.061 4.062.608 4,25

Alaska 400.481 551.947 27,44

......................................................

Lunedi....oooooninii e 100,00
Martedi....ooouveniiniieic e 1000,00
Mercoledi ....ooovvininiii e, 15000.00

riempimento ...



ESERCIZIO 3

@ Riprodurre la seguente tabella usando il carattere Currier New
dimensione 14:

Settimana Oonta Prod. 1 Onta Prod. 2
Sett. 1 1200 250
Sett. 2 300 500
Sett. 3 S00 700
Sett. 4 200 350
Sett. & 1100 50

Tot. 4300 2450
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