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Presentazione

Molte persone ad oggi non hanno la capacita di usare bene il computer; questa difficolta ha conseguenze
sullo sviluppo economico in tutto il mondo.

Ancora oggi milioni di utenti (persone) comuni, nelle imprese, nelle amministrazioni e nelle professioni, non
hanno la giusta preparazione per usare bene le grandi capacita del computer.

Da anni I'Unione Europea sostiene il progetto E.C.D.L (European Computer Driving License), per
insegnare e certificare le conoscenze necessarie per usare un Personal Computer in modo autonomo.

In Europa, i programmi di insegnamento e le prove di verifica per il rilascio del certificato, che dichiara il
superamento delle prove d’esame, sono decisi dal CEPIS (Council of European Professional Informatics
Societies), 'Ente che riunisce le Associazioni europee di informatica.

| programmi di insegnamento e le prove d’esame sono uguali in tutta Europa. Il certificato ECDL & valido in
tutti i paesi europei.

In ltalia la certificazione ECDL & gestita (amministrata) dal’AICA (Associazione Italiana per il Calcolo
Automatico), www.aicanet.it.

La certificazione ECDL é riconosciuta dal Ministero della Pubblica Istruzione, e € materia di insegnamento
complementare in alcuni istituti di scuola media superiore e richiesta in quasi tutte le Universita.

Per le persone con disabilita, la conoscenza informatica e il suo aggiornamento sono un punto
importante della formazione scolastica e per laricerca e il mantenimento del posto di lavoro.

Nel 2013 AICA ha annunciato la Nuova ECDL, un aggiornamento della certificazione europea.

Per la nuova certificazione, la Fondazione ASPHI ha realizzato nuovi materiali formativi accessibili alle
persone con difficolta nella comunicazione, arischio di esclusione lavorativa e sociale.

| corsi realizzati hanno queste caratteristiche:

Semplificazione del testo (con parole e frasi semplici).

Inserimento di molte immagini in aiuto alle spiegazioni.

Prove guidate come esempi (parte pratica) e con elenco in dettaglio delle operazioni da fare.
Spiegazioni dei termini informatici.

Per la parte introduttiva al materiale, oltre alla parte testuale € possibile usare un video di spiegazione
sottotitolato e in Lingua Italiana dei Segni (LIS), per permettere a tutti di comprendere il corretto uso del
materiale di studio.

Il materiale prodotto sviluppa tutti i punti indicati dal Syllabus (il documento di AICA che descrive in dettaglio
cio che il candidato deve sapere e saper fare per ottenere il certificato ECDL).

Il materiale realizzato usa Windows 7 e Office 2010 e pud essere usato in un’aula con computer, con
docente in aula, o in modo autodidattico.
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Per iniziare

Il corso e fatto di quattro documenti digitali (libri), che corrispondono ai quattro moduli della Patente Europea
del Computer livello Base (ECDL base):

Computer Essentials (Concetti di base del computer e “Uso del computer e gestione dei file”).
Online Essentials (Concetti di base della rete e “Navigazione e comunicazione in rete”).

Word Processing (Elaborazione testi - Word).

Spreadsheet (Foglio elettronico - Excel).

Ti consiglio di studiare i libri nell’ordine dell’elenco. E’ molto importante studiare per primo il libro Concetti
fondamentali del Computer, in cui impari comandi e operazioni da usare negli altri libri.

Ogni libro é fatto da lezioni. Ogni lezione é fatta da capitoli e sottocapitoli. | titoli delle lezioni, dei capitoli e
dei sottocapitoli sono quelli del Syllabus (il documento di AICA che descrive in dettaglio cio che il candidato
deve sapere e saper fare per ottenere il certificato ECDL). Il Syllabus & pubblicato da AICA sul sito
www.aicanet.it.

L’indice (elenco) delle lezioni € all'inizio del libro (pag. 5). Se fai clic con il tasto sinistro del mouse sul nome
di una lezione € aperta la pagina iniziale della lezione.

All'inizio di ogni lezione c’e l'indice dei capitoli e sottocapitoli della lezione. Se fai clic con il tasto sinistro del
mouse sul nome di un capitolo o sottocapitolo & aperta la pagina iniziale del capitolo o sottocapitolo.

In fondo a tutte le pagine c’e la scritta “Vai all'indice delle lezioni”. Se fai clic con il tasto sinistro del mouse
sulla scritta &€ aperta la pagina dell’indice delle lezioni.

Nelle lezioni 'uso dei comandi & spiegato con prove pratiche, fatte come esercizio. Le prove pratiche sono
fatte con I'aiuto di una guida, che da I'elenco dei comandi da dare al computer per fare 'operazione chiesta.

Per eseguire la prove pratiche devi scaricare sul tuo computer e registrare nel disco C: la cartella NUOVA
ECDL.

Per eseguire le prove pratiche devi poter usare il tuo computer e leggere il testo con le lezioni nello stesso
tempo.

In aula con computer, il testo delle lezioni pud essere proiettato su uno schermo e ogni allievo puo fare le
esercitazioni sul suo computer.

Se usi il testo in modo autodidattico (da solo) puoi:

e Aprire il testo delle lezioni sul tuo computer:
o fare clic con il tasto sinistro del mouse sul pulsante Riduci a icona della finestra del testo
delle lezioni, quando devi fare operazioni sul computer;
o fare clic con il tasto sinistro del mouse sul pulsante del documento nella barra delle
applicazioni, quando devi continuare la lettura delle lezioni.
e Lavorare sul tuo computer e seguire le lezioni su una copia del testo stampata su carta.
e Usare il tuo computer per le esercitazioni e usare un personal computer portatile o un tablet per
leggere il testo delle lezioni.

Per brevita nel testo il comando fai clic con il mouse é l'operazione fatta con il tasto sinistro del mouse.
Viene usato il comando fai clic con il tasto destro dl mouse quando devi usare I'altro tasto del mouse
(tasto destro).

In alcune lezioni devi collegarti ad Internet e usare le pagine di siti web. Internet & aggiornato spesso e ti puo
capitare di vedere pagine diverse da quelle messe nel testo (informazioni, immagini e testi diversi). In questo
caso fai le operazioni chieste (per esempio copiare una fotografia o un indirizzo di sito) su elementi simili
(dello stesso tipo) che trovi nelle pagine aggiornate.
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Indice delle lezioni

1 Utilizzo dell’applicazione

2 Creazione di un documento
3 Formattazione

4 Oggettl

5 Stampa unione

6 Preparazione della stampa
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Lezione 1

1 Utilizzo dell’applicazione

In questa lezione impari a:

1.1 Lavorare con i documenti:

111

11.2

113

114

1.1.5

Aprire, chiudere un programma di elaborazione testi. Aprire, chiudere dei documenti.

Creare un nuovo documento basato sul modello predefinito, altri modelli disponibili, quali:
memo, fax, agenda.

Salvare un documento all’interno di un’unita disco. Salvare un documento con un altro
nome all’interno di un’unita disco.

Salvare un documento con un altro formato, quale: file di testo, RTF, modello, formato
specifico del tipo di software o della versione

Spostarsi tra documenti aperti.

1.2 Migliorare la produttivita:

121

122

123

1.2.4

Impostare le opzioni di base del programma: nome dell’'utente, cartelle predefinite per aprire
o salvare documenti.

Usare la funzione di Guida in linea (help) del programma.
Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom.

Minimizzare, ripristinare la barra multifunzione.

Vai all’'indice delle lezioni
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1.1 Lavorare con i documenti

1.1.1 Aprire, chiudere un programma di elaborazione testi. Aprire, chiudere dei documenti.

Un programma di elaborazione testi permette di creare (fare) documenti:

lettere,
relazioni,
fax,

libri,
eccetera.

Il vantaggio di un elaboratore di testi rispetto ad una macchina da scrivere € grande: & possibile usare
successivamente il documento scritto, modificarlo, stamparlo, inviarlo per posta elettronica.

Il programma Microsoft per I'elaborazione di testi € Word.

In Windows 7, puoi accedere a ogni programma con il sottomenu Programmi del menu Start (Avvio).

Apri Word:

Fai clic con il mouse sul pulsante Start (Avvio) (fig. 1-1)

Programma Word

Start

0 Mozilla Firefox

&3 Dropbox

.I eMule AdunanzA

h—m Microsoft Office Word 2003

@ Microsoft Word 2010
@ Microsoft Excel 2010
@ Internet Explorer
m WordPad

—

% EPSON Scan

,_;] Blocco note

> Utilita di deframmentazione
* dischi

E“ Microsoft Access 2010

Q Inkscape
Avira

> Tuttiiprogrammi

.

Documenti

Autore

Immagini

Musica

Computer

Pannello di controllo
Dispositivi e stampanti
Programmi predefiniti

Guida e supporto tecnico

Fig. 1-1 Menu pulsante Start

Windows apre il menu di Avvio
Nel riquadro di sinistra fai clic con il mouse sulla scritta Microsoft Word 2010

Vai all'indice delle lezioni
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Il programma Word pu0 essere nella cartella Microsoft Office. In questo caso:

e Sposta il puntatore del mouse su Tutti i programmi

e Nel riquadro di sinistra, Windows apre I'elenco dei programmi installati sul tuo computer
e Faiclic con il mouse su Microsoft Office

e Windows apre I'elenco dei programmi di Microsoft Office

e Faiclic con il mouse su Microsoft Word 2010

Se il programma Word non compare nell’elenco:

e Sposta il puntatore del mouse su Tutti i programmi
¢ Nel riquadro di sinistra, Windows apre I'elenco dei programmi installati sul tuo computer
e Faiclic con il mouse su Microsoft Word 2010

L’icona di Word puo essere sul desktop:

e Faidoppio clic con il mouse sull'icona di Word
e Windows apre il programma Word

Il pulsante Word pud essere sulla barra delle applicazioni:

e Fai clic con il mouse sul pulsante di Word
e Windows apre il programma Word

Lo schermo visualizza (ti fa vedere) la finestra di Word (Fig. 1-2). Guarda come ¢ fatta la finestra. Piu avanti,
nelle lezioni, & descritto 'uso delle funzioni (comandi) della finestra.

8 Vai all’'indice delle lezioni
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Documentol - Microsoft Wor
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Ripristina giu, Chiudi

L | Barra multifunzione
N Barra degli strumenti ad

Accesso rapido

i Barra di scorrimento >

¢ Riga di stato

Fig. 1-2 Finestra di Word

e Laprimariga € la Barra del titolo:
o Al centro ci sono il nome del documento aperto (in uso) e il nome del programma. Quando
apri il programma Word, il nome del documento sulla barra del titolo € Documentol.
o Sulla sinistra della barra del titolo c’é la Barra degli strumenti ad Accesso rapido. La
barra degli strumenti ad accesso rapido ha alcuni pulsanti:
= |l primo pulsante ha l'icona (I'immagine) di Word.
= Gli altri pulsanti hanno le immagini di un disco magnetico, di una freccia, eccetera.
o Alla destra della barra del titolo ci sono tre pulsanti:
= Riduciaicona,
= Ripristina giu o Ingrandisci,
= Chiudi.
e Sotto la barra del titolo c’¢ la barra multifunzione. Nella barra multifunzione ci sono i pulsanti che
usi per fare le operazioni di Word.
e Alla sinistra della barra multifunzione c’é il pulsante File. Il pulsante File & nella prima riga della
barra multifunzione.
e Sotto la barra multifunzione e a sinistra del foglio di lavoro ci sono i righelli, che ti aiutano a vedere i
margini del foglio e la posizione delle scritte nel foglio.
e |l foglio di lavoro & nella parte centrale dello schermo. All'apertura di Word I'area € vuota, e
assomiglia ad un foglio bianco su cui puoi scrivere.
e Quello che vedi sullo schermo & solo una parte del foglio di lavoro. Quando il documento ha molte
righe e e largo piu dello schermo, non puoi vedere sullo schermo tutte il documento scritto. Al di
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sotto e a destra del foglio di lavoro ci sono la barra di scorrimento orizzontale e la barra di
scorrimento verticale.

o Sposta il puntatore del mouse sul cursore della barra di scorrimento verticale (rettangolo
allinterno della barra), tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del
mouse verso il basso; rilascia il mouse. Adesso vedi righe che prima non vedevi.

o Sposta il puntatore del mouse sul cursore della barra di scorrimento orizzontale
(rettangolo all'interno della barra), tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il
puntatore del mouse verso destra, rilascia il mouse. Adesso vedi parti delle righe che prima
non vedevi.

e L'ultima riga della finestra & la riga di stato, che da alcune informazioni sul documento in uso.

La barra multifunzione é fatta di schede, di due tipi:
e Le schede di comando, che puoi vedere quando apri il programma Word.

e Le schede contestuali, che Word aggiunge automaticamente quando ti servono per eseguire
alcune operazioni.

Dopo il pulsante File, sulla prima riga della barra multifunzione, ci sono le etichette delle schede (Fig. 1-3).

ocumentol -

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza a

2 . - S =n | 33 Trova ~
g Calibri (Corpe |11 = A" A" | Aa~ | & 24 |9 | aabeec | asBbeene AaBbCe AaBbce AAB %\ ?ﬁs::mm,
Incolla _, G C § ~abe x, X* . A - TNormale |7 Nessuna.. Titolol Titolo 2 Ttolo || Cambia |
~ < Copia formato = 7| etiliv | Wk Seleziona v
Appunti » Carattere . ] Stili ) Modifica
}‘|‘1-V-L-xn)lw‘:n|12»w:,‘-w-s‘x‘s-x-?-:-S‘w“f;‘lﬂllﬁ‘w-zx‘-w-12‘1‘13-1-14-l‘15‘\‘15:!'&' G T |

H Scheda

Fig. 1-3 Barra multifunzione, schede

Le schede di comando di Word sono:

e Home,

e Inserisci,

e Layout di pagina,
o Riferimenti,

e Lettere,

e Revisione,

e Visualizza.

Ogni scheda e fatta di riquadri, detti gruppi. Nei gruppi ci sono i pulsanti che usi per fare le operazioni di
Word.

I nomi dei gruppi sono sull’'ultima riga della barra multifunzione, alla base del riquadro del gruppo (Fig. 1-4).

Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza o §

3 ~ 7= & | #ATrova -
% - ! | Al [er) % [ )
B CABTCOIPE L A ]9 | 24 1191 | aapbcene | asBbcede AaBbC: aaBbce AAB = FENE
3 fae
Incolla = : T R T ! Cambia
008 i st G C § ~abe x, X Sy - TNormale |TNessuna.. Titolo1 Titolo 2 Tholo  [5] CAMbla | 1 < teziona -
Appunti 3 Caratter % ) stili 5 Modifica
2-1‘1-1-“‘-1;6}‘ © 2 ¢ 1 3 1+ 41 51 6 17 1 B 1+ G+ | 10 & 41 1 12+ | +43¢ 1 14+ | +45¢+ 1 +16+ | + AW peggs Lo |
H Gruppo

Fig. 1-4 Barra multifunzione, gruppi

Per esempio, i gruppi della scheda Home sono:

e Appunti,
e Carattere,
e Paragrafo,

10 Vai all’'indice delle lezioni
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Stili,
Modifica.

In una scheda aperta, fai clic con il mouse su un pulsante per fare 'operazione del pulsante.

Sposta il puntatore del mouse sull’icona del pulsante. Word apre una casella di testo che spiega la funzione

del pulsante (a cosa serve il pulsante).

Per esempio, per mettere in grassetto una parola:

e Faidoppio clic con il mouse sulla parola

e La parola e selezionata

e Faiclic con il mouse sul pulsante Grassetto (Fig. 1-5)
e Adesso i caratteri della parola sono in grassetto (scritti con un tratto di maggiore spessore)

Wid9-0<
Home

A

== ¥ Taglia

53 Copia
Incolla

Appunti

Inserisci Layout di pagina

Calibri (Corpc ~ 11

Carattere

v A{

~ < Copiaformato @C 5,7 abe i, X

Riferimenti

Lettere

[] £ 1 U | Grassetto (CTRL+G)

Applica il grassetto al testo
selezionato.

PROVAY|

Fig. 1-5 Barra multifunzione, pulsante Grassetto

Non tutte le operazioni hanno un pulsante sulla barra multifunzione.

Nell’angolo in basso a destra di alcuni gruppi c’@ un pulsante, con la forma da un piccolo quadrato con
all'interno una freccia rivolta verso I'angolo in basso a destra (Fig. 1-6).

Fai clic con il mouse sul pulsante. Word apre una finestra che ti fa vedere tutte le operazioni del gruppo.

Per esempio:

¢ Nella scheda Home, fai clic con il mouse sul pulsante del gruppo Carattere

e Word apre la finestra Carattere (Fig. 1-6)
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Fig. 1-6 Finestra Carattere

e Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra Carattere (simbolo X, in alto a destra della

finestra)
e Lafinestra Carattere € chiusa

Nella finestra di Word, alla destra della barra multifunzione, sulla riga delle etichette delle schede, ci sono

due pulsanti (Fig. 1-7):

o Il primo pulsante permette di ridurre ad icona (ridurre a una riga con le etichette delle schede) o di
espandere la barra multifunzione

¢ Il secondo pulsante ha 'immagine di un punto interrogativo e apre la guida di Microsoft Word

AaD aasbeen

ﬂ Trova =

3¢ Sostituisci

) . Cambia
Titolo Titolod4 |- ctiliv | Wb Seleziona v
I Modifica
C14 1 15 0 18 o A ogE e

» |

Fig. 1-7 Pulsanti Ridurre a icona la barra multifunzione e Guida di Microsoft Word

Incomincia a usare il programma Word.

Apri il documento C:\NUOVA ECDL\WORD\PROVE\Prova.docx:

e FE’ aperta la finestra del programma

Word

e Faiclic con il mouse sul pulsante File

e Word apre la pagina in figura 1-8

12
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e Faiclic con il mouse sul comando Apri

07

File ' Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza
Al Salva L.
Informazioni su Documentol
ﬁ Salva con nome
= Autorizzazioni
[ Chiudi ﬁl’ Tutti possono aprire, copiare e modificare qualsiasi parte di questo documento.
G Proteggi
Informazioni docirnento~
Recente —
= Prep i per la condivisi Proprieta ~
Nuovo (1% ﬁ Prima di condividere il file, tenere presente che contiene: Dimensioni
—

Fig. 1-8 Menu File, funzione Apri

e Word apre la finestra Apri (Fig. 1-9)

Organizza « Muova cartella = E;I @
Aggiornamento

b (@] Microsoft Excel 5 Raccolta Documenti Casella del percorso

Disponi per: Cartella *
Include: 2 percorsi

4750 Preferiti
B Desktop

0 o .
1= Risorse recenti

Neme Ultima modifica Tipo Dimensione  Data creazione Categorie

.. Start Corso multimediale di computer 06/02/2014 09:36 Cartella difile 06/02/2014 09:36
4 Download Origini dati utente 08/06,/2012 17:22 Cartella difile 08/06/201217:22
£3 Dropbox J Muova cartella 11/07/2012 17:23 Cartella difile 11/07/201217:23
. My Digital Editions 17/11/201311:07 Cartella di file 17/11/201311:05
) Fax 07/01/2013 16:28 Cartella di file 07/01/2013 16:28
| . DriverGenius 03/05/2013 08:04 Cartella difile 18/05/2012 16:26
, Documenti digitalizati 30/08/2013 10:13 Cartella difile 07/01/2013 16:28

4 Raccolte
| 3 @ Documenti
I» =] Immagini
3 dﬁ Musica
> B¥ Video

v 4 |

Nome file: v [Tut i ile di Excel (s~

Strumenti - [ Apri |v] I Annulla ]

Fig. 1-9 Finestra Apri

Conosci il percorso del file (cartelle e sottocartelle per arrivare al documento), puoi scrivere direttamente il
percorso:

e |l cursore del mouse (punto in cui & inserito il testo che scrivi) & all’inizio della casella del percorso

e  Scrivi I'indirizzo del documento che vuoi aprire: C:\NUOVA ECDL\WORD\PROVE\Prova.docx

e Premiil tasto Invio della tastiera

e Word apre il documento

Puoi usare le funzioni (operazioni) della finestra Apri per costruire il percorso.
Guarda la finestra Apri (Fig. 1-9):

e Nella prima riga c’¢ il titolo della scheda: Apri. In fondo a destra c’¢e il pulsante Chiudi.
¢ Nella seconda riga ci sono da sinistra a destra:
o | pulsanti Indietro e Avanti, che puoi usare per spostarti dalla cartella alla sottocartella (Avanti)
e dalla sottocartella alla cartella (Indietro).
o La casella con il nome della cartella aperta (casella del percorso) e il pulsante per
'Aggiornamento.
o Lacasella Cerca, con scritto il nome della cartella aperta.
e Nella terza riga ci sono:

13 Vai all'indice delle lezioni
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o Sulla sinistra i pulsanti dei Menu:
= Organizza,
= Nuova cartella.

o Sulla destra i pulsanti dei comandi:
= Modifica visualizzazione,
= Mostrail riquadro di anteprima,
= Visualizza la guida.
e Subito sotto c'e I'elenco delle cartelle e dei file della cartella aperta.

Crea il percorso per aprire il documento Prova.docx, registrato nella cartella C:\NUOVA
ECDL\WORD\PROVE:

o Nella finestra Apri, nel riquadro di sinistra sposta il puntatore del mouse sulla barra di scorrimento

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse verso il basso sino a vedere
la scritta Sistema (C:) (Fig. 1-10). Rilascia il tasto del mouse

e Fai clic con il mouse sulla scritta Sistema (C:)

e Nel riquadro di destra c’é I'elenco del contenuto del disco C

Organizza = MNueva cartella

-

Nome Ultima modifica Tipo Dimensicne
- Raccolte
@ Documenti
|=| Immagini
J’ Musica
B video

| 562cechf582753bd3edl ce3aeb0395 05/11/2013 15:20 Cartella di file
) Coro 01/03/2013 23:08 Cartella di file
| extensions 04/05/2014 03:31 Cartella di file

18/05/2012 12:55 Cartella di file

11/01/201510:15 Cartella di file
. nuovomatr 07/09/2013 07:55 Cartella di file
J Perflogs 14/07/2009 05:20 Cartella di file
. Programmi 22/01/2014 03:09 Cartella di file
. Programmi (x86) 06,/01/2015 19:18 Cartella di file
J Prova 28/01/2014 18:19 Cartella di file
. Utenti 15/01/2014 19:43 Cartella di file
; Windows 27/02/2014 03:05 Cartella di file

) Gruppo home

Nome file: > [ Tutti file di Bxcel (" adsg™s v

Strumenti - [ Apri Iv] [ Annulla ]

Fig. 1-10 Finestra Apri, Sistema (C)

e Faidoppio clic con il mouse sulla scritta NUOVA ECDL

o Nelriquadro di destra c’¢ il contenuto della cartella NUOVA ECDL (Fig. 1-11)

o Durante lapertura delle cartelle e sottocartelle, il programma scrive il percorso nella casella
dellindirizzo
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Organizza ~ Includi nella raccolta »

%7 Dropbox “ Nome

. EXCEL

4 Raccolte

. Medulol
. Module2
. WORD

3 Decumenti

=] Immagini

J‘- Musica

E Video =

i@ Gruppe home

18 Computer

E_? Sistema ()

4 elementi

Condividi con «

=

Masterizza

Adesso il documento Prova.docx € sullo schermo del computer.

Ultima medifica

17/01/2015 19:26
25/02/2015 00:01
27/02/2015 09:39
24/02/2015 14:04

Nuova cartella

Tipo

Cartella difile
Cartella difile
Cartella difile
Cartella difile

=y O @

Dimensicne

Fig. 1-11 Finestra Apri, cartella NUOVA ECDL, casella del percorso

Fai doppio clic con il mouse sulla scritta WORD
Nel riquadro di destra c’¢ il contenuto della cartella WORD

Fai doppio clic con il mouse sulla scritta PROVE

Nel riquadro di destra c’¢ il contenuto della cartella PROVE

Fai doppio clic con il mouse su Prova.docx

Puoi usare un altro modo per aprire un documento:

Non aprire il programma Word
Apri in Windows la sequenza di cartelle per arrivare al documento che vuoi aprire

Fai doppio clic sul nome del documento con il mouse

Windows riconosce che & un documento Word, apre il programma e apre il documento.

Il documento Prova.docx € vuoto; € stato registrato nel computer senza inserire (scrivere) dati.

Adesso nella prima riga della finestra il nome del documento aperto & Prova.docx - Microsoft Word.

Salva il documento con un altro nome. Chiama il documento Proval.docx:

Fai clic con il mouse sul pulsante File

Nell’elenco delle operazioni, fai clic con il mouse su Salva con nome (Fig. 1-12)
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Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione  Visualizza
A Salva . .
Informazioni su Prova
& salva con nome
C:ANUOVA ECDL\WORD\PROVE\Prova.docx
(5 Apri
[ Chiudi s
= Autorizzazioni
Informazioni g}l Tutti possono aprire, copiare e modificare qualsiasi parte di questo documento.
Proteggi i .
Recente documento ~
Proprieta v
Nuovo Dimensioni 12,5k8
— ¥ per la cond Pagine 1
Stampa (23 Prima di condividere il file, tenere presente che contiene: Parole 0
o Verifica Proprieta documento e nome dell'autore Tempo totale modifica 2 Minuti
Salva e invia Ny Titolo Aggiungere
ST — Tag
Guida Commenti
|3 Opzioni i Versioni Date correlate
4 @ ) Non esistono versioni precedenti di questo file. v
B Esci 4 Data ultima modifica 0ggi, 18:35
Gestisci Data creazione 0ggi, 18:34
versioni ~ 3

Data ultima stampa
Persone correlate

Autore Utente
Autore ultima modifica  Utente

Documenti correlati
J) Apri percorso file

Mostra tutte le proprieta

18:36
04/04/2015

RS B0

Fig. 1-12 Menu File, funzione Salva con nome

e Word apre la finestra Salva con nome (Fig. 1-13)

e FE’ aperta la cartella C:\NUOVA ECDL\WORD\PROVE

e |l cursore del mouse & nella casella Nome file

e Scrivi Proval.docx

e Premiil tasto Invio della tastiera o fai clic con il mouse sul pulsante Salva della finestra
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=

@ Salva con nome Iﬂ

(_J{_J) [} « NUOVAECDL » WORD » PROVE v [+3 |[ Cerca PROVE o
Organizza = Muova cartella == - I@I
BE Desktop 0 Mome Ultima medifica Tipo
Download
lﬂ' ) ) ®] Intreduziene.docx 20/03,/2015 22:57 Documento
= Risorse recenti o N
W] prova.docx 15/05,/2014 07:25 Documento
- Raccolte
3 Documenti
= Immagini 3
J‘- Musica

B

(M Computer

‘E_ﬂ Disco locale (C) _ |

1L I

Mome file Prmri.duc:) -

Salva come: [Documento di Word (*.docx)

Autori: Sergio Tag: Aggiungi tag

[] Sahva anteprima

“ Mazcondi cartelle Strumenti - " Annulla

Fig. 1-13 Finestra Salva con nome

e Word salva il documento con il nuovo nome, nella stessa cartella e con lo stesso formato
(estensione) del documento precedente

Adesso il documento Proval.docx é sullo schermo del computer.

Chiudi il documento Proval.docx:

e Faiclic con il mouse sul pulsante File
e Faiclic con il mouse su Chiudi

Prova ad aprire piu documenti contemporaneamente.

Con due documenti aperti puoi copiare, spostare e confrontare dati da un documento all’altro.
Nella cartella C:\NUOVA ECDL\WORD\PROVE ci sono i documenti Prova.docx e Proval.docx.
Apri i due documenti Prova.docx e Proval.docx:

e  Apriil programma Word

e Faiclic con il mouse sul pulsante Start (Avvio)

e Windows apre la finestra del menu di Avvio

e Fai clic con mouse sulla scritta Microsoft Word 2010
e Faiclic con il mouse sul pulsante File

e Fai clic con il mouse sul comando Apri
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e Word apre la finestra Apri

e Nelriguadro di sinistra fai clic con il mouse sulla scritta Sistema (C:) o Disco locale (C:)

e Nelriquadro di destra c’e I'elenco del contenuto del disco C

e Faidoppio clic con il mouse sulla scritta NUOVA ECDL

¢ Nel riqguadro di destra c’¢ il contenuto della cartella NUOVA ECDL

e Faidoppio clic con il mouse sulla scritta WORD

e Nel riqguadro di destra c’¢ il contenuto della cartella WORD

e Faidoppio clic con il mouse sulla scritta PROVE

e Nelriquadro di destra c’e il contenuto della cartella PROVE

e Nel riquadro di destra vedi solo i documenti che puoi aprire con Word (formati doc e docx) (Fig. 1-

14)

(W] Apri =
\;/'KJ [ 1 » Computer v Discolocale (C:) » NUOVAECDL » WORD » PROVE - | +y || Cerca PROVE o
Organizza = MNuowva cartella == » [ i@l

@ Micrasoft Word Nome ’ Ultima modifica Tipo Dimensione
lﬂ_ﬂ Indirizzi.doc 04,/05/201514:01 Documenta di Mi.. 30 KB
- Preferiti ] Introduzione.docx 20/03/2015 22:57 Documente di Mi... 14 KB
il Desktop Eﬂ Prova.docx 15/05/2014 07:25 Documento di Mi... 19 KB
& Download @ Proval.docx 04,/09,/201519:39 Documento di Mi... 13 KB
£l Risorse recenti
- Raccolte
3 Documenti
=l Immagini
J‘. Musica
2 video
1M Computer
‘.-'_f. Disco locale (C:)
?ﬂ Rete
Mome file: | - [Tutti i documenti di Word (*.dc vl
Strumenti [ Apri |vl I Annulla ]

Fig. 1-14 Finestra Apri, cartella PROVE

e | due documenti Prova.docx e Proval.docx. sono adiacenti (uno dopo l'altro)
e Apriidue documenti:
o Faiclic con il mouse su Prova.docx
o Tieni premuto il tasto Maiusc della tastiera e fai clic con il mouse su Proval.docx
o | due documenti sono selezionati
o Sono selezionati tutti i documenti tra Prova.docx e Proval.docx
o Faiclic con il mouse sul pulsante Apri della finestra
e Word apre i due documenti

Word crea una finestra per ogni documento aperto.
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Puoi vedere le miniature (finestre di piccole dimensioni) dei documenti aperti: sposta il puntatore del mouse
sul pulsante Word della barra delle applicazioni (Fig. 1-15).

Fig. 1-15 Miniature pulsante Word

Puoi selezionare documenti non adiacenti (non posti uno dietro I'altro nell'elenco dei file di una cartella):

e Fai clic con il mouse sul primo documento
e Tieni premuto il tasto Ctrl della tastiera e fai clic con il mouse sul secondo documento

| due elementi (documenti) sono selezionati.
Puoi selezionare e aprire piu di due documenti adiacenti e non adiacenti.
Per selezionare i documenti Indirizzi.doc, Prova.docx e Proval.docx:

¢ Faiclic con il mouse sul documento Indirizzi.doc
e Tieni premuto il tasto Ctrl della tastiera e fai clic con il mouse sul documento Prova.docx
e Tieni premuto il tasto Ctrl della tastiera e fai clic con il mouse sul documento Proval.docx

| tre documenti sono selezionati.
Per aprire i documenti selezionati fai clic con il mouse sul pulsante Apri della finestra.
Per chiudere un documento:

e Faiclic con il mouse sul pulsante File
e Faiclic con il mouse su Chiudi

Oppure:

e Faiclic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra del documento
Quando sono aperti altri documenti, vedi I'ultimo documento aperto.
Chiudi il programma Word e tutti i documenti aperti:

e Faiclic con il mouse sul pulsante File

e Faiclic con il mouse su Esci

1.1.2 Creare un nuovo documento basato sul modello predefinito, altri modelli disponibili,
quali: memo, fax, agenda.

Apri il programma Word: & aperto un documento vuoto.
Puoi usare un modello, cioé un documento creato per la soluzione a un problema.

Esempi di modelli sono documenti per creare:
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e Curriculum,

o Lettere,

e Inviti,

e Biglietti di auguri,
e Volantini,

o Fax,

e Agende.

Apri un modello:

o Nella finestra di Word fai clic con il mouse sul pulsante File
¢ Faiclic con il mouse sulla scelta Nuovo
e Nelriquadro al centro c’e I'elenco dei modelli che puoi usare (Fig. 1-16)

I modelli sotto la scritta Modelli disponibili sono quelli memorizzati (registrati) nel tuo computer. | modelli
sotto la scritta Modelli di Office.com sono in Internet.

lwll S Documento2.docx - oft Word

il ome Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza

I salva
Modelli disponibili Documento vuoto

& salva con nome

5, {a} Hom
7 Apri Sne
[ Chiudi

Informazioni

2 D im L8 L

Recente Documento | Post diblog Modelli Modelli di Modelli Nuovo da
recenti esempio personali esistente
Cerca modelli in Office.com >

Modelli di Office.com
Stampa — =

/ A y ~ 4
salva e invia . _/ (— _/ L _/ . _/ £ .
R Arancione Base Bianco Biglietti Biglietti da Blu Business Docente
Guida visita
| Opzioni . . - g
B3 Esai 4 / V / J / 4 / [/ / / / ! / £ / Y - /
Elementi Evento Festa Festivita Floreale Foglio Fronteeretro Illustrazione  Immagine

multimediali

— - — - B —

A Ay < Y = Y Y

Individuale Industria Inviti Istruzione Lettere Orientamento ~ Orizzontale Pagina Personale
singola
y Y G A Y Y Y |
Piccola Rosso Set dischemi  Stagionale Stampa Studente Verde Verticale Volantini
impresa

~ 18:41
L e v 2 )
IR E G 04/04/2015

Fig. 1-16 Modelli di Word

e Fai clic con il mouse sull’'icona del tipo di modello che vuoi usare
e Word apre una nuova finestra che ti fa vedere i modelli tra cui puoi scegliere
e Fai clic con il mouse sull'icona del modello scelto
e Nelriquadro di destra vedi I'anteprima del modello (come ¢ fatto il modello)
e Faiclic con il mouse sul pulsante:

o Crea, per i Modelli disponibili
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o Scarica per i Modelli di Office.com (questi modelli sono scaricati da Internet)
e |l modello & caricato nella finestra di Word

Puoi anche fare doppio clic con il mouse sull'icona del modello scelto. Il modello & caricato nella finestra di
Word.

Fai una prova:

e Nel riquadro Modelli di Office.com fai clic con il mouse sulla cartella Biglietto di auguri (Fig. 1-16)
e Faiclic con il mouse sull'icona Biglietto per la festa del papa da parte della figlia (Fig. 1-17)

e Nel riquadro di destra vedi I'anteprima del modello

e Faiclic con il mouse sul pulsante Scarica

e Oppure fai doppio clic con il mouse sullimmagine del modello nella parte centrale del riquadro
(Modelli di Office.com)

Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza
I saiva
Modelli disponibili Biglietto per la festa del papa da parte della
&L salva con nome figlia
25 Apri * & Home » Biglietto di auguri Fomito da: Microsoft Corporation
o Dimensioni download: 278KB
& Chiudi Modelli di Office.com Cerca modelli in Office.com > Valutazione: 75757373 7% (Ovot)
-
Informazioni
H H
. H — =
Recente e s ™
HHHH ] B
b .
8 8 o . 3
: : 2 s
v . —
8 &
Stampa ——
Biglietto Hanukkah per  Biglietto di San Valentino  Biglietto di Buon anno Biglietto di Biglietto di
e aziende (tema con cuori) (cinese, piegato ametd)  ringrazi (tema  ringrazi con foto
floreale) (tema fiori e uccelli,
piegato in due)
Guida
AT
[:] Opzioni ‘L"
B3 Esai =
Festa déi nonni |
Biglietto di Convalescenza (con Biglietto per la Festa dei Biglietto per la Festa dei Biglietto festa del papa
ringraziamento (tema computer) nonni (per la nonna) nonni (polvere di stelle) (pescatori)
nuvole)
—_ ®
- 4 P
& NEdl |2
=t - |
& a1 = .
Biglietto per Halloween Biglietto per la festa del Biglietto per la festa del  Biglietto di San Valentino Amicizia
papa da parte della figlia | papa da parte del figlio (due parti)
Sei invitatol
: S P
”
B3 *-?»
=y s
LAUREA el
Biglietto di San Valentino  Biglietto per la Festa dei Biglietto per laurea Biglietto per la festa del Invito a una festa di
(quattro parti) nonni (per il nonno) papa da parte della Halloween
moglie
-

-

Mo s e 5

04/04/2015

Fig. 1-17 Modello Biglietto per la festa del papa

e Word apre il modello Biglietto per la festa del papa da parte della figlia
e Chiudi il documento senza salvarlo (fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi)

Sono chiusi i documenti e il programma.
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1.1.3 Salvare un documento all’interno di un’unita disco. Salvare un documento con un altro
nome all’interno di un’unita disco.

Apri un documento Word vuoto e nella prima riga scrivi la data 21/03/2015:

e Faiclic con il mouse sul pulsante Start

e Faiclic con il mouse su Microsoft Word 2010
e Word apre un documento vuoto

¢ |l puntatore del mouse € sulla prima riga.

e Scrivi 21/03/2015 (Fig. 1-18)

e |l documento & modificato

locumento2.docx - Microsoft Wort

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza a
o i = e v | B | 3= v 4= vty | | A Trova -
B Calibri (Corpc ~ 11 A A Aa Z3 RaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc A’dlj % a
) - 2 Sostituisci
% Sy~ - —| Cambia

Incolla G C § vabe X, X* ~ad2 . A T Normale |17 Nessuna.. Titolo1 Titolo 2 Titolo
M  Copia formato = stiliv | W Seleziona v

Appunti * Carattere Stili ) Modifica

(] Fo0 10X 11121 3141 51 +6 171 8 19+ 1 10 1 4L+ 1 12 1 13 1 14 1 15 1 16 | - A T8 i+
= T 5= v 5 w ) T 7 T T T 5 e

| » (&5l

21/03/20159

Fig. 1-18 Documento Word, inserimento testo

Nel documento dopo la data puoi trovare il carattere {. Il carattere { € inserito automaticamente da Word e
indica la fine di un paragrafo. Word visualizza il carattere  se € attiva la funzione Mostra tutto (fig. 1-18). Il
carattere  non & stampato.

L’argomento & spiegato nella lezione 2, al punto 2.2.1.

Ti consiglio di usare la funzione Mostra tutto nella scrittura del documento. Se non vedi il carattere 1, fai clic
con il mouse sul pulsante Mostra tutto, del gruppo Paragrafo, della scheda Home.

Salva il documento per non perdere il lavoro svolto.

Registra il documento nella cartella C:\NUOVA ECDL\WORD\PROVE. Dai al documento il nome
Lettera.docx:

e Faiclic con il mouse sul pulsante File
e Faiclic con il mouse su Salva con home
e Word apre la finestra Salva con nome (Fig. 1-19)
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(0] Sl con nome e ———

mvl . » Computer » Sistema (C:) » NUOWVAECDL » WORD » PROVI

'l"‘ll Cerca PROVE

Casella del percorso .

Ultima modifica Tipo Dimensione

W0 Preferiti EI_] Prova.docx 15/05/2014 07:25 Documento di Mi... 19 KB
B Desktop @_] Proval.docx 11/04/201512:19 Decumentoe di Mi... 19KB
%] Risorse recenti

8 Download
%3 Dropbox

4 Raccolte
5 Decumenti
& Immagini
J’ Musica
E Video

& Gruppo home

1% Computer

5_?. Sistema (C:)
8. 562cechf58275]

Coro

. ECDLAD

. extensions

. Intel
MSQCache
NUGOVA ECDL

. nuovematr

. Perflogs

. ProgramData | |
Programmi
Programmi (&1

. Prova

. Utenti

. Windows -

Salva c Documento di Word (*.docx) > -

] Introduzione. docx 2070372015 22:57 Documento di Mi... 14 KB

Mome fil§g  Lettera.docx -

Autori; Utente Tag: Aggiungitag Titolo: Aggiungi titolo Oggetto: Specificare I'oggetto

[£] 5alva anteprima

© Noscondi corel Smmenti

Fig. 1-19 Finestra Salva con nome

Nel riquadro di sinistra fai clic con il mouse sulla scritta Sistema (C:)

Nel riquadro di destra c’é I'elenco del contenuto del disco C

Con il mouse fai doppio clic sulla scritta NUOVA ECDL.

Nel riquadro di destra c’e I'elenco del contenuto della cartella NUOVA ECDL
Fai doppio clic con il mouse sulla scritta WORD

Nel riquadro di destra c’e I'elenco del contenuto della cartella WORD

Fai doppio clic con il mouse sulla scritta PROVE

Scrivi Lettera nella casella Nome file. Non & necessario scrivere Lettera.docx, il programma
aggiunge il formato scelto nella casella Salva come

Nella casella Salva come c’¢ la scritta Documento di Word (*.docx)
Documento di Word (*.docx) € il formato usato da Word 2010

Non cambiare il formato

Fai clic con il mouse sul pulsante Salva

I documento Lettera.docx é registrato nella cartella C:\NUOVA ECDL\WORD \PROVE.

Nella barra del titolo del documento aperto il nome € cambiato. Il nuovo nome é Lettera.docx (Fig. 1-20).

23

Vai all’'indice delle lezioni




Elaborazione testi

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza

Calibri (Corpe » 11~ A” A7

A Trova ¥
241191 | aagbeene | assbcene AaBbCi AaBbce AADB % 2 Szv:mm,

i TNormale |7 Nessuna.. Titolo1 Titolo 2 Titolo || Cambia

Incolla - 2
2 G C S vabe X, X stiliv | kg Seleziona v

- Copia formato

Appunti % Carattere stili | Modifica

SR c 1 - f c 1+ 2 1 * 3 ¢ | * 4 ¢+ | * 5 ¢ 0+ 6+ & 7 ¢ L >80 9 ¢+ & +10° 11 ¢ 1 12 - 1+ 13+ 1+ 14 - 1+ 15 + 1+ 16 + 1+ ASiSeagie e @

A\

21/03/2015f

Fig. 1-20 Documento Lettera.docx

Apri un nuovo documento Word vuoto, scrivi PROVA sulla prima riga:

e Fai clic con il mouse sul pulsante File
e Faiclic con il mouse su Nuovo (Fig. 1-21)
e Faidoppio clic con il mouse sull'icona Documento vuoto

Documento2.docx -
Home  Inserisi  Layoutdipagina  Riferimenti  Lettere  Revisione  Visualizza
Il sava
Modelli disponibili Documento vuoto
Salva con nome
&5 Apri
' Chiudi Y ‘
1 |
4 [/ =]
Informazioni ) [_1- 8
Recente Modelli Modelli di Modelli Nuovo da
recenti esempio personali esistente
Stampa
salva e invia ra— (— ! Y f y . y / /
i Arancione Base Bianco Biglietti Bigliettida  Biglietto di Blu Business Docente
Guida visita auguri
[z] Opzioni gl i s - L R & - g
8 e Y L Y Y Y e /
Elementi Evento Festa Festivita Floreale Foglio Fronte eretro  Illustrazione Immagine
multimediali

—

Individuale Industria Inviti Istruzione Lettere Orientamento  Orizzontale Pagina Personale
singola

Y = Y AV Y

y

Piccola Rosso Set di schemi  Stagionale Stampa Studente Verde Verticale Volantini
impresa

L

Fig. 1-21 Menu File, funzione Nuovo

e Il cursore del mouse ¢ all'inizio della prima riga
e Scrivi PROVA (Fig. 1-22)
e Faiclic con il mouse sul pulsante Salva della Barra degli strumenti ad Accesso rapido
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Documentol.docx - Mic|

Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza

Calibri (Corpe = 11 - A A

G C 8 - abe x, xX*

Incolla o
- jCop\a formato

Appunti ] Carattere

PROVAY

Fig. 1-22 Pulsante Salva

Word apre la finestra Salva con nome. Word ti chiede di dare un nome al nuovo documento e ti chiede
dove registrare il documento.

Registra il documento nella cartella C:\NUOVA ECDL\WORD \PROVE.
Dai al documento il nome Prova2.docx:
¢ Nella finestra Salva con nome la cartella C:\NUOVA ECDL\WORD\PROVE ¢ aperta
e Faiclic con il mouse sulla casella Nome file
e Scrivi Prova2 (Fig. 1-23)
¢ Faiclic con il mouse sul pulsante Salva

@ Salva con nome

@Cmmputer » Disco locale (C) » NUOVAECDL » WORD » PROVE D

=58

[ 42| [ Cerca PROVE 2|
e ——————EEE

Organizza = Nuova cartella g== - @
@ Microsoft Word Mome Ultima modifica Tipo Dimensicne
] ntroduzione.dock 20/03/2015 22:57 Documento di Mi... 14 KB
0 Preferiti ] | ettera.docx 05/09/2015 18:34 Documento di Mi... 15KB
Bl Desktop @._j Prova.docx 04,09,/2015 21:02 Documento di Mi... 19 KB
& Download ] proval.docx 04,/09/201519:39 Documento di Mi... 13 KB

1= Risorse recenti

) Raccolte
@ Documenti
[E] Immagini

J’ Musica
B video

18 Computer
& Disco locale (C:)

i‘h Rete

NomeSg:  Prova2.docx -
Salva c@he | Documento di Word (*.docx) > -
e ——————

Autori: Sergio

Tag: Aggiungi tag Titolo: Aggiungi titolo

[ Salva anteprima

“ Mascondi cartelle

Strumenti  + E Salva > Annulla

Fig. 1-23 Finestra salva con nome del nuovo documento
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Scrivi PROVA 2 nella prima riga e salva il documento. Non cambiare nome e posizione del documento:

e Il cursore del mouse € gia alla fine della parola PROVA

o Premi il tasto spazio della tastiera

e Scrivi 2 (Fig. 1-24)

e Faiclic con il mouse sul pulsante Salva della Barra ad accesso rapido

rova2.docx - Microsof

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione  Visualizza 7 |

== | 3 Trova ~
v/ w21 (9] | aasbceoc| asBbcene AaBbC: AaBbce AAB M

g 22 Sostituisci
Incolla G C S ~abe X, X* - = S - - T Normale |7 Nessuna.. Titolo1 Titolo 2 Titolo _ Cambia
~ < Copia formato < -— it 7| stiliv | Wk Seleziona v

Bl 2z 3 Calibri (Corpe ~ 11 AN | A |

Appunti ¥ Carattere Stili 3 Modifica

Il X

[v] P ap e X 11 0213141 5 16+ 171 815 140 1 4+ 1 12 1 431 14 1 15 1 16+ 1+ AW

[ T IO |

> (&S]

PROVA-24

Fig. 1-24 Chiusura del documento Prova2
Word non chiede altre informazioni perché il documento ha gia un nome, un formato e un indirizzo di
registrazione. Word salva il documento.
Chiudi il documento Prova2.docx:
e Faiclic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra (Fig. 1-24).
Il programma Word € aperto.
Apri il documento Prova.docx e scrivi Prova nella prima riga:

¢ Nella finestra del programma fai clic con il mouse sul pulsante File

e Faiclic con il mouse su Recente

¢ Nel riguadro Documenti recenti fai clic con il mouse su Prova.docx

e Puoi usare la scheda Recente, il documento Prova.docx é stato usato da poco tempo
e Sulla prima riga scrivi PROVA

e Fai clic con il mouse sul pulsante File

e Faiclic con il mouse su Chiudi

Il sistema non chiude il documento e chiede: Salvare le modifiche a Prova.docx? (Fig. 1-25).

Microsoft Word [

Salvare le modifiche a Prova.docx?

: Salva 1 [ﬂnn sal'u'are] [ Annulla

Fig. 1-25 Finestra Salvare le modifiche?

Nella finestra ci sono tre pulsanti:

e Salva, chiude il documento e salva le modifiche
e Non salvare, chiude il documento e non salva le modifiche
e Annulla, non chiude il documento

Fai clic con il mouse sul pulsante Salva.

Word ti aiuta a non fare errori per distrazione e a non perdere le modifiche fatte.
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Chiudi tutti i documenti e esci da Word.

1.1.4 Salvare un documento con un altro formato, quale: file di testo, RTF, modello, formato

specifico del tipo di software o della versione.

Word 2010 crea documenti con il formato (estensione) .docx.

Apri il documento Prova.docx:

Fai clic con il mouse sul pulsante Start

Fai clic con il mouse su Microsoft Word 2010

Nella finestra del programma fai clic con il mouse sul pulsante File
Fai clic con il mouse su Recente

Nel riquadro Documenti recenti fai clic con il mouse su Prova.docx

Il documento aperto ha I'estensione .docx (documento di Word).

Salva il documento in un formato diverso.

I documenti con un formato diverso sono aperti con programmi diversi da Word (per esempio Blocco note)
0 con altre versioni di Word (per esempio Word 2003).

Il formato diverso € utile se mandi il documento a una persona che non usa Word 2010.

Reqgistra il documento nel formato Rich Text Format (*.rtf). Non cambiare il nome del file: Tutti i programmi
di elaborazione dei testi possono usare il formato rtf. Usa il formato rtf quando vuoi creare documenti che
programmi diversi da Word possono usare.

Fai clic con il mouse sul pulsante File

Fai clic con il mouse su Salva con nome

Word apre la finestra Salva con nome

Nella casella del percorso c’é scritto C:\NUOVA ECDL\WORD \PROVE
Nella casella Nome file c’é scritto Prova.docx

Fai clic con il mouse sulla freccia della casella Salva come

Nel menu a discesa ci sono tutti i formati che puoi usare

Fai clic con il mouse su Rich Text Format (*.rtf) (Fig. 1-26)

Adesso il riquadro con I'elenco dei file &€ vuoto, perché non é registrato nessun file con estensione
rtf

Adesso, nella casella Nome file c¢’é scritto Prova.rtf

Fai clic con il mouse sul pulsante Salva
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|
m Salva con nome |
J--| . v Computer » Sisterna (C:) » MUOVAECDL » WORD » PROVE Cerca PROVE

Organizza »  MNuova cartella

Nome Ultima modifica Tipo Dimensione

@ Microsoft Word

Messun elemento corrisponde ai criteri di ricerca.
W0 Preferiti
B Desktop
i:' Risorse recenti
& Download

43 Dropbox

- Raccolte
@ Documenti

[&=] Immagini
J‘ Musica

H video
1@ Gruppe home

18 Computer
&, Sistema (C3)

€ Rete
1%/ OPENRG
8 SERGIO-PC

Documento di Word (*.docx)
Documento di Word con attivazicne macro (*.docm)
Documento di Word 97-2003 (*.doc)

Modello di Word (*.dotd)

Madelle di Word con attivazione macro (*.dotm)
Madelle di Word 97-2003 (*.dot)

PDF (*.pdf)

Documento XPS (*xps)

Pagina Web in file unico (*.mht;*.mhtml}

Pagina Web (* htm;*.html)

T ———————

Documento XML di Word ("xml)

Documento XML di Word 2003 (*.xml)

ODT (*.odt)

Documento di Works 6 - 9 (*.wps)

Word 87-2003 & 6.0/95 - RTF (*.doc)
Nomefile: v ks 6.0 &7.0 (wps)

Salya come: |Rich Text Format (*.rtf)

Auteri: Sergic Tag: Aggiungi tag Titolo: Aggiungi titolo Oggetto: Specificare I'oggette

= Nascondi cartelle Strumenti ‘<| Salva N Annulla

D &30

Fig. 1-26 Finestra salva con nome, formato rtf

Nella cartella C:\NUOVA ECDL\WORD \PROVE é registrato il file Prova.rtf.
Nella lista dei formati ci sono tre formati di modelli:

e Modello di Word (*.dotx).
e Modello di Word con attivazione macro (*.dotm).
e Modello di Word 97-2003 (*.dot)

Puoi salvare il documento in formato modello con le stesse operazioni che hai fatto per salvare in formato
rtf.

Chiudi il programma Word: fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi di tutte le finestre aperte.

1.1.5 Spostarsi tra documenti aperti.

All'apertura di Word, Windows inserisce un pulsante con l'icona di Word nella barra delle applicazioni, posta
nella parte inferiore dello schermo (Fig. 1-27).

Fig. 1-27 Barra delle applicazioni, pulsante Word
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Per ogni file aperto con un programma, al pulsante del programma € aggiunta una miniatura (finestra di
piccole dimensioni).

Sposta il puntatore del mouse sul pulsante Word, vedi una miniatura per ogni file Word aperto.
Apri i documenti Prova.docx e Proval.docx della cartella PROVE:

e Sul desktop fai doppio clic con il mouse su Computer

e Nel riquadro di destra della finestra fai doppio clic con il mouse su Sistema (C:)
e Nel riquadro di destra della finestra fai doppio clic con il mouse su NUOVA ECDL
e Nel riquadro di destra della finestra fai doppio clic con il mouse su WORD

e Nel riquadro di destra della finestra fai doppio clic con il mouse su PROVE

e Nel riquadro di destra della finestra fai clic con il mouse su Prova.docx

e Tieni premuto il tasto Ctrl della tastiera e nel riquadro di destra della finestra fai clic con il mouse su
Proval.docx

e | due documenti sono selezionati (Fig. 1-28)
[E=SFE)

’i—'\ 3} | » Computer » Discolocale (C) » NUOVAECDL » WORD » PROVE - [ CercaprOvE p]

.

Organizza = @ Apri Stampa Posta elettrenica Masterizza Muova cartella

S

B Desktop it Nome Ultima modifica Tipo Dimensione

Download
o B Indirizzi.doc 04,/05/2015 14:01 Documento di Mi... 30 KB

) Intreduzione.docx 20/03/2015 22:57 Documento di Mi... 14 KB
] | etteradocx 05/09/2015 18:34 Documente di Mi... 15 KB
|i=| LogoASPHI-30annijpg 11/03/2010 09:54 Immagine JPEG 14 KB
o & prova.docx 04,/09/2015 21:02 Documente di Mi... 19 KB
[&5] Immagini @ p— — =
J’ _ ._j Prova.rtf 04,/09/2015 21:09 RTF (Rich Text For... 43 KB
E V_:SICE |@._j Proval.docx 04,09/201519:39 Documento di Mi... 13 KB
aee [E._] ProvaZ.docx 04,/09/2015 21:02 Documento di Mi... 13 KB

15l Risorse recenti

- Raccolte
@ Documenti

@ ;] 2 elementi selezionati Titolo: Aggiungi titolo Dimensione: 31,0 KB Tag: Aggiungi tag
Autori: Sergio Ultima modifica: 04,/09/2015 19:39

Fig. 1-28 Cartella Prove, selezione di due documenti

e Faiclic con il tasto destro del mouse su uno dei due documenti
e Nel menu contestuale fai clic con il mouse su Apri (Fig. 1-29)
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sfssssss!|"Ts T s )

K3\«)¥ | » Computer » Discolocale (C:) » NUOVAECDL » WORD » PROVE E Cerco PROVE p

1

Organizza v Apri Stampa Posta elettronica Masterizza Nuova cartella = » [ 0
= Desktop & Nome 8 Ultima modifica Tipo Dimensione
Download
8 Downloa ) Indirizzi.doc 04/05/201514:01  Documento di Mi... 30 KB

PR, :
= Risorse recenti

Introduzione.docx 20/03/2015 22:57 Documente di Mi... 14 KB
—— 7| E] Lettera.docx 05/09/2015 18:34 Documento di Mi... 15KB
accolte |||
— . |i= LogoASPHI-30anni.jpg 11/03/2010 09:54 Immagine JPEG 14 KB
@ Documenti 1@] B = e o ’
%] Prova.docx i Mi...
&) Immagini ) Provaurtf - Lt For... 43KB
J Musica T Modifica ——————
3 l Proval.docx di Mi... 13 KB ‘
B video N E—— Nuovo ey
Prova2.docx di Mi... 13KB
¥ Stampa
Wi ] 2 elementi selezionati Titolo: Aggiungit Crea file PDF e Immagine con PDFCreator Tag: Aggiungi tag
— Autori: Sergio 7-Zip »

CRC SHA

Ricerca virus

Sposta in Quarantena
Invia mediante Bluetooth a
Invia a

Taglia
Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

Proprieta

Fig. 1-29 Menu contestuale di un documento

e | due documenti sono aperti
e Sposta il puntatore del mouse sul pulsante del programma Word nella barra degli strumenti
e Vedile miniature delle finestre dei due documenti aperti (Fig. 1-30)

Fig. 1-30 Miniature di due documenti Word aperti

e Fai clic con il mouse sulla finestra del documento che vuoi usare
e Word apre la finestra del documento sullo schermo
e La finestra del documento occupa lo schermo
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Puoi aprire piu di due documenti.

Per vedere quali documenti sono aperti puoi usare i pulsanti della scheda Visualizza:

Nel documento aperto sullo schermo, fai clic con il tasto sinistro sull’etichetta della scheda

Visualizza della barra multifunzione
Nel gruppo Finestra, fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Cambia finestra (Fig. 1-31)

ﬁ-uUna pagina l] E 1] Affianca
Due pagine B Scorrimento sincrono
. Nuova Disponi Dividi
{5 Larghezza pagina | finestra tutto #l4 Reimposta posizione finestra
Zoom Finestra 1 Prova.doo
r 4 N\ -
[ E 1 El TN - . 2 Proval.doc p |
F Y

Fig. 1-31 Pulsante Cambia finestra

Nel menu a discesa c’€ I'elenco dei documenti aperti
Il documento che vedi sullo schermo (documento attivo) ha un segno di spunta nella casella di

controllo alla sinistra del nome del documento
Per cambiare il documento aperto sullo schermo, fai clic con il mouse sulla casella di controllo del

nome del nuovo documento

Puoi vedere contemporaneamente i due documenti aperti sullo schermo:

Nella scheda Visualizza, nel gruppo Finestra fai clic con il mouse sul pulsante Affianca (Fig. 1-32)

°
Proval.docxl - Microsoft Word (= (=)
evisione Visualizza [A) 0
~ 5 ) una pagina . .-.{:1 \; r:l |—j§ ==
N @Due pagine g 2 seeMento sincrono m =1
om 100% _ : Nuova Disponi Dividi Cambia = Macro
=] Larghezza pagina finestra tutto 14 Reimposta posizione finestra ' finestra~ v
Zoom Finestra Macro
| 6 1 7 | 8 1 9 110 ¢ 11+ 1 12 | 13 |14 0 ) 15 + 1 16 + 1« A Egg |
-~

Fig. 1-32 Pulsante Affianca

Nella finestra di Word puoi vedere i due documenti affiancati (Fig. 1-33)
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Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti R i visualizza | & 4 Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza

H p - = - . = .3
53 Layout Web [ Q %Nuova fine O . j 4 Calibri 11 =
[E struttura H pisponi tutto 3 g - G166 C 8§ v x X E %

Layout di| Letturaa  _ Mostra, Zoom . Cambia | Macro Incolla e .o
stampa |schermo intero =] Bozza 2 - [ Dividi B4 finestra~ - - F A A-A AL m

Visualizzazioni documento Finestra Macro Appunti Carattere Paragrafo

S i O SER [ R D DRI O SR [
1 & : ! - Affianca 1 & :
Visualizza due documenti affiancati,
consentendo di confrontare il
contenuto,

e Per ulteriori informazioni. premere F1.

PROVAY

i ] T ] »
Pagina:1dil | Parole:0 | i kaliano falia) | \Eﬁlls Pagina:1dil | Parole:l | 3 Haliano fHalia) | \EEII% = = 150% (o) |
e —— . ORORORORMSSSS———— = 7

Fig. 1-33 Documenti affiancati

e Faiclic con il mouse sul pulsante Scorrimento sincrono, sotto il pulsate Affianca (Fig. 1-33)
e Scorri un documento con le barre di scorrimento, scorre automaticamente anche I'altro documento

Questa operazione ¢ utile per copiare, spostare e confrontare i dati dei due documenti.

Per tornare a vedere un solo documento fai clic con il mouse sul pulsante Affianca per disattivare (rendere
non attiva) la funzione.

Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi di tutti i documenti.
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1.2 Migliorare la produttivita

1.2.1 Impostare le opzioni di base del programma: nome dell’utente, cartelle predefinite per
aprire o salvare documenti.

In Word puoi selezionare molte opzioni (impostazioni di caratteristiche), per rendere facile 'uso del
programma.

Le opzioni hanno impostazioni predefinite (valori di default).

Le opzioni predefinite sono impostate per 'uso normale dei programmi.

Puoi cambiare le opzioni:

Nella finestra di Word fai clic con il mouse sul pulsante File

e Apriil programma Word
[ )
e Faiclic con il mouse su Opzioni

Word apre una finestra con alcune pagine: I'elenco delle pagine € nel riquadro a sinistra (fig. 1-34).

Cambia il nome dell’'utente:

e Faiclic con il mouse sul pulsante File
e Faiclic con il mouse su Opzioni
e Word apre la finestra Opzioni di Word
y . .
e FE’ aperta la pagina Generale (Fig. 1-34)
=
Opzicni di Word ||
*
Generale . . . - .
_g Opzioni generali per I'utilizzo di Word.
Visualizzazione
Strumenti di correzione Opzioni interfaccia utente
Salvataggio Maostra barra di formattazione rapida quando si seleziona testo '
. Attiva anteprima in tempo reale
Lingua
Combinazione colori: ArgentoEl
I tazioni t
mpostazioni avanzate Stile descrizione comando: | Mostra descrizione caratteristica nelle descrizioni comandi El
Personalizzazione barra multifunzione
Personalizzazione della copia di Microsoft Office in uso
Barra di accesso rapido
Mome utente: | Utente
Componenti aggiuntivi
Iniziall? F
Centro protezione
Opzioni di avvio
|:| Apri allegati di posta elettronica in modalita lettura a schermo intero (i
[ ok | [ annuia

Fig. 1-34 Finestra Opzioni Word, pagina Generale

e Nelrigquadro di destra, fai clic con il mouse nella casella Nome utente
e Scrivi il nome (per esempio Utente)
e Faiclic con il mouse sul pulsante OK
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Cambia la cartella in cui salvi i documenti Word:

e Faiclic con il mouse sul pulsante File

e Faiclic con il mouse su Opzioni

e Word apre la finestra Opzioni di Word

e Nelrigquadro di sinistra, fai clic con il mouse sulla funzione Salvataggio (Fig. 1-35)
e Il programma apre la pagina Salvataggio

Opzieni di Word

Generale . . . L . . .
H Personalizzazione delle impostazioni di salvataggio dei documenti.

Visualizzazione

Strumenti di correzione Salvataggio documenti
‘ Salvataggio ’ l Formato per il salvataggio dei file: Documento di Word (*.doo EI
Lingua Salva informazioni di salvataggio automatico ogni |10 = minuti

Mantieni I'ultima versione salvata automaticamente se si chiude senza salvare

Impostazioni avanzate
soft'Word'

Percorso file salvata

Personalizzazione barra multifunzione
ChUsers\Documents,

Percarso predefinito:

Barra di accesso rapido

Opzioni di modifica offline per i file del server Document Management
Componenti aggiuntivi

Salva file estratti in:
) Percorso bozze server locale nel computer
@ Cache dei documenti di Office

Centro protezione

Percorso bozze server: | ChUsers\Documents\Bozze di SharePoint),

Fedelta in caso di condivisione di: | (2] [T g IZI

[] Incorpora caratteri nel file G
Incorpora solo i caratteri utilizzati nel documento (indicato per ridurre le dimensioni del file)

MNon incorporare caratteri di sistema standard

Sfoglia...

K

J [ Annulla

Fig. 1-35 Opzioni Word, pagina Salvataggio

¢ Nel riguadro di destra, fai clic con il mouse nella casella Percorso predefinito
e Scrivi il percorso sino alla cartella da te scelta
e Faiclic con il mouse sul pulsante OK

1.2.2 Usare la funzione di Guida in linea (help) del programma.

Word ha molte funzioni.

Nessuno conosce e ricorda tutte le funzioni di Word.

La Guidain linea (help) di Word ti aiuta quando hai bisogno di assistenza (un aiuto).
Apri la finestra della Guida di Microsoft Word:

e Apriiprogramma Word

e Fai clic con il mouse sul pulsante all’estremo destro, sulla seconda riga della finestra di Word (icona

con un punto interrogativo) (Fig. 1-36)
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Home | Inserisci  Layoutdipagina  Riferimenti  Llettere  Revisione  Visualizza
=0 ¥ Taglia . 44 Trova -
@ Tag - . N .
,j - Calibri (Corpe ~ 11 AN T | aabcene | AaBbeene AaBbCi AaBbCc Aa]j AaBbCc. % 4
E3 Copia - L sostityfsci
Incolla G C § vabe x, X* - [EERd TNormale |7 Nessuna.. Titolo1 Titolo 2 Titolo Sottotitolo |~ Cambia
- jcamaformato T stiliv kg Selfziona -
Appunti 5 Carattere 5 stili & Modifica
g e 3 02 03 v 4 1 051 B 1 Tt v B 19 1 10 1 il i3 1 i3 44 035 1 36 1 b o1 o 18 W Guida di Microsoft Word (F1)

Informazioni sull'utilizzo di

H | Microsoft Office.

Fig. 1-36 Pulsante Guida di Microsoft Word

e Word apre la finestra Guida di Word (Fig. 1-37)
| Guide di Word =)

([ tabella 2 e
Serve assistenza?

Usa la casella di ricerca per segnalarc quelle che
cerchi e faremo del nostro meglio per trovare una
risposta. |

Tutto Word | | &) Connesso a Office.com

Fig. 1-37 Finestra Guida di Word

e |l cursore del mouse € nella casella Cerca

e Scrivi la domanda (per esempio tabella)

e Premi il tasto Invio della tastiera o fai clic con il mouse sul pulsante Cerca

¢ Nella finestra c’é I'elenco delle informazioni che rispondono alla domanda (Fig. 1-38)

e Ogni informazione é sottolineata

e Ogni informazione & un collegamento ipertestuale (link)

e Fai clic con il mouse sul testo sottolineato che vuoi (per esempio su Utilizzo di una formula in una
tabella di Word)
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| ) Guida di Word. =)

tabella

+ B2 Cerca -

Aaqgdgiunta o eliminazione di una colonna o
di una riga di ...

Aggiunta o eliminazione di una colonna o di una riga di
tabella. Per aggiungere o eliminare colonne e righe, fare
clic con il pulsante destro del mouse suunarigao ...

m

Inserimento di una tabella, conversione di

Inserimento di una tabella, conversione di testo in una
tabella o disegno di una tabella. Per aggiungere

I rapidamente una tabella, selezionarne le dimensioni
nella ..

Utilizzo di una formula in una tabella di
Word

Utilizzo di una formula in una tabella di Word. E possibile
eseguire calcoli e confronti logici in una tabella utilizzando
le formule. Il comande Formula & ...

Eliminazione di una tabella
Fliminazinne di una tahella Posizionare il cursore sulla
Tutto Word | f ) Connesso a Office.com

Word apre una finestra con maggiori informazioni (Fig. 1-39)

) Guida di Word [ —c—,)

(€) (=) {

tabella ~ J Cerca -

Utilizzo di una formula in una
tabella di Word

E possibile eseguire calcoli e confronti logici in una tabella
utilizzando le formule. Il comando Formula & disponibile
nel gruppo Dati della scheda Layout in Strumenti
tabella.

A .
Z B= Jx
I Ordina Rif di Converti Formula
inte in testo

Dati

Le formule in Word vengono aggiornate
automaticamente all'apertura del documento che
contiene la formula. E inoltre possibile aggiornare
manualmente il risultato di una formula. Per ulteriori
informazioni, vedere la sezione Aggiornamento dei
risultati delle formule.

MOTA  Le formule in Word sono tipi di codice di campo.
Per ulteriori informazioni sui codici di campo, vedere la

Tutto Word | | &) Connesso a Office.com

Fig. 1-39 Guida di Word, completamento dellaricerca

Per finire la ricerca, fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra

Fig. 1-38 Finestra Guida di Word, risultati della funzione Cerca
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1.2.3 Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom.

Puoi ingrandire o diminuire le dimensioni dei testi e delle immagini che vedi nel documento:
¢ Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Visualizza
e Nel gruppo Zoom fai clic con il mouse sul pulsante Zoom (Fig. 1-40)

B

Lettura a

Layout Struttura Bozza
stampa |schermo intero Web

Visualizzazioni documento

Layout di pagina

C

Riferimenti Lettere

[ Griglia
|:| Riguadro di spostamento

Mostra

Documento? -

Zoom

icrosoft Wor

==

Muova Disponi Dividi |
finestra tutto i

i

Zoom

Visualizza la finestra di
dialogo Zoom che consente di
specificare il livello di
ingrandimento/riduzione del
documenta.

MNella maggior parte dei casi,
per ingrandire o ridurre
rapidamente la visualizzazione
del documento, & inoltre
possibile utilizzare i controlli
per lo zoom disponibili nella
barra di stato nella parte
inferiore della finestra.

Fig. 1-40 Pulsante Zoom

e Word apre la finestra Zoom (Fig. 1-41)

Zoom M
Zoom
) 200% (O Pil pagine:
() 100% () Larghezza testo
5% (") Pagina intera
Percentuale: |128% [+
Anteprima
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
. AaBbCcDdEeXxYyZz
—
[ oK J [ Annulla ]

Fig. 1-41 Finestra Zoom

e Fai clic con il mouse sul pulsante di opzione (pulsante a forma di piccolo cerchio) della percentuale
di ingrandimento che vuoi (Fig. 1-41)
e Oppure nella casella Percentuale scrivi il numero della percentuale che vuoi
e Oppure fai clic con il mouse sui pulsanti di opzione:
o Larghezza pagina
o Larghezzatesto
o Paginaintera
e Fai clic con il mouse sul pulsante OK

Puoi anche usare la barra dello zoom, messa in basso a destra sulla barra di stato della finestra (Fig. 1-42):
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Fig. 1-42 Barra dello Zoom

e Sposta il puntatore del mouse sul cursore
e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il cursore sino alla percentuale che vuoi. Rilascia il
tasto del mouse

La dimensione dei caratteri e delle immagini cambia sullo schermo.

La dimensione dei caratteri e delle immagini non cambia nel documento.

1.2.4 Minimizzare, ripristinare la barra multifunzione.

Puoi nascondere la barra multifunzione per aumentare lo spazio del foglio di lavoro:

e Sulla prima riga della barra multifunzione, sulla destra, c’€ il pulsante Riduci a icona la barra
multifunzione (Fig. 1-43)
e Faiclic con il mouse sul pulsante Riduci aicona barra multifunzione

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza
= . . — e Trova =
4 i - - - - : g SIEEE #
= . Calibri 1 AW Aar 8 EAARAE 900249 | papbcene| aabced: AaBbC AaBb B o costituls
E, e /
Incolla G C § "ahe x, X -8 A B TNormale | T Nessuna.. Titolol Titalo 2 —| Cambia )
- J T | stilir | W Selezfona -
Appunti Carattere Stili Fl Moghfica
@_'E"'l;"l':'l' S 4t s 06 7 B 09 1 c W i 2 83 ) 0 1 15 ) Riduci afcona barra multifunzione (CTRL+F1)
Consente di visualizzare solo i nomi delle
H sthede nella barra multifunzione.

Fig. 1-43 Pulsante Riduci aicona barra multifunzione

e La barra multifunzione e nascosta
¢ Il pulsante cambia in Espandi la barra multifunzione (Fig. 1-44)

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza ([;]

S 23 45 B 7t B -8 W0 i1 D1 301 1 155 1| Espandilabara multifunzione (CTRL+F1)

Visualizza la barra multifunzione in
modo che rimanga sempre espansa,
anche se I'utente ha fatto dic su un
comando,

Fig. 1-44 Pulsante Espandi la barra multifunzione
e Fai clic con il mouse sul pulsante Espandi la barra multifunzione
e Adesso puoi vedere la barra multifunzione
La lezione 1 é finita.

Chiudi tutti i documenti con un clic con il mouse sul pulsante Chiudi.
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Lezione 2

2 Creazione di un documento

In questa lezione impari a:

2.1 Inserire testo:
2.1.1 Cambiare le modalita di visualizzazione di una pagina.
2.1.2 Inserire del testo in un documento.
2.1.3 Inserire caratteri speciali e simboli, quali: ©, ®, ™.

2.2 Selezionare, modificare:

2.2.1 Mostrare e nascondere i caratteri non stampabili, quali: spazi bianchi, segni di fine
paragrafo, segni di interruzione di riga, caratteri di tabulazione.

2.2.2 Selezionare caratteri, parole, righe, frasi, paragrafi o interi testi.

2.2.3 Moadificare il contenuto inserendo e rimuovendo caratteri e parole all’interno di un testo
esistente, o sovrascrivendo per sostituirlo.

2.2.4 Usare un semplice comando di ricerca per trovare una parola o una frase specifica.

2.2.5 Usare un semplice comando di sostituzione per modificare una parola o una frase specifica
2.2.6 Copiare, spostare del testo all’interno di un documento o tra documenti aperti.

2.2.7 Cancellare del testo.

2.2.8 Usare i comandi “Annulla” e “Ripristina”.
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2.1 Inserire testo

2.1.1 Cambiare le modalita di visualizzazione di una pagina.

Apri il documento Lettera.docx:

e Fai doppio clic con il mouse sullicona Computer

e Nel riquadro di destra della finestra fai doppio clic con il mouse su Sistema (C:)
e Nel riquadro di destra della finestra fai doppio clic con il mouse su NUOVA ECDL
e Nel riquadro di destra della finestra fai doppio clic con il mouse su WORD

e Nel riquadro di destra della finestra fai doppio clic con il mouse su PROVE

e Nel riquadro di destra della finestra fai doppio clic con il mouse su Lettera.docx
e |l documento Lettera.docx & aperto (Fig. 2-1)

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza
20 Y Taalia — .
l % Taglia - . e o | B e 1= i = Al 9] % @ Trova
B CallbalCorpe 11 AN A |l=ri=rg B v« | 24 [ AaBchDz‘ asebcede AaBbCi AaBbce AAB a_sostituisci
23 Cor Sae
Incolla v : - aby . - v T Cambia
o o copistormate | @ C € abe X, X - A {21} | TNormale |7 Nessuna..  Titolo1 Titolo 2 Tholo  [5| CoMbia | | coleziona v
Appunti ‘l Carattere stili S Modifica
1-:~x-‘-é-‘-1:|-z-l|v3v>;4-|-§vxv6; ‘7‘1-5-1:9-|-1‘0-|-u;xv11‘l‘1341;14-1-1‘5-|-15;1-&-|-xs-|-|
-

Fig. 2-1 Documento Lettera.docx

Puoi vedere la pagina in modi diversi:

e Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Visualizza (Fig. 2-2)

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere

Revisione
[=] \ﬂ = Righello e (5] una pagina 1 E

[ Griglia [23 Due pagine

Lettura a Layout Struttura Bozza Zoom  100% MNuova Dispor

schermo i [[] riquadro di spostamento =] Larghezza pagina finestra tutto
C Visualizzazioni documento > Mostra Zoom

21/03/20159

Fig. 2-2 Gruppo Visualizzazioni documento

e Nel gruppo Visualizzazioni documento ci sono i pulsanti per vedere la pagina in modi diversi (Fig.
2-2):
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o Layout di stampa: vedi il documento come & stampato. E’ la visualizzazione usata piu
spesso.

o Lettura a schermo intero: vedi sullo schermo tutta la pagina. Per tornare alla
visualizzazione Layout di stampa premi il tasto Esc della tastiera o fai clic con il mouse sul
pulsante Chiudi della pagina.

o Layout Web: vedi il testo senza I'impaginazione (non vedi come & stampata la pagina).
Struttura: vedi il testo con la struttura di capitoli, paragrafi, eccetera.

o Bozza: vedi il testo con una impaginazione piu semplice, utile per fare modifiche su testi di
grandi dimensioni.

Sposta il puntatore del mouse su uno dei pulsanti del gruppo Visualizzazioni documento, Word apre una
casella di testo che spiega come puoi vedere il documento (Fig. 2-3).

W'l @ - 07 L
Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visua

B = Righelo © [ @u
— [0 Griglia A= @3 p

Lettura a Layout Struttura Bozza Zoom 100%
schermo intera Web [ riquadro di spostamento =k
Visualizzazioni documento Mostra Zoom

.ﬂ
;
.
.

Visualizza il documento a
schermo intero nella
visualizzazione Lettura per
agevolare la lettura o
I'aggiunta di commenti al
documentao,

Lettura a schermo intero _E Do iolozolozolosolofoloine
| 21/03/2015

—

Fig. 2-3 Visualizzazione Lettura a schermo intero

| pulsanti per vedere in modi diversi il documento sono anche sulla barra di stato dell’applicazione, sulla
destra, prima del cursore dello Zoom (Fig. 2-4).

Fig. 2-4 Pulsanti Visualizzazione

2.1.2 Inserire del testo in un documento.

Per inserire del testo (parole e caratteri speciali) nel documento usa la tastiera.

Un cursore, fatto da una barra verticale intermittente, indica il punto in cui € inserito il carattere che premi
sulla tastiera.

Puoi spostare il cursore con il mouse o con le frecce direzionali.
Per spostare il cursore con il mouse fai clic con il mouse nel punto in cui vuoi mettere il cursore.

Con le frecce:
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e Premiil tasto freccia destra, sposti il cursore di un carattere in avanti
e Premiil tasto freccia sinistra, sposti il cursore di un carattere indietro
e Premiil tasto freccia su, sposti il cursore nella riga sopra, nella stessa posizione nella riga
e Premi il tasto freccia giu, sposti il cursore nella riga sotto, nella stessa posizione nella riga

Non puoi spostare il cursore nella parte del documento in cui non hai ancora scritto.

Quando scrivi non devi preoccuparti della fine della riga. La scrittura continua automaticamente nella riga
successiva.

Per andare a capo, per iniziare un paragrafo nuovo, premi il tasto Invio della tastiera. Alla fine della riga
Word inserisce il carattere  (carattere di fine paragrafo).

Come prova scrivi il testo come in figura (Fig. 2-5):

21/03/20151]
Egr..Sig.9

Siamoieti-diinvitarlaa-un+incontro,chesiterrapressolanostrasededi-Milano,il-giornoXXXXXX,-alle-ore-
15,-con-la-durata-previstadidueore.q

Fig. 2-5 Documento Lettera.docx, inserimento testo

Sul mio computer il testo é scritto in caratteri tipo Calibri, dimensione 11 (Fig. 2-6).

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza & e

= " 3 i % 84 Trova ~
,j hl AaBbCcDe | AaBbCecDe AaBbCi AaBbCc Aa]j daBbCe. | s sostituisc
=3 Copia Sac
Incolla . i i i i Cambia
0 o Copiaformato H MNormale | TMessuna.. Titolol Titolo 2 Titolo Sottotitolo | - i Ly Seleziona -
Appunti ] Carattere ] grafc ) stili ) Modifica
i Tl O S SR S R N 4 1+ 5o - B B T R R V) [+ C 13 ¢ [ I A I T S S B - B | i
-

21/03/20151

Egr.Sig.q]

Siamofieti-di-invitarlaa-un-incontro, chesiterrapressolanostrasededi-Milano,ilgiorno XXXXXX, alle-ore:
15,.con-la-durataprevistadidueore.q

Fig. 2-6 Tipo e dimensione dei caratteri

| margini sinistro e destro sono 2 cm. (Fig. 2-7).
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ettera.docx - Microsoft Word

; 84 Trova -
AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc Ad]j daBbCe. || % 4 costituisc

THormale | MNessuna..  Titolo1 Titolo 2 Titolo Sottotitola || Cambia
7 Tehili~ | ¢ Seleziona -

Visualizza

Revisione

Riferimenti

Inserisci

Layout di pagina

Bl d Tagla Calibri [Corpe = |11 ~| A”
Incolla b

3 Cop
¢? o Copiaformato | & € 8 7 abe x, x

Carattere Fl Paragrafo £l Stili
1 1 1 -3 -1 3 1 4+ 1 -5 1 6 1 7 | 8+ 1 +9 1 -0 1 + 41 | 12 1 13+ | + 14+ 1 15 1 16+ |
-
-l 21/03/20151 2

Egr.-Sig.q

Siamoieti-disinvitarla=a-un-incontro, chesiterra:pressodanostrasededi-Milano,ilgiornoXXXXXX,-alleore-

15,.con-la-durataprevistadidueore.q

Fig. 2-7 Margini

Usa queste impostazioni, I'impaginazione del testo (come il testo € messo nella pagina) € quella della figura
2-7.

2.1.3 Inserire caratteri speciali e simboli, quali: ©, ®, ™,

Non tutti i caratteri hanno il tasto sulla tastiera.
Word ti permette di inserire caratteri speciali e simboli.
Fai una prova di inserimento di simboli:

e Faiclic con il mouse alla fine dell’'ultima riga scritta

e Premi il tasto Invio della tastiera per aprire un nuovo paragrafo dopo l'ultima riga scritta
e Scrivi Formula angoli di un triangolo

e Premi il tasto Invio delle tastiera per aprire un nuovo paragrafo

Nel nuovo paragrafo scrivi la formula a+g+y=180°:

e Faiclic con il mouse sull’etichetta della scheda Inserisci
e Nel gruppo Simboli fai clic con il mouse su Simbolo
e Word apre un menu a discesa con i simboli piu usati di recente (Fig. 2-8)

Home layout dipagina  Riferimenti  Lettere  Revisione  Visualizza s @
|8 Frontespizio ~ j - “ﬂﬁ L?J/‘ ;5 m 1 4 @, Collegamento ipertestuale = D [ gi A |3 Parti rapide ~ [ Riga dellafirma ~ ]I 2
[ =| o = = | z
[ Pagina vuota = = & 4 Segnalibro = A wordart - [Epatacora -
S ! Tabella | Immagine ClipAt Forme SmartArt Grafico Schermata g Intestazione Pié di Numerodi ~Casella ,_
¥= Interruzione di pagina - v - |8} Riferimento incrociato - pagina~ pagina~ | ditesto~ A= Capolettera » %gd Oggetto ~ y B a 1 >
Pagine Tabelle Tlustrazioni Collegamenti Intestazione e pié di pagina Testo

2-|-1-i-«\-|<1-l-1-x'2-w-¢-|‘5-|<5-x'7<|‘5-!‘9-|<K‘.“1>11<1‘12‘!‘13-!‘14‘1’15<1‘15<|‘ Il

# < 2 * x
~
G €2 Altri simboli...

Fig. 2-8 Inserimento simboli

e Faiclic con il mouse sul simbolo a

e Premi il tasto + della tastiera

e Attento che Word pud modificare automaticamente il simbolo a in A. Fai clic con il mouse sul
pulsante Annulla della barra degli strumenti di accesso rapido, per annullare I'operazione fatta
da Word

e Nella scheda Inserisci, gruppo Simboli fai clic con il mouse sul pulsante Simbolo

¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse sul simbolo 8
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e Premi il tasto + della tastiera

e Nella scheda Inserisci, gruppo Simboli fai clic con il mouse sul pulsante Simbolo
¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse sul simbolo y

e Usa la tastiera per scrivere I'ultima parte della formula =180° (Fig. 2-9)

ettera.docx - M

- @

Home | Inserisd  layoutdipagina  Riferimenti  Lettere  Revisione  Visualizza

¥ Taglia 5 . . . 84 Trova -
_j B3 Copia Arial 10 A (7] aaBbCcDe | AaBbccDe AaBb(Ci AaBbCe Ad]j AaBbCe. | % ab sostituisc
Wf”a F Copia formato G C 8§ ~abe X, X - N Normale |7 Nessuna.. Titolo1 Titalo 2 Titalo Sottotitolo | Csatf‘fl'ibv‘a s Seleziona -
Appunti Fl Carattere Fl £l Stili £l Modifica
i © 1 'é'l'l'l'z'l']‘ 4 1 -5 6 1 7 - R B R T 2 TE c 14 - 1 - 15 - 1 o35 - 1 - Aeieag e
-l 21/03/2015]] -
- Egr.-Sig.q
. Siamoieti-disinvitarla=a-un-incontro, chesiterra:pressodanostrasededi-Milano,ilgiornoXXXXXX,-alleore-
| 15,-con-la-durataprevistadiduecre.q|

Formula~angolidi-untriangolo]

a+B+y=180"1

Fig. 2-9 Inserimento formula

Il simbolo che ti serve pud non essere nell’elenco dei simboli usati di recente:

e Fai clic con il mouse su Altri simboli

e Word apre la finestra Simbolo (Fig. 2-10)

e FE’ aperta la scheda Simboli nella quale ci sono molti simboli

e Usa la barra di scorrimento per vedere tutti i simboli che puoi usare

e Per vedere i caratteri speciali fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Caratteri speciali

Simbolo Il =
Simboli | Caratteri spediali
Carattere: |(testo normale) |z| Sottoinsieme:  Estensioni fonetiche |z|

uPﬂHTu:=:3vwzsaxr'
K

nle Al£|(B|(B|D|E|[3|G|H I J
M|{N|U|lo|[8B|P|R|T|U|W|a|e|la|laz|b|d|ell
al|le | 3 g 1 k{m|{n|Jo|a|~|w|Pp t|u|=|w
l i i
Simboli usati di recente:
vielal>] lele¥|ofo|™]£|2]s][2]+x]
| Greek Letter Small Capital Lamda Codice carattere: | 1027 da: |Unicode (hex) |Z|
[Corragone automatica... ] [Tasﬁ di scelta rapida... ] Tasti di scelta rapida: 1027, Alt+X

Fig. 2-10 Finestra Simbolo

Puoi introdurre alcuni simboli particolari con l'uso della tastiera. Questi simboli sono molto usati nelle
applicazioni commerciali.

Apri un nuovo documento Word:
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e Fai clic con il mouse sul pulsante File
¢ Nell'elenco fai clic con il mouse su Nuovo
e In modelli disponibili fai doppio clic con il mouse su Documento vuoto

Word apre un nuovo documento.

e Scrivi (C), Word fa una correzione automatica e trasforma la scritta nel simbolo ©, simbolo del
copyright

e Premiil tasto Invio della tastiera

¢ Nel nuovo paragrafo scrivi (R),Word fa una correzione automatica e trasforma la scritta nel simbolo
®, simbolo del marchio registrato

e Premi il tasto Invio della tastiera

e Nel nuovo paragrafo scrivi (TM), Word fa una correzione automatica e trasforma la scritta nel
simbolo ™, simbolo trade mark (marchio registrato negli Stati Uniti d’America)

Chiudi il nuovo documento. Non salvare le modifiche.

Adesso hai sullo schermo il documento Lettera.docx.
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2.2

Selezionare, modificare

2.2.1 Mostrare e nascondere i caratteri hon stampabili, quali: spazi bianchi, segni di fine

paragrafo, segni di interruzione di riga, caratteri di tabulazione.

Word usa una alcuni caratteri non stampabili, per aiutarti nella gestione del testo.

Questi caratteri (simboli) ti fanno vedere:

e la divisione del testo in paragrafi,
e e interruzioni di riga,
e quanti spazi sono stati inseriti tra due parole,
e dove sono messi i segni di tabulazione,
e eccetera.
Nella scheda Home, nel gruppo Paragrafo, c’¢ il pulsante Mostra tutto (Fig. 2-11).
Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza
= - P m - 1= i— = 5= | [pu
B Calibri T A A A | B = s (P 8 AaBbCcDc | AaBbCcDi AaBbCi AaBbCq
Incslla \}"Copiaformato G C 8§ ~abe %, X° v . é' %E = E- Ig' v M. T Mormale |7 Messuna..  Titolo1 Titolo 2
Appunti : Carattere : Paragrafo El Stili
@ 1-:-1-|-E-|-1:|-2-I|-2-|I-4-I-?-l'5:"-"':'5":5Mostratutl0(CTRL—0 L]

S crm of CFFice Visualizza i segni di paragrafo
Microsoft Office e altri simboli di formattazione
nascosti.

ordT

*— Excelf

—

e Per ulteriori informazioni, premere F1.

Fig. 2-11 Pulsante Mostra tutto

L’icona del pulsante Mostra tutto € il simbolo di fine paragrafo.

Fai clic con il mouse sul pulsante Mostra tutto per vedere o nascondere i caratteri.

| caratteri non stampabili pit usati sono (Fig. 2-12):

Spazio bianco, rappresentato da un punto tra due parole.

Fine paragrafo, simbolo del pulsante Mostra tutto.

Interruzione di riga, freccia ad angolo retto con punta verso sinistra. La riga successiva (Seconda
linea nell’esempio) é parte dello stesso paragrafo.

Tabulazione, freccia orizzontale con punta verso destra.

Interruzione di pagina, linea tratteggiata con al centro la scritta.

Fine-Paragrafo.q|

Interruzionedi-riga+
Seconda‘linea¥

-+  Tabulazionef]

interruzione pagina

Fig. 2-12 Caratteri non stampabili
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Quando stampi, i caratteri non stampabili non sono stampati.

2.2.2 Selezionare caratteri, parole, righe, frasi, paragrafi o interi testi.

Per fare operazioni sul testo devi selezionare il testo su cui vuoi fare le operazioni.

Il testo selezionato € evidenziato in azzurro (ha lo sfondo colore azzurro) (Fig. 2-13).

21/03/20159
Egr.-Sig.q

Siamodieti-di-invitarlaa-un-incontro, chesiterrappressolanostrasededi-Milano, il.giornoXXXXXX, -alle-ore:

15,-con-la-durata-previstadidueore.q

Formula-angolidi-untriangolof

a+B+y=180"1

Fig. 2-13 Testo selezionato

Per fare la selezione, sposta il puntatore del mouse all'inizio del testo da selezionare, tieni premuto il tasto
sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse alla fine del testo da selezionare; rilascia il tasto del
mouse.

Per selezionare una sola parola fai doppio clic con il mouse sulla parola.
Per selezionare un paragrafo fai triplo clic con il mouse all’interno del paragrafo.

Per selezionare una riga fai clic con il mouse sulla sinistra della riga, nellarea del margine. Il puntatore del
mouse ha la forma di una freccia bianca con la punta verso la sinistra in alto (Fig. 2-14).

21/03/20159
Egr.-Sig.q

Siamolieti-disinvitarlaa-un-incontro, chesi-terra:pressola-nostrasededi-Milano,ilgiornoXXXXXX,-alle-ore:
15,contla-durataprevistadiduewore.q

Formula-angolidi-untriangolof]

a+p+y=180°9

Fig. 2-14 Selezione di unariga

Per selezionare tutto il testo:

¢ Nella scheda Home, gruppo Modifica, fai clic con il mouse sul pulsante Seleziona
e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Seleziona tutto (Fig. 2-15)
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Lettera.docx -
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21/03/20159

Egr.-Sig.q

Siamolieti-di-invitarlaa-un-incontro, chesi-terrapressofanostrasededi-Milano,ilgiorno XXXXXX, alle-ore:

15,.con-la-durataprevistadidueore.q

Formula-angolidi-untriangolo]

a+B+y=180"1

Fig. 2-15 Selezione di tutto il testo

2.2.3 Modificare il contenuto inserendo e rimuovendo caratteri e parole all’interno di un
testo esistente, o sovrascrivendo per sostituirlo.

Puoi modificare il testo gia scritto.

Per cancellare un carattere fai clic con il mouse prima del carattere da cancellare e premi il tasto Canc della
tastiera. Oppure fai clic con il mouse dopo il carattere da cancellare e premi il tasto BackSpace della
tastiera, il cursore & spostato indietro di una posizione.

Per cancellare un parola:

e Faidoppio clic con il mouse sulla parola
e Laparola é selezionata
e Premiil tasto Canc o il tasto BackSpace della tastiera

Per inserire del testo fai clic con il mouse nel punto in cui vuoi inserire il nuovo testo e scrivi con la tastiera.

Per scrivere un nuovo testo in sostituzione del precedente (sovrascrittura), seleziona il testo da sostituire
(cambiare) e scrivi il nuovo testo. Il nuovo testo sostituisce il testo di prima.

Fai una prova. Sostituisci le parole un incontro con una riunione nel documento Lettera.docx:

e Faiclic con il mouse prima del carattere u

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla fine della parola
incontro; rilascia il tasto del mouse

e Le parole un incontro sono selezionate

e Scrivi con la tastiera una riunione

e Le nuove parole sostituiscono le parole precedenti (Fig. 2-16)
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Fig. 2-16 Testo aggiornato

2.2.4 Usare un semplice comando di ricerca per trovare una parola o una frase specifica.

Se il testo e lungo, Word ti puo aiutare a cercare le parole che vuoi.

Fai una prova. Cerca le parole due ore nel documento Lettera.docx:

¢ Nella scheda Home, nel gruppo Modifica, fai clic con il mouse sul pulsante Trova (Fig. 2-17)
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Fig. 2-17 Funzione Trova

e Sulla sinistra della finestra, Word apre il riquadro Spostamento

e |l cursore del mouse ¢é all'inizio della casella

e Scrividue ore

e Mentre scrivi Word inizia la ricerca

¢ Nel riquadro Spostamento Word mostra le frasi che contengono il testo cercato

e FE’selezionata la prima frase trovata nel testo dopo la posizione del cursore

¢ Nel documento il testo cercato € evidenziato in giallo (ha lo sfondo di colore giallo)

Sotto la casella di ricerca (sulla sinistra dello schermo) puoi vedere il numero di quante volte le parole
cercate sono scritte nel documento.

Nel caso di piu corrispondenze puoi usare le frecce per selezionare il Risultato della ricerca precedente
(freccia verso l'alto) e il Risultato della ricerca successivo (freccia verso il basso).
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Quando hai finito la ricerca, chiudi il riqguadro con un clic con il mouse sul pulsante Chiudi, in alto a destra
del riquadro.

2.2.5 Usare un semplice comando di sostituzione per modificare una parola o una frase

S

pecifica.

Puoi sostituire la parola o la frase cercata con un’altra parola o frase.

Fai una prova. Sostituisci la parola Formula con le parole Calcolo degli:

Nella scheda Home, nel gruppo Modifica, fai clic con il mouse sul pulsante Sostituisci (Fig. 2-18)

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti
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- Sostituisce il testo nel
- documento. N
H 21/03/20159
3 Egr.Sig.1
Fig. 2-18 Funzione Sostituisci
e Word apre la finestra Trova e sostituisci, & aperta la scheda Sostituisci (Fig. 2-19)
rTrovaesostl'tul'sci l T ||
| Trova KSosﬁ_b.lisci) Vai |
Trova; Formula |Z|
Sostituisd con:  |Calcolo degli] |Z|
[ Sostituisd ] [gosﬁmisdmtm Annulla
Fig. 2-19 Finestra Trova e sostituisci, scheda Sostituisci
e Nella casella Trova scrivi Formula
e Nella casella Sostituisci con scrivi Calcolo degli
e Faiclic con il mouse sul pulsante Trova successivo
e Word seleziona la prima scritta uguale a quella che cerchi (Fig. 2-20)
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Fig. 2-20 Operazione di sostituzione

Fai clic con il mouse sul pulsante Sostituisci
Word effettua la sostituzione e cerca la scritta successiva
La ricerca continua sino a quando Word ti avvisa che ha finito la ricerca su tutto il documento (Fig. 2-

]

Microsoft Word

Word: terminata la ricerca in documento,

) L2 |

[ ox

Fig. 2-21 Messaggio di completamento dell’operazione di sostituzione

Fai clic con il mouse sul pulsante OK per chiudere la ricerca

Puoi fare la sostituzione di tutte le parole o frasi trovate con un solo comando:

Puoi finire la ricerca prima di esam

(Fig. 2-20)

inare tutto il documento:

Nella finestra Trova e sostituisci, fai clic con il mouse sul pulsante Sostituisci tutto

Fai clic con il mouse sul pulsante Annulla o sul pulsante Chiudi della finestra Trova e sostituisci

2.2.6 Copiare, spostare del testo all’interno di un documento o tra documenti aperti.

Prova I'uso dei comandi per copiare e spostare parti di testo nel documento Lettera.docx.

Copia le parole angoli di un triangolo in un nuovo paragrafo sotto I'ultima riga scritta:

]
[ ]
tasto del mouse
e |l testo e selezionato
[ ]

Fai clic con il mouse all’inizio del testo da copiare (angoli di un triangolo)
Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore alla fine del testo da copiare; rilascia il

Nella scheda Home, nel gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Copia (Fig. 2-22)

51

Vai all’'indice delle lezioni




Elaborazione testi

Inserisci  Llayoutdipagina  Riferimenti  Lettere  Revisione  Visualizza

- . Tl Ar o = E #Trova ~
Calibri (Corpe ~ 11 A A Aar [ | | AaBbcene| AsBbcene AaBbCi aaBbce AADB 4asbec. = % 2 Sostituisci
3 G C S vabe x, X* | A\~ ¥~ A~  Normale |7 Nessuna.. Titolo1 Titolo 2 Titolo Sottotitolo | _ Cambia 2
- Copia formato - = v stiliv W Seleziona v
Appunti 3 Carattere % Paragrafo 3 stili ) Modifica
1r'~1‘|-Ij‘n-x::-z-‘|-3-x;4-.-?-.-s:r‘7"‘5‘x:9‘:-{o-n-u‘-n-u-:'lz‘ ;144:Allsﬂn-ls;“,g-l-xs-l-| @
| 21/03/20151 a
: Egr.Sig.q
- Siamofieti-diinvitarlaa-unariunione,chesiterra-pressolanostrasededi-Milano, il-giornoXXXXXX,-alle-ore-
i 15,-con-la-durataprevistadidueore.q
Calcolodegli-angolidi-untriangolo
a+B+y=180°9
i angolidi-untriangoloh]
5 <
¥ ES
= o
¥
Pagina; 1 dil | Parole:43 | <5 Maliano (talia) | 7 | [Eles == 148% O 0 ©)

E j' e 4. 0056
S @ LAl =R LR

Fig. 2-22 Aggiornamento del testo con operazione Copia

e Faiclic con il mouse alla fine dell'ultima riga

e Premiil tasto Invio della tastiera

e Word crea un nuovo paragrafo

e Nella scheda Home, nel gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Incolla
e lltesto e copiato (Fig. 2-22)

Puoi copiare il testo anche con il menu contestuale. Vedi come fare, ma non fare le operazioni:

e Faiclic con il mouse all'inizio del testo da copiare (angoli di un triangolo)

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore alla fine del testo da copiare; rilascia il
tasto del mouse

e |l testo e selezionato
e Faiclic con il tasto destro del mouse sul testo selezionato
e Word apre il menu contestuale (Fig. 2-23)
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Fig. 2-23 Operazione Copia con menu contestuale

¢ Nel menu contestuale fai clic con il mouse sul pulsante Copia
e Faiclic con il mouse alla fine dell’ultima riga

e Premi il tasto invio della tastiera

e Word crea un nuovo paragrafo

e Faiclic con il tasto destro del mouse

e Word apre il menu contestuale

¢ Nel menu contestuale fai clic con il mouse sul pulsante Incolla
e |l testo e copiato

Puoi anche copiare il testo con i tasti della tastiera. Vedi come fare, ma non fare le operazioni:

e Fai clic con il mouse allinizio del testo da copiare (angoli di un triangolo)
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e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore alla fine del testo da copiare; rilascia il

tasto del mouse
e |l testo e selezionato
e Premi contemporaneamente i tasti Ctrl e C (Ctrl + C) della tastiera
e |l testo & copiato dell’area Appunti
e Faiclic con il mouse alla fine dell’'ultima riga
e Premi il tasto invio della tastiera
e Word crea un nuovo paragrafo
e Premi contemporaneamente i tasti Ctrl e V (Ctrl + V) della tastiera
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e |l testo e copiato (Fig. 2-24)
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Fig. 2-24 Documento aggiornato con I'operazione Copia

Il testo copiato rimane registrato nell’area di memoria Appunti, sino a quando € sostituito con un altro testo
copiato. Puoi incollare il testo copiato in altri punti del documento o anche in documenti diversi.

Nello stesso modo usa il comando Taglia per spostare del testo da una parte all’altra del documento.
Sposta la data dalla prima riga del documento Lettera.docx ad un nuovo paragrafo alla fine del documento:

e Faiclic con il mouse all'inizio della data

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore alla fine del testo da spostare; rilascia il
tasto del mouse

e Il testo e selezionato

¢ Nella scheda Home, nel gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Taglia

e Faiclic con il mouse alla fine dell’'ultima riga

e Premi il tasto invio della tastiera

e Word crea un nuovo paragrafo

e Nella scheda Home, nel gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Incolla

e |l testo e spostato (Fig. 2-25)
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Fig. 2-25 Testo aggiornato con I'operazione Sposta

Anche per il comando Taglia puoi usare il menu contestuale o la tastiera con i tasti Ctrl e X, per tagliare.

Puoi usare i comandi Copia e Incolla e Taglia e Incolla su interi documenti, su paragrafi, capitoli, frasi. Puoi
copiare o spostare il testo selezionato all'interno del documento o in altri documenti.

Prova a copiare tutto il documento in un nuovo documento:

e Fai clic con il mouse sul pulsante File
¢ Nel menu di sinistra fai clic con il mouse su Nuovo (Fig. 2-26)
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Fig. 2-26 Apertura di un nuovo documento

e Nel riquadro di destra fai doppio clic con il mouse su Documento vuoto
e Word apre il documento Documentol.docx
e Sposta il puntatore del mouse sul pulsante Word della barra delle applicazioni (Fig. 2-27)
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Fig. 2-27 Miniature dei documenti aperti

e Faiclic con il mouse sulla miniatura del documento Lettera.docx

e Word apre la pagina del documento Lettera.docx

¢ Nella scheda Home, menu Modifica, fai clic con il mouse sul pulsante Seleziona
¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Seleziona tutto

e Word seleziona tutto il testo (Fig. 2-28)
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Fig. 2-28 Selezione di tutto il testo del documento Lettera.docx

¢ Nella scheda Home, menu Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Copia
e Sposta il puntatore del mouse sul pulsante Word della barra delle applicazioni
e Fai clic con il mouse sulla miniatura del documento Documentol.docx

e Word apre la pagina del documento Documentol.docx

¢ Nella scheda Home, menu Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Incolla
e |l testo e copiato nel nuovo documento

Chiudi il documento Documentol.docx senza salvarlo.

2.2.7 Cancellare del testo.

Per cancellare un carattere appena scritto premi il tasto BackSpace della tastiera.

Per cancellare del testo, seleziona il testo e premi il tasto Canc o il tasto BackSpace della tastiera.
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Come prova usa il documento Lettera.docx e cancella la riga Calcolo degli angoli di un triangolo:

e Faiclic con il mouse alla sinistra della riga, nell’area del margine
e Lariga é selezionata (Fig. 2-29)
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Fig. 2-29 Selezione di unariga

e Premi il tasto Canc della tastiera
e Lariga e cancellata (Fig. 2-30)
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Fig. 2-30 Testo aggiornato con la cancellazione di una riga

Salva il documento senza cambiare nome. Fai clic con il mouse sul pulsante Salva della barra degli
strumenti di accesso rapido.
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2.2.8 Usare i comandi “Annulla” e “Ripristina”.

Durante la scrittura o I'aggiornamento del testo puoi annullare le operazioni sbagliate.
Fai una prova. Usa un nuovo documento.
Apri un nuovo documento;

e Fai clic con il mouse sul pulsante File
e Faiclic con il mouse sul pulsante Nuovo
e Faidoppio clic con il mouse su Documento vuoto

Nel nuovo documento:

Scrivi Prove di Annulla e Ripristina

Apri un nuovo paragrafo (premi il tasto Invio della tastiera)
Scrivi Comandi Annulla e Ripristina

Apri un nuovo paragrafo (premi il tasto Invio della tastiera)
e Sostituisci la parola Comandi con la parola Pulsanti:

o Faidoppio clic con il mouse sulla parola Comandi
o Laparola Comandi é selezionata

o Scrivi Pulsanti

Annulla l'ultima operazione:

e Fai clic con il mouse sul pulsante Annulla digitazione della barra degli strumenti di accesso
rapido (Fig. 2-31)

—
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Riferimenti Lettere Revisione Visualizza
~ ey Calibri (Corpc » 11~ A" A7 | Aa~ | &) = - i= - T
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»
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Pulsanti|'Annullae-Ripristinaﬂ

~ 1

Fig. 2-31 Pulsante Annulla

Dopo 'annullamento di una operazione puoi tornare alla situazione precedente:

e Fai clic con il mouse sul pulsante Ripristina digitazione della barra degli strumenti di accesso
rapido (Fig. 2-32)
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Fig. 2-32 Pulsante Ripristina

Puoi annullare anche operazioni fatte prima:

e Faicon il mouse sulla freccia del pulsante Annulla
e Word apre il menu a tendina con le operazioni che hai fatto (Fig. 2-33)
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Fig. 2-33 Annullamento di operazioni precedenti

e Per annullare un’operazione, fai clic con il mouse sull’operazione che vuoi annullare

Nello stesso modo puoi usare la freccia del pulsante Ripristina per ripristinare operazioni fatte prima.
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La lezione 2 é finita.

Chiudi i documenti aperti senza salvare le modifiche.
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Lezione 3

3 Formattazione

In questa lezione impari a:

3.1 Formattare un testo:
3.1.1 Cambiare la formattazione del testo: tipo e dimensioni dei caratteri.
3.1.2 Applicare formattazioni al testo, quali grassetto, corsivo, sottolineato.
3.1.3 Applicare formattazioni al testo, quali apici, pedici.
3.1.4 Applicare colori diversi al testo.
3.1.5 Applicare il comando maiuscole/minuscole per modificare il testo.
3.1.6 Usare lasillabazione automatica.

3.2 Formattare un paragrafo:
3.2.1 Creare, unire dei paragrafi.
3.2.2 Inserire, eliminare le interruzioni di riga.

3.2.3 Individuare buoni esempi di allineamento del testo: utilizzare gli strumenti di allineamento,
rientro, tabulazione invece di inserire spazi bianchi.

3.2.4 Allineare un testo a sinistra, al centro, a destra o giustificarlo.
3.2.5 Applicare un rientro ai paragrafi: a sinistra, a destra, riga iniziale.
3.2.6 Impostare, eliminare e usare le tabulazioni: a sinistra, al centro, a destra, decimale.

3.2.7 Riconoscere le modalita corrette per spaziare i paragrafi, quali: applicare una spaziatura tra i
paragrafi invece di utilizzare il tasto Invio.

3.2.8 Applicare una spaziatura sopra, sotto i paragrafi. Applicare un’interlinea singola, da 1,5,
doppia ai paragrafi.

3.2.9 Inserire, eliminare punti e numeri da un elenco di un solo livello. Modificare lo stile dei punti
e dei numeri di un elenco di un solo livello scegliendo tra le opzioni predefinite.

3.2.10 Aggiungere ad un paragrafo il contorno e un colore di ombreggiatura/sfondo.
3.3 Utilizzare gli stili:

3.3.1 Applicare uno stile carattere esistente al testo selezionato.

3.3.2 Applicare uno stile paragrafo esistente a uno o piu paragrafi.

3.3.3 Utilizzare lo strumento di copia formato.
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3.1 Formattare un testo
3.1.1 Cambiare la formattazione del testo: tipo e dimensioni dei caratteri.

Formattare un testo significa dare al testo caratteristiche grafiche che ne migliorano l'aspetto e la leggibilita
(facilita di lettura). Le principali formattazioni sono:

e Tipo di carattere, detto Font.

e Dimensione del carattere, che & misurata in punti tipografici.

e Stile del carattere, che pud essere grassetto, corsivo, sottolineato, colorato, eccetera.
e Posizione nella riga, che pud essere centrato, allineato a sinistra o a destra.

e Spaziatura tra le righe.

| comandi necessari per la formattazione del testo sono nella scheda Home.
Apri il programma Word e il documento Lettera.docx:

e Faiclic con il mouse sul pulsante Start

¢ Nell'elenco di sinistra fai clic con mouse sulla scritta Microsoft Word 2010
¢ Nella finestra del programma con il mouse fai clic sul pulsante File

e Con il mouse fai clic su Recente

e Nel riquadro Documenti recenti fai clic con il mouse su Lettera.docx

Per formattare un testo, devi selezionarlo. Puoi formattare singoli caratteri, parole, frasi, paragrafi o tutto il
documento:

¢ Nel documento Lettera.docx seleziona la data (fig. 3-1)
o Nella casella Tipo di carattere c’¢ il tipo usato nel testo selezionato: Calibri
¢ Nella casella Dimensione carattere c’é 'attuale dimensione: 11
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Fig. 3-1 Pulsanti tipo e dimensione dei caratteri

Cambia il tipo di carattere in Arial e la dimensione in 10:

e Faiclic con il mouse sulla freccia della casella Tipo di carattere (fig. 3-2)
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Fig. 3-2 Menu Tipi di caratteri

¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Arial
e Fai clic con il mouse sulla freccia della casella Dimensione carattere
e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su 10

3.1.2 Applicare formattazioni al testo, quali grassetto, corsivo, sottolineato.

Metti in grassetto la scritta Milano, in corsivo e sottolineato il numero 15:

e Faidoppio clic con il mouse sulla parola Milano

e Laparola é selezionata

¢ Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse sul pulsante Grassetto (fig. 3-3)
e La scritta € in grassetto, e il pulsante Grassetto ha lo sfondo giallo

e Faidoppio clic con il mouse sul numero 15

e Il numero e selezionato

¢ Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse sul pulsante Corsivo

e Lascritta & in corsivo, e il pulsante Corsivo ha lo sfondo giallo

¢ Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse sul pulsante Sottolineato

e La scritta & sottolineata, e il pulsante Sottolineato ha lo sfondo giallo
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Fig. 3-3 Pulsanti Grassetto, Corsivo, Sottolineato

Fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Sottolineato, Word apre un menu a discesa con vari tipi di
sottolineatura. Fai clic con il mouse sul tipo di sottolineatura che vuoi usare (fig. 3-4).
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Fig. 3-4 Menu a discesa pulsante Sottolineato

3.1.3 Applicare formattazioni al testo, quali apici, pedici.

Per le formattazioni piu complesse non ci sono i pulsanti nella barra multifunzione. Devi usare la finestra
Carattere.

Per aprire la finestra Carattere:

e Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse sul pulsante Carattere, che trovi
nell’angolo in basso a destra del gruppo

e Word apre la finestra Carattere, fatta da due schede (fig. 3-5)

e FE’ apertala scheda Tipo
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Fig. 3-5 Finestra Carattere

¢ Nella parte superiore della finestra ci sono le caselle per le formattazioni, che puoi fare anche con i
pulsanti della barra multifunzione

¢ Nella parte inferiore c’€ il riquadro Effetti, con le caselle di controllo per altri tipi di formattazione

e Sotto il riquadro Effetti ¢’ il riquadro Anteprima, dove puoi verificare il risultato della formattazione

Una scritta in formato apice ha dimensioni ridotte ed & posta nella parte superiore della riga: per esempio
'apice & usato in matematica per scrivere le potenze: 2°e uguale a due elevato alla terza.

Una scritta in formato pedice ha dimensioni ridotte ed € posta nella parte inferiore della riga: per esempio il
pedice e usato nelle formule chimiche: H,O & la molecola dell’acqua.

Trovi i pulsanti per la formattazione apice e pedice nella finestra Carattere e nella barra multifunzione,
scheda Home, gruppo Carattere (fig. 3-6).
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Fig. 3-6 Pulsanti Apice e Pedice

Prova l'uso dell’apice con un esempio. Nel documento Lettera.docx, aggiungi due paragrafi dopo la scritta
angoli di un triangolo e scrivi E=mc? nel primo paragrafo e Formula di Einstein nel secondo:

e Fai clic con il mouse dopo la scritta angoli di un triangolo

e Premi il tasto Invio della tastiera

e Nel nuovo paragrafo scrivi E=mc2

e Seleziona con il mouse il numero 2

e Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse sul pulsante Apice
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e Adesso la scritta & E=mc?

e Premiil tasto Invio della tastiera

e Nel nuovo paragrafo scrivi Formula di Einstein

e Lascritta ha il formato apice, perché ¢ il formato usato per I'ultimo carattere scritto
e Seleziona la scritta con il mouse

e Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse sul pulsante Apice

e Lafunzione Apice non € piu selezionata (fig. 3-7)
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Fig. 3-7 Uso del formato Apice

3.1.4 Applicare colori diversi al testo.

Usa il pulsante Colore carattere della barra multifunzione per modificare i colori del testo.
Applica il colore rosso alla formula a+B+y=180°e alla formula E=mc?*

e Seleziona la formula a+B+y=180°:
o Faiclic con il mouse prima della scritta a+g+y=180°
o Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore alla fine della scritta; rilascia il
tasto del mouse
o Lariga é selezionata
e Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Colore
carattere
e Word apre la tavolozza dei colori (fig. 3-8)
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Fig. 3-8 Pulsante Colore carattere
¢ Faiclic con il mouse sul pulsante Rosso

Seleziona la scritta E=mc?:

[ ]
o Faiclic con il mouse prima della scritta E=mc?
o Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore alla fine della scritta; rilascia il
tasto del mouse
o La scritta & selezionata
¢ Nella scheda Home, gruppo Carattere, il pulsante Colore carattere ha gia il colore rosso
e Faiclic con il mouse sul pulsante Colore carattere. (fig. 3-9)
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Fig. 3-9 Uso del colore carattere impostato
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3.1.5 Applicare il comando maiuscole/minuscole per modificare il testo.

Puoi trasformare il testo da maiuscolo a minuscolo e viceversa, con un comando.

Il pulsante Maiuscole/minuscole é nella scheda Home, gruppo Carattere (fig. 3-10).
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Fig. 3-10 Pulsante Maiuscole/minuscole

Le scelte possibili sono:

e Normale,

e tutto minuscole,

e TUTTO MAIUSCOLE,

e Tutte Iniziali Maiuscole,

e Inverti maiuscole/minuscole.

Metti in tutti caratteri maiuscoli la scritta Milano:

e Faidoppio clic con il mouse sulla parola Milano (fig. 3-11)
e La parola e selezionata
¢ Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse sul pulsante Maiuscole/minuscole
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Fig. 3-11 Comando TUTTO MAIUSCOLE

e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su TUTTO MAIUSCOLE
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3.1.6 Usare la sillabazione automatica.

Word inizia una nuova riga quando il testo arriva alla fine di una riga.

L’ultima parola di una riga non viene spezzata ma scritta nella nuova riga. E’ un brutto effetto estetico con
parole lunghe.

Usa la sillabazione automatica per evitare il problema.
Fai clic con il mouse alla fine del paragrafo che finisce con le parole due ore.

e Premi il tasto Invio della tastiera (fig. 3-12)

e Word aggiunge un paragrafo

e Scrivi Partecipano alla riunione anche persone delle filiali e agenzie periferiche, che saranno
collegate in videoconferenza.

Egr.-Sig.q

Siamo'ieti-di-invitarlaa-unariunione,chesiterra-pressolanostrasededi-MILANO, il-giorno XXXXXX, alle-
ore-15,.conla-durataprevistadidue-ore.q

Partecipanoallariunioneanchepersonedellefilialieagenzieperiferiche,chesaranno«collegatein:
videoconferenza.q

a+B+y=180"9
angolidi-untriangolof
E=mc?q
FormuladiEinsteint

21/03/20151

Fig. 3-12 Aggiunta di un paragrafo

e La prima riga del nuovo paragrafo finisce molto prima del bordo della pagina

e Lalunga parola videoconferenza e scritta interamente in una nuova riga

e Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Layout di pagina

e Nella scheda Layout di pagina, nel gruppo Imposta pagina, fai clic con il mouse sul pulsante
Sillabazione (fig. 3-13)
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Fig. 3-13 Pulsante Sillabazione

e Faiclic con il mouse su Automatica
e Word applica la sillabazione a tutto il documento

e La prima riga del nuovo paragrafo ha cambiato aspetto. La parola videoconferenza & divisa su due

righe (fig. 3-14)
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N FormuladiEinstein

21/03/2015

Fig. 3-14 Applicazione della sillabazione automatica
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3.2 Formattare un paragrafo
3.2.1 Creare, unire dei paragrafi.
In Word il paragrafo & un insieme di parole con caratteristiche comuni come l'allineamento, la spaziatura, lo

stile.

Se nel menu Home, gruppo Paragrafo, €& attiva la funzione Mostra tutto. Ogni paragrafo finisce con il
simbolo 1.

Per chiudere un paragrafo ed iniziarne uno nuovo premi il tasto Invio della tastiera. Il nuovo paragrafo ha le
caratteristiche del paragrafo precedente.

Per unire due paragrafi fai clic con il mouse prima del simbolo 1, alla fine del primo paragrafo, e premi il tasto
Canc della tastiera.

Prova a unire i due paragrafi che iniziano con Siamo lieti di ... e Partecipano alla ... (fig. 3-15):

Lettera.docx - Microsoft Word
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Egr.-Sig.q

Siamoieti-disinvitarlaa-unariunione,chesiterra-pressola-nostrasededi-MILANO,il:giornoXXXXXX,-alle:

ore15,.conla-durataprevistadidue-ore.f

Partecipanoallariunioneanchepersonedellefiliali-eragenzieperiferiche,chesaranno<collegateinvideo-

conferenza.q L
o+B+y=180°9
angolidi-untriangolof
- E=mcq
FormuladiEinsteiny

21/03/20159

Fig. 3-15 Selezione carattere di fine paragrafo

e Seleziona con il mouse il carattere di fine paragrafo o fai clic con il mouse prima del carattere di fine
paragrafo
e Premi il tasto Canc della tastiera

Adesso i due paragrafi sono uniti (fig. 3-16).
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Egr.-Sig.q

Siamoieti-di-invitarlaa-unariunione, chesiterra-.pressolanostrasededi-MILANO,-il-giorno XXXXXX,-alle:
ore-15,con-la-durataprevistadidue-ore.Partecipanoallariunioneanchepersonedellefilialie-agenzieperi-

feriche, che'sarannocollegatein-ideoconferenza.q

Fig. 3-16 Paragrafi uniti

Dividi i due paragrafi:

e Faiclic con il mouse prima della parola Partecipano
e Premiil tasto Invio della tastiera

| due paragrafi sono divisi (fig. 3-17).

Egr.-Sig.q

Siamodieti-diinvitarlaa-unariunione,chesiterra-pressolanostrasededi-MILANO,il-giornoXXXXXX, alle:

ore15,.conla-durataprevistadidue-ore.

Partecipanoa\Ia-r\'unioneanche-personedelleﬂlia\i-e-agenzie-periferiche,che-sarannocollegate-\'n-video-

conferenza.|

Fig. 3-17 Paragrafi divisi
3.2.2 Inserire, eliminare le interruzioni di riga.

Puoi andare a riga nuova senza iniziare un nuovo paragrafo:

e Fai clic con il mouse nel punto in cui vuoi andare a capo
e Tieni premuto il tasto Maiusc della tastiera e premi i tasti Invio

Attiva la funzione Mostra tutto, la riga finisce con il simbolo che puoi vedere in figura 3-18.

Prima-riga)
Seconda-rigaffl

Fig. 3-18 Interruzione di riga

Per eliminare I'interruzione di riga fai clic con il mouse alla fine della riga e premi il tasto Canc della tastiera.

3.2.3 Individuare buoni esempi di allineamento del testo: utilizzare gli strumenti di

allineamento, rientro, tabulazione invece di inserire spazi bianchi.

Per allineare le parole ad una posizione sulla riga (per non farle iniziare dal margine sinistro del foglio), evita

di premere piu volte la barra Spaziatrice della tastiera per mettere degli spazi bianchi.
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Se dopo maodifichi il testo, I'allineamento non & piu quello che volevi. Per esempio, la sostituzione di una
parola con una parola di lunghezza diversa cambia la posizione delle parole successive e quindi
l'allineamento voluto.

Usa le funzioni che Word ti mette a disposizione:

e tabulazione,
e rientro.

La tabulazione & una funzione che permette di spostare (mettere) il cursore in una posizione definita.

Se non fai cambiamenti, sul righello sono impostate le tabulazioni standard. Le tabulazioni sono poste a 1,25
cm una dall’altra. La posizione delle tabulazione € indicata da piccole barre verticali poste sotto il righello
(fig. 3-19).

Temi Imposta pagina Sfondo pagina
|I| .’r_ O IR R E L D I L O L . I T T
SR © B © N © R

Fig. 3-19 Posizioni delle tabulazioni sul righello

Se nella finestra di Word non ci sono i righelli:

e Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Visualizza
e Nel gruppo Mostra, fai clic con il mouse sulla casella Righello.

Per usare il rientro puoi spostare i cursori che ci sono sul righello (fig. 3-20):

e Rientro sinistro.
e Rientro primariga.
e Rientro destro.

Appunti Carattere

P~
7\ - ?) Rientro primariga [ - -
L Rientrosinistro &) +—— N/ . : e

[

Fig. 3-20 Cursaori dei rientri sul righello
L’'uso dei rientri e delle tabulazioni € spiegato ai punti 3.2.5 e 3.2.6.

3.2.4 Allineare un testo a sinistra, al centro, a destra o giustificarlo.

Un altro sistema per migliorare I'aspetto del documento & l'allineamento del testo di uno o piu paragrafi
rispetto ai bordi della pagina.

| pulsanti degli allineamenti sono nella scheda Home, gruppo Paragrafo.

Gli allineamenti disponibili sono:

Allinea testo a sinistra (il bordo sinistro e allineato, il bordo destro non & allineato)
Allinea al centro (il testo & al centro della riga)

Allinea testo a destra (il bordo sinistro non & allineato, il bordo destro é allineato)
Giustifica (sono allineati i bordi sinistro e destro)

Puoi fare I'allineamento prima di scrivere il testo o quando il testo € gia scritto.
Fai una prova con il documento Lettera.docx:

e Modifica la prima riga del paragrafo che inizia con Siamo lieti di ...
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e Aggiungi la scritta nuova prima di sede di MILANO ...
e Nel documento, osserva i due paragrafi che iniziano con Siamo lieti di ... e finiscono con ...

videoconferenza
e Puoi vedere che le prime righe dei due paragrafi finiscono a distanza diversa dal margine destro (fig.
3-21)
Wi d9- 3= Lettera.doox - Microsoft Word —— e
Home | Inserisci  layoutdipagina  Riferimenti  lettere  Revisione  Visualizza o @
_.3 :IJ : Arial " f1e TA AaBbCcDe | AaBbCeDte AaBbC: AaBbCc Aalj AaBbCe. | % ?ﬁ;r::t;m
Iﬂcf‘lﬁ jén-;;‘afmmm G C § vabe X, X° TNormale |17 Messuna... Titolo1 Titolo 2 Titolo Sottotitola |~ Ciﬂtf‘rrlbv‘ﬂ :ﬁmuma_
Appunti Fl Carattere a Fl stili u Maodifica
0 ‘1'I'é'l'l:l‘2‘l‘1‘ -4 [ | 7 - N EE TN N ¥ S N + SN N = 14 TN L PN - R |

Egr.-Sig.

Siamolieti-disinvitarlaa-unariunione,chesiterra-pressola-nostranuovasededi-MILANO,:il-giorno XXXXXX,

alleore'15,.con-la-durataprevistadidue-ore.

Partecipanoallariunioneanchepersonedellefiliali-e-agenzieperiferiche,chesaranno<collegateinvideo-

conferenza.q| : —

Fig. 3-21 Allineamento del testo a sinistra

La differenza € piccola, ma in un documento di grande dimensioni, con tante righe per ogni paragrafo che
finiscono a distanze diverse dal margine destro, I'effetto non & bello.

Giustifica i due paragrafi:

e Fai clic con il mouse all'inizio del primo paragrafo

e Tieni permuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla fine del secondo
paragrafo

e | due paragrafi sono selezionati

e Nella scheda Home, gruppo Paragrafo, fai clic con il mouse sul pulsante Giustifica (fig. 3-22)

B —— e S —

Wi 9- 0= - Lettera.docx - Micrasoft Word =R |
File @ Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza o @
== 4 Taglia .

Calibri(Corpe * 11~ AT A7 | Aav | B i

4 Trova ~
£ (] AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi AaBbCe Aa]j AaBbCc % o

- E3 Copia - 3¢ Sostituisc
Incolla G C § ~abe X, X - A =- | &~ i TMormale |1 Messuna..  Titolo1 Titolo 2 Titolo Sottotitola — Cambia
~ < Copiaformato - &= = stili= | b Seleziona v
Appunti 5 Carattere o Paragrafo 3 Stili ] Modifica
I ‘1'I'é'l'l:l'<‘l“‘ c4 D | Giustifica (CTRL+F) 1 IEUID [ SIS RN NN R N TR G T o | 53]
Allinea il testo sia al margine ol
| sinistro che al margine destro,
aggiungendo lo spazio
~ necessario tra le parole,

In questo modo si ottiene una
distribuzione uniforme del
testo tra i lati sinistro e destro
della pagina.

Egr.-Sig.q

Siamodieti-di-invitarlaa-unariunione,chesiterra-pressoda-nostranuovasededi-MILANO, -il-giorno XXXXXX, -

alle-ore-15,-con-a-durataprevistadidue-ore.q

Partecipanoallariunioneanchepersonedellefiliali-e-agenzieperiferiche,chesaranno<ollegateinvideo-

conferenza. L

o+B+y=180°9

Fig. 3-22 Pulsante Giustifica

e Adesso le righe dei due paragrafi sono allineate a sinistra e a destra (fig. 3-23)
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Fig. 3-23 Paragrafi giustificati
Fai una seconda prova:
e Allafine del secondo paragrafo, dopo la parola videoconferenza, premi il tasto Invio della tastiera
e Word apre un nuovo paragrafo
e Nella scheda Home, gruppo Paragrafo, fai clic con il mouse sul pulsante Allinea al centro
e Scrivi Formule
e La scritta & al centro della riga (fig. 3-24)
Wi 9- 0= Letteradocx - Microsoft Word - [E=REE S
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Fig. 3-24 Pulsante Allinea al centro

3.2.5 Applicare un rientro ai paragrafi: a sinistra, a destra, riga iniziale.

Puoi fare rientrare parte del testo per metterlo in evidenza.
Puoi fare questa operazione in vari modi.
Fai alcune prove sempre con il documento Lettera.docx:

e Fairientrare a destra la riga a+B+y=180°
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Fai clic con il mouse in un punto della riga
Nella scheda Home, gruppo Paragrafo, fai clic con il mouse sul pulsante Aumenta rientro (fig.
25)

3-

Lettera.docx - Microsoft Word
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Fig. 3-25 Pulsante Aumenta rientro

e Word sposta la riga verso destra di 1,25 cm

e Word sposta i cursori Rientro prima riga e Rientro sinistro di 1,25 cm sul righello
e Ladistanza 1,25 cm € la posizione della prima tabulazione sul righello

e Fai nuovamente clic con il mouse sul pulsante Aumenta rientro

e Word sposta larigaa 2,5 cm

¢ Ladistanza 2,5 cm € la posizione della seconda tabulazione sul righello (fig. 3-26)
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Fig. 3-26 Applicazione rientro di un paragrafo

Nello stesso modo puoi spostare la riga verso sinistra, con il pulsante Riduci rientro.

Sposta la riga angoli di un triangolo con l'uso del cursore del righello. Fai iniziare la riga a 2 cm dal
margine:

e Faiclic con il mouse in un punto qualsiasi della riga

e Sposta il puntatore del mouse sul cursore Rientro sinistro del righello

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il cursore nella posizione 2 cm; rilascia il tasto del
mouse

e Word sposta contemporaneamente il cursore Rientro prima riga

e Larigainizia a 2 cm dal margine (fig. 3-27)
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Fig. 3-27 Applicazione di un rientro con l'uso del cursore

Prova a far rientrare di 1 cm verso destra la prima riga del paragrafo che inizia con Siamo lieti...:

e Fai clic con il mouse in un punto qualsiasi del paragrafo

e Sposta il puntatore del mouse sul cursore Rientro primariga

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il cursore nella posizione 1 cm; rilascia il tasto del
mouse

e Laprimariga inizia a 1 cm dal margine (fig. 3-28)
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Fig. 3-28 Rientro primariga
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Usa un altro modo per far rientrare di 1 cm verso destra la prima riga del paragrafo che inizia con
Partecipano...:

e Faiclic con il mouse in un punto qualsiasi in una delle righe del paragrafo
¢ Nella scheda Home, gruppo Paragrafo, fai clic con il mouse sul pulsante Paragrafo. Word apre la
finestra Paragrafo(fig. 3-29)
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Fig. 3-29 Finestra Paragrafo

e FE’ aperta la scheda Rientri e spaziatura (fig. 3-30)

Paragrafo M
<Eientri e spagiatura)l Distribuzione testo |
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Direzione testo: () Da destra a sinistra (@ Da sinistra a destra
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Twtmzowcs sle simizez amshz gmmec fals Ul @ ompeas ss'sats shs awess sxlopls o
mieeriom

Tabulazioni. .. ] ’Imposia come predefinito ] [ Ok J ’ Annulla

Fig. 3-30 Finestra Paragrafo, Rientri

e Faiclic con il mouse sulla freccia della casella Speciale(fig. 3-30)
e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Prima riga (fig. 3-31)
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Fig. 3-31 Rientro primariga

e Nella casella Rientra di usa le frecce per scegliere il valore 1 cm (fig. 3-32)
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Fig. 3-32 Rientro di 1 cm della primariga
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e Fai clic con il mouse sul pulsante OK

Adesso anche il secondo paragrafo ha la prima riga spostata di 1 cm verso destra.
3.2.6 Impostare, eliminare e usare le tabulazioni: a sinistra, al centro, a destra, decimale.

La funzione rientro opera (funziona) su tutto il paragrafo.

La tabulazione per spostare il testo verso destra opera solo sulla riga su cui c’e il puntatore e sposta il testo
dalla posizione del puntatore in poi.

Se imposti la tabulazione prima di scrivere una riga e poi vai capo con un nuovo paragrafo, la tabulazione e
impostata anche per la riga successiva.

Quando la riga € gia scritta e ti posizioni all'inizio e premi il tasto Tab della tastiera, &€ spostata solo la riga
selezionata.

Word imposta le tabulazioni standard alla distanza di 1,25 cm l'una dall’altra, e con allineamento del testo
alla destra del punto di tabulazione.

Per esempio, se vuoi spostare il testo di 2,5 cm premi due volte il tasto Tab della tastiera.
Puoi modificare le tabulazioni come posizione e come tipo di tabulazione.
Puoi vedere i tipi di tabulazioni disponibili (fig. 3-33):

e Fai piu clic del mouse sul pulsante all'incrocio tra il righello orizzontale e il righello verticale
e A ogni clic del mouse il pulsante cambia tipo di tabulazione

Sposta il puntatore del mouse sul pulsante. Puoi vedere il tipo di tabulazione nella casella di testo che Word

apre.
<|1|’> 1-|-1-|-é-|-1:|-2-||-3-||-.1

Fig. 3-33 Tipi di tabulazioni

Scegli l'icona della tabulazione che vuoi usare e fai clic con il mouse nella posizione del righello in cui vuoi
inserire la tabulazione (fig. 3-34).

Sul righello vedi il simbolo della tabulazione. Contemporaneamente sono eliminate tutte le tabulazioni che
precedono quella che hai inserito.

Appunti Carattere

V4
I;' 1-|-1-|-5-|-1-|-;-|(-_I_-|I-4|

Tabulazione allineata al centro

Fig. 3-34 Scelta e inserimento di una tabulazione sul righello

et

Le tabulazioni piu usate sono:

e Tabulazione sinistra, il testo € allineato a sinistra del punto di tabulazione.

e Tabulazione allineata al centro, il testo € distribuito a sinistra e a destra del punto di tabulazione,
che rimane al centro della scritta.

e Tabulazione destra, il testo € allineato sulla destra.

e Tabulazione decimale, usata per numeri con decimali, il punto di tabulazione corrisponde alla
posizione della virgola.

e Tabulazione a barre, inserisce nel testo una barra verticale e non sono annullate le tabulazioni
preimpostate.

Prova ad usare le tabulazioni:

e Faiclic con il mouse alla fine del paragrafo che finisce con ...videoconferenza

81 Vai all’'indice delle lezioni




Elaborazione testi

Premi il tasto Invio della tastiera

Scrivi Mario Rossi

Premi il tasto Invio della tastiera

Scrivi Direttore Generale

Sposta il puntatore del mouse all’inizio della scritta Mario Rossi

Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse alla destra della scritta
Direttore Generale; rilascia il tasto del mouse

Le due righe sono selezionate

Sul righello trascina con il mouse il cursore del rientro della prima riga nella posizione 0, subito a
destra del margine del foglio di lavoro

Fai clic con il mouse sul pulsante Tabulazioni sino a quando € selezionata la Tabulazione allineata
al centro (fig. 3-35)

Fai clic con il mouse nel punto 10 del righello orizzontale

La tabulazione allineata al centro & impostata per le due righe

SN 7N
I O O T T T O O T T T T Y TR W
N
\_/

Fig. 3-35 Tabulazione centrale

Fai clic con il mouse all’inizio della riga Mario Rossi

Premi il tasto Tab della tastiera

Fai clic con il mouse all'inizio della riga Direttore Generale

Premi il tasto Tab della tastiera

Le due scritte sono allineate tra di loro e hanno come centro della scritta la posizione 10 cm

Nella scheda Home, gruppo Paragrafo, € attiva la funzione Mostra tutto (fig. 3-36)

Vedi il segno non stampabile della tabulazione (freccia orizzontale rivolta verso destra) alla sinistra
delle due scritte
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Fig. 3-36 Uso della tabulazione centrale

Per eliminare l'uso di una tabulazione:

e Fai clic con il mouse prima del carattere non stampabile
e Premiil tasto Canc della tastiera

Per eliminare I'impostazione della tabulazione:

e Sposta il puntatore del mouse sul simbolo della tabulazione sul righello

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse fuori dal righello; rilascia il
tasto del mouse

e Adesso sul righello ci sono le tabulazioni preimpostate da Word

3.2.7 Riconoscere le modalita corrette per spaziare i paragrafi, quali: applicare una
spaziaturatrai paragrafi invece di utilizzare il tasto Invio.

Con Word puoi scegliere la dimensione della spaziatura tra i paragrafi e tra le righe di un paragrafo
(interlinea).

Usa spaziature adatte al documento. Per documenti molto lunghi usa spaziature piccole per diminuire il
numero di pagine. Per documenti brevi, usa spaziature pit grandi per migliorare I'aspetto.

Non fare spazi tra i paragrafi con il tasto Invio della tastiera, per non inserire paragrafi vuoti tra un paragrafo
e un altro.
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3.2.8 Applicare una spaziatura sopra, sotto i paragrafi. Applicare un’interlinea singola, da
1,5, doppia ai paragratfi.

Come prima operazione porta l'interlinea del documento Lettera.docx a 1,5:

e Nella scheda Home, gruppo Modifica, fai clic con il mouse sul pulsante Seleziona. Fai clic con il
mouse su Seleziona tutto

e FE’selezionato tutto il testo

e Nel gruppo Paragrafo fai clic con il mouse sul pulsante Interlinea e spaziatura paragrafo

e Nel menu a discesa ci sono alcuni tipi di interlinea usati spesso (fig. 3-37)

e L’interlinea 1,15 ha il segno di spunta, € quella usata sul mio computer nel documento Lettera.docx.

¢ Intutto il documento linterlinea & 1,15
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Fig. 3-37 Pulsante Interlinea

e Con il pulsante Interlinea puoi scegliere le spaziature che ci sono nel menu a discesa
e Faiclic con il mouse su 1,5
e Adesso Word usa l'interlinea 1,5 in tutto il documento (fig. 3-38)
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Fig. 3-38 Uso dell’interlinea 1,5

Riduci la spaziatura tra i paragrafi a 6 punti tipografici. Inserisci la spaziatura dopo il paragrafo:

e |l testo é ancora selezionato

e Fai clic con il mouse sul pulsante Paragrafo
e Word apre la finestra Paragrafo (fig. 3-39)
e FE’ aperta la scheda Rientri e spaziatura
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Fig. 3-39 Finestra Paragrafo, Spaziatura

Nel documento sul mio computer, adesso ¢’ una spaziatura di 10 punti dopo ogni paragrafo (fig. 3-40).
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G "
Paragrafo L2 fom

Rientri e spaziatura Distribyzione testo
Generale

Alineamento:
Livello struttura: | Corpo testo E]

Direzione testo: Da destra asinistra @ Da sinistra a destra
Rientri

Prima del testo: =2 Spegiale: Rientra di;

| Rientri smmetric

Spaziatura >
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Fig. 3-40 Spaziatura Prima e Dopo il paragrafo

Nell'area Spaziatura fai clic con il mouse sulla freccia giu della casella Dopo
La spaziatura € ridotta a 6 punti
Oppure scrivi 6 nella casella Dopo
Fai clic con il mouse sul pulsante OK

Riduci a 0 punti la spaziatura tra i paragrafo Mario Rossi e il paragrafo Direttore Generale.

Devi ridurre a 0 la spaziatura dopo il paragrafo Mario Rossi:

Fai clic con il mouse alla sinistra della riga Mario Rossi, nell’'area del margine

Lariga é selezionata

Nella scheda Home, gruppo Paragrafo, fai clic con il mouse sul pulsante Paragrafo
Word apre la finestra Paragrafo

Nell’area spaziatura scrivi O nella casella Dopo (fig. 3-41)
Fai clic con il mouse sul pulsante OK
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Fig. 3-41 Eliminazione spaziatura

Nella finestra Paragrafo, nell’area Spaziatura, puoi cambiare anche la dimensione dell’'Interlinea:

e Faiclic con il mouse sulla freccia della casella Interlinea (fig. 3-42)

¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse sull’interlinea che ti interessa
e Non fare 'operazione

e Fai clic con il mouse sul pulsante Annulla
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[ Paragrafo l X
Generale
Alineamento: A sinistra |Z|
Livello struttura: | Corpo testo IZ|
Direzione testo: () Da destra a sinistra @ Da sinistra a destra
Rientri |

Prima del testo: |0 cm Spedale: Rientra di:

{(nessuna) IZ| $

Alw| |4

Dopo il testo: 0cm

[] Rientri simmetrid

Spaziatura
Primas: 0pt £ Interlinea: Valore:
Dopo: 6pt = 1,5 righe H $

[] Mon aggiungere spazio tra paragrafi dell

1,5 righe

Doppia
. Minima
Anteprima Esatta
Multipla
azjeaiz
[Talgulazioni... ] [Imposta come predefinito ] [ QK ] [ Annulla

Fig. 3-42 Finestra Paragrafo, Interlinea

3.2.9 Inserire, eliminare punti e numeri da un elenco di un solo livello. Modificare lo stile dei

punti e dei numeri di un elenco di un solo livello scegliendo tra le opzioni predefinite.

Word permette di gestire gli elenchi puntati e numerati. Ogni elemento dell’elenco & un paragrafo che ha
sulla sinistra della prima riga un simbolo, un numero o una lettera dell’alfabeto.

Puoi vedere molti esempi di elenchi puntati in queste lezioni.

L’elenco puntato o numerato mette in evidenza gli elementi dell’elenco.

Puoi trasformare in elenco puntato o numerato testo gia scritto o mettere il formato elenco puntato o
numerato prima di scrivere il testo.

Fai una prova:

Nel documento Lettera.docx fai clic con il mouse alla fine della riga Direttore Generale
Premi il tasto Invio della tastiera

Word crea un nuovo paragrafo

Scrivi Agenda

Premi il tasto Invio della tastiera

Scrivi Presentazione del progetto

Premi il tasto Invio della tastiera

Scrivi Studio di formule

Fai clic con il mouse alla sinistra della riga Presentazione del progetto, nell’area margine

Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore sulla riga successiva; rilascia il tasto
del mouse

Le due righe sono selezionate (fig. 3-43)
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H Studio-di-formuleq
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Fig. 3-43 Selezione delle righe di un elenco

e Nella scheda Home, gruppo Paragrafo, fai clic con il mouse sul pulsante Elenchi puntati (fig. 3-44)

Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione  Visualizza
o
== ¥ Taglia . A .| = . % 44 Trova ~
_j N Calibri (Corpc - |11 A AT Aar E [ AaBbCcDc AaBbCcDc AaBb(: AaBbCc Aalj AaBbCc. a I
153 Copia - N Sac Sostituisci
Incolla G C § vahe x, X o  Normale 1 MNessuna..  Titolo1 Titolo 2 Titole Sottotitolo | Cambia
. < Copiaformato &= T aili- | kg Seleziona v

Appunti [F] Carattere T Paragrafo ] Stili ] Modifica
|1| A c 1 - - CRE T =25 T ' & 1| Flenchi puntati 8 - 1+ 9 - - [ E SN ¥ BN = SR N [ 16 - o ‘18 ¢ |

Inizia un elenco puntato.

» &
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- i punti elenca.
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Fig. 3-44 Pulsante Elenchi puntati

Il simbolo usato € un pallino nero.

Puoi usare un altro stile di punto:
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e Faiclic con il mouse sulla freccia del pulsante Elenchi puntati
e Nel menu a discesa fai clic con il mouse sul simbolo che vuoi usare (per esempio il segno di spunta)
(fig. 3-45)
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Fig. 3-45 Tipi di Elenco puntato

e Word cambia il simbolo dei punti dell’elenco puntato (fig. 3-46)
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Fig. 3-46 Elenco puntato con nuovi simboli

Aggiungi un elemento all’elenco puntato:

e Faiclic con il mouse alla fine della riga Studio di formule
e Premiil tasto Invio della tastiera
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e Word apre un nuovo paragrafo con lo stesso formato del paragrafo precedente (elenco puntato)
e Scrivi Tempi di realizzazione (fig. 3-47)

ettera.docx - Microsoft Word

Visualizza

Riferimenti Lettere Revisione
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Formuleq

Fig. 3-47 Aggiunta di una riga all’elenco

Trasforma 'elenco puntato in elenco numerato:

e Faiclic con il mouse alla sinistra della riga Presentazione del progetto, nell’area margine

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore sulla terza riga dell’elenco puntato;
rilascia il tasto del mouse

e Le tre righe sono selezionate

¢ Nella scheda Home, gruppo Paragrafo, fai clic con il mouse sul pulsante Elenchi numerati (fig. 3-
48)
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Fig. 3-48 Elenco numerato

e Word trasforma I'elenco puntato in elenco numerato
Anche in questo caso puoi cambiare lo stile dell’elenco numerato:

e Fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Elenchi numerati
¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse sul pulsante dello stile che vuoi usare (fig. 3-49)
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Fig. 3-49 Tipi di elenchi numerati

Per eliminare lo stile elenco puntato o numerato da un elenco, seleziona I'elenco e fai clic con il mouse sul
pulsante Elenchi puntati o il pulsante Elenchi numerati.

Word disattiva la funzione e il testo torna allo stile normale.

Non fare 'operazione.
3.2.10 Aggiungere ad un paragrafo il contorno e un colore di ombreggiatura/sfondo.

Per mettere in evidenza un paragrafo puoi aggiungere un bordo e un colore di sfondo.
Prova a mettere un bordo al paragrafo con la scritta Formule:

e Faidoppio clic con il mouse sulla parola Formule

e La parola € selezionata e anche il paragrafo (il paragrafo ha solo una parola). E’ selezionato anche il
carattere non stampabile di fine paragrafo

e Nella scheda Home, gruppo Paragrafo, fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Bordo (fig. 3-
50)

94 Vai all’'indice delle lezioni




Elaborazione testi

ettera.docx - Microsoft Word
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Fig. 3-50 Pulsante Bordi

o Nel menu a discesa fai clic con il mouse sul pulsante Bordi esterni
e Word inserisce un bordo largo come la pagina (fig. 3-51)
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Fig. 3-51 Applicazione del bordo a un paragrafo

Colora di giallo 'interno del rettangolo:

e |l paragrafo é selezionato

e Nella scheda Home, gruppo Paragrafo, fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Sfondo (fig.
3-52)
Word apre la tavolozza dei colori
Fai clic con il mouse sul colore Giallo
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Fig. 3-52 Applicazione colore di fondo a un paragrafo

Puoi usare una varieta di stili per i bordi e gli sfondi:

e Nella scheda Home, gruppo Paragrafo, fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Bordo
e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Bordi e sfondo
e Word apre la finestra Bordi e sfondo (fig. 3-53)
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Bordi e sfondo @lﬂ
Bordi Bordo pagina | Sfondo
Predefiniti: Stile: Anteprima
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Fig. 3-53 Finestra Bordi e sfondo, scheda Bordi

¢ Nella scheda Bordi puoi scegliere:

o lltipo di bordo.

o Lo stile della linea.

o Il colore della linea.

o Lo spessore della linea.

o A quale parte del documento applicare il bordo.
¢ Nella scheda Sfondo puoi scegliere il colore e il livello di intensita
e Quando hai fatto le scelte, fai clic con il mouse sul pulsante OK

Puoi applicare il bordo e lo sfondo anche a piu paragrafi consecutivi. Seleziona i paragrafi prima di
aggiungere i bordi e lo sfondo.

Puoi applicare bordo e sfondo anche a una o piu parole.
Applica un bordo alla scritta a+p+y=180°:

e Fai clic con il mouse prima della scritta

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore alla fine della scritta; rilascia il tasto del
mouse (Fig. 3.54)

e Non selezionare il carattere non stampabile di fine paragrafo

L 3.+ Tempidi-realizzazione]

N Formuleq

a+B+y=180"1
angolidi-untriangolo"]

E=mcq

Pagina: 1 dil | Parole 1/75 |§J’ Italiano (italia) | = | | |[E]EEII% EE 148%

(F)« 0w 4

09:11

05/10/2015

Fig. 3-54 Frase selezionata

¢ Nella scheda Home, gruppo Paragrafo, fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Bordo
¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse sul pulsante Bordi esterni
e Word inserisce il bordo solo alla scritta (Fig. 3.55)
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Fig. 3-55 Bordo a una frase
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3.3 Utilizzare gli stili
3.3.1 Applicare uno stile carattere esistente al testo selezionato.

Puoi usare gli stili per dare le stesse caratteristiche a parti diverse del testo.
Lo stile da una serie di caratteristiche di formato che puoi dare ai:

e Caratteri: lo stile & dato a parti del testo selezionate e lascia inalterate le parti di paragrafo non
selezionate (come per esempio grassetto, corsivo, colorato, eccetera).

o Paragrafi: lo stile &€ dato ai paragrafi selezionati e da le caratteristiche dei caratteri e dei paragrafi
(come per esempio elenchi puntati o numerati, rientri, tabulazioni, allineamenti, bordi, eccetera).

Word ti mette a disposizione alcuni stili piu usati. Puoi aggiungere altri stili secondo le tue esigenze.

Trovi gli stili pit usati nella scheda Home, gruppo Stili. Per vedere gli stili che puoi usare fai clic con il mouse
sulla freccia degli stili (fig. 3-56).
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Fig. 3-56 Elenco Stili

Per vedere il dettaglio degli stili disponibili:

e Nella scheda Home, gruppo Stili, fai clic con il mouse sul pulsante Stili (fig. 3-57)

ettera.docx - Microsoft Word
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Fig. 3-57 Pulsante Stili

e Word apre la finestra Stili (fig. 3-58)
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Fig. 3-58 Finestra Stili

Nell'elenco a ogni stile € associata la lettera a per gli stili di caratteri e il simbolo di fine paragrafo  per gli
stili di paragrafo. Alcuni stili sono di carattere e paragrafo.

Nell'elenco lo stile applicato al testo selezionato ha un bordo blu.

Sposta il puntatore del mouse su uno stile, Word apre una casella di testo con le caratteristiche dello stile
(fig. 3-59).
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Fig. 3-59 Casella di uno stile

Prova a applicare lo stile Riferimento intenso alla scritta Agenda:

Fai doppio clic con il mouse sulla parola Agenda

La parola é selezionata (Fi. 3-60)

Nella finestra Home, gruppo Stili, fai clic con il mouse sul pulsante Stili

Nella finestra Stili fai clic con il mouse su Riferimento intenso (stile di carattere)
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Fig. 3-60 Applicazione di uno stile

e Adesso la parola Agenda ha lo stile Riferimento intenso
e Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi del riquadro Stili

3.3.2 Applicare uno stile paragrafo esistente a uno o piu paragrafi.

Fai una prova di uso di uno stile paragrafo. Applica lo stile Citazione intensa al paragrafo angoli di un
triangolo:

Fai triplo clic sul paragrafo angoli di un triangolo

Il paragrafo € selezionato (fig. 3-61)

Nella finestra Home, gruppo Stili, fai clic con il mouse sul pulsante Stili

Nella finestra Stili sposta il puntatore del mouse sulla barra di scorrimento, tieni premuto il tasto
sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse verso il basso, sino a vedere lo stile Citazione
intensa, rilascia il tasto del mouse

e Faiclic con il mouse su Citazione intensa (stile di carattere e di paragrafo)
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Fig. 3-61 Secondo esempio di applicazione di uno stile

e Adesso il paragrafo angoli di un triangolo ha lo stile Citazione intensa (fig. 3-62)
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Fig. 3-62 Documento aggiornato

e Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra Stili
3.3.3 Utilizzare lo strumento di copia formato.

Puoi usare un formato gia usato per altre parole o un altro paragrafo con I'operazione copia formato.
L'operazione di copia formato ti permette di evitare tutte le operazioni di formattazione sul nuovo testo.
Copia il formato del paragrafo a+B+y=360° nel paragrafo E=mc*

Fai triplo clic con il mouse sul paragrafo a+p+y=360°

Il paragrafo e selezionato

Nella scheda Home, gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Copia formato (fig. 3-63)
Adesso il puntatore del mouse ha I'aspetto di un pennello

Sposta il puntatore del mouse all'inizio del paragrafo E=mc?

Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore alla fine del paragrafo; rilascia il tasto
del mouse

Adesso il paragrafo ha il nuovo formato
La funzione Copia formato non €& piu attiva
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Fig. 3-63 Pulsante Copia formato

¢ |l nuovo formato ha annullato il formato apice del numero 2

¢ Faiclic con il mouse prima del numero 2

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore alla fine del numero 2; rilascia il tasto
del mouse

e Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse sul pulsante Apice (fig. 3-64)
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Fig. 3-64 Inserimento formato Apice
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Copia il formato del paragrafo angoli di un triangolo nel paragrafo formula di Einstein:

Fai triplo clic con il mouse sul paragrafo angoli di un triangolo

Il paragrafo e selezionato

Nella scheda Home, gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Copia formato

Adesso il puntatore del mouse ha I'aspetto di un pennello

Sposta il puntatore del mouse all'inizio del paragrafo formula di Einstein

Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore alla fine del paragrafo; rilascia il tasto
del mouse

Adesso il paragrafo ha il nuovo formato (fig. 3-65)

e Lafunzione Copia formato non é piu attiva
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Fig. 3-65 Secondo esempio di Copia formato

Puoi copiare lo stesso formato piu volte: fai doppio clic con il mouse sul pulsante Copia formato.

La funzione rimane attiva sino a quando fai nuovamente clic con il mouse sul pulsante Copia formato.
La lezione 3 é finita.

Salva il documento Lettera.docx e chiudi Word.
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Lezione 4

4 Oggetti

In questa lezione impari a:

4.1 Creare una tabella:
4.1.1 Creare unatabella per inserire dei dati.
4.1.2 Inserire e modificare dati in una tabella.
4.1.3 Selezionare righe, colonne, celle e I'intera tabella.
4.1.4 Inserire ed eliminare righe e colonne.
4.2 Formattare una tabella:
4.2.1 Modificare la larghezza delle colonne e I'altezza delle righe.
4.2.2 Modificare lo stile linea, lo spessore e il colore dei bordi delle celle.
4.2.3 Applicare un colore di ombreggiatura/sfondo alle celle.
4.3 Oggetti grafici:

4.3.1 Inserire un oggetto (disegho, immagine, grafico) in una posizione specifica di un
documento.

4.3.2 Selezionare un oggetto.
4.3.3 Copiare, spostare un oggetto all’interno di un documento, tra documenti aperti.

4.3.4 Ridimensionare, eliminare un oggetto.
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4.1 Creare unatabella

4.1.1 Creare unatabella per inserire dei dati.

Le tabelle permettono di organizzare i dati in un documento: i dati nelle tabelle sono scritti in colonne che
permettono di capire il significato dei dati.

Un esempio: la tabella “Articoli di magazzino”; la tabella ti aiuta facilmente a vedere per ogni articolo (Matite,
Gomme...) la quantita in magazzino e il costo (fig. 4-1).

Matite Cancellena 100 € 20,00
Penne biro Cancelleria 120 € 156,00
Gomme Cancellena 40 € 60,00
Raccoglitori Ufficio 30 € 12,00
Buste Ufficio 140 € 4,00
Acquerelli Disegno 30 € 120,00
Tempere Disegno 38 € 225,00
Pastelli a cera Disegno 50 € 87,00
Matite colorate Disegno 90 € 92,00
Temperamatite Cancellena 300 £ 100,00
Gomme Cancelleria 220 £ 220,00
Tavolozze Disegno 50 £ 69,00
Buste Ufficio 600 € 61.00
Tempere Disegno 49 £ 159,00
Matite Cancellena 50 € 10,00

Fig. 4-1 Esempio di tabella

Apri il programma Word e il documento Lettera.docx:

Fai clic con il mouse sul pulsante Start
Nell’elenco di sinistra sposta il puntatore del mouse sulla scritta Microsoft Word 2010
Nel menu Recenti fai clic con il mouse su Lettera.docx

Inserisci una tabella di tre colonne e tre righe dopo il paragrafo Tempi di realizzazione:

Fai clic con il mouse alla fine del paragrafo Tempi di realizzazione
Premi il tasto Invio della tastiera
Word apre un nuovo paragrafo con lo stile elenco numerato
Premi il tasto Invio della tastiera
Word cambia lo stile del paragrafo; adesso il paragrafo ha lo stile Normale (quello usato per il testo
della lettera) e non piu lo stile Elenco numerato
Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Inserisci

Nella scheda Inserisci, gruppo Tabelle, fai clic con il mouse sul pulsante Tabella (fig. 4-2)
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Fig. 4-2 Pulsante Tabella

e Word apre il menu per disegnare la tabella (fig. 4-3)
e Sposta il puntatore del mouse sul quadrato delle terza riga, terza colonna senza fare clic
¢ Word mostra come ¢ disegnata la tabella
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Fig. 4-3 Definizione delle dimensioni della tabella

e Faiclic con il mouse sul quadratino terza riga e terza colonna (fig. 4-3)
e Word inerisce la tabella nel documento

e Latabella hatre righe e tre colonne

e FE’selezionata la prima cella

4.1.2 Inserire e modificare dati in una tabella.

Prima di inserire (mettere) i dati, prova a spostarti tra le celle della tabella.
Per selezionare una cella puoi fare clic con il mouse all'interno della cella.

Quando una cella e vuota, per spostarti da una cella ad una cella vicina puoi usare i tasti con le frecce della
tastiera:

e Premiil tasto Freccia su, sposti il cursore del mouse nella cella sopra.

e Premiil tasto Freccia giu, sposti il cursore del mouse nella cella sotto.

e Premiil tasto Freccia sinistra, sposti il cursore del mouse nella cella a sinistra.
e Premi il tasto Freccia destra, sposti il cursore del mouse nella cella a destra.

Quando nella cella & inserito un testo, le frecce destra e sinistra spostano il puntatore del mouse di un
carattere a destra o a sinistra, nel testo.

Per spostarti da una cella ad una cella vicina puoi usare il tasto Tab:

110 Vai all’'indice delle lezioni




Elaborazione testi

e Premi il tasto Tab della tastiera, sposti il cursore del mouse nella cella a destra; quando arrivi alla
fine della riga la selezione continua con la prima cella della riga successiva (riga sotto).

e Premi contemporaneamente i tasti Tab e Maiusc sposti il cursore del mouse nella cella a sinistra;
quando arrivi alla fine della riga la selezione continua con l'ultima cella della riga precedente (riga
sopra).

e Premi il tasto Tab quando sei sullultima cella della tabella, Word apre una nuova riga in fondo alla
tabella.

Per uscire dalla tabella, puoi fare clic con il mouse in un punto fuori dalla tabella.

Quando ti trovi nella prima riga per uscire dalla tabella puoi premere il tasto Freccia su della tastiera.
Quando ti trovi nell’'ultima riga per uscire dalla tabella puoi premere il tasto Freccia giu della tastiera.

Inserisci i dati nella tabella come in figura (fig. 4-4).

Lettera.docx - Microsoft Word

Strumenti tabella
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Fig. 4-4 Inserimento dei dati nella tabella

Spostati tra le celle e scrivi i dati con la tastiera.
Per modificare un dato fai clic con il mouse sul testo da modificare e cancella e scrivi il testo giusto.

Fai una prova. Nella seconda cella della terza riga cambia 5in 7:

¢ Faiclic con il mouse prima del numero 5

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il cursore sul numero 5; rilascia il tasto del mouse.
e Il numero 5 é selezionato

e Scrivi7

e Il numero 7 sostituisce il numero 5 (fig. 4-5)

Lettera.docx - Microsoft Word Strument ella
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Fig. 4-5 Modifica dei dati della tabella
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4.1.3 Selezionare righe, colonne, celle e I'intera tabella.

Per selezionare una riga della tabella:

e Sposta il puntatore del mouse vicino al bordo sinistro della riga

e |l puntatore del mouse diventa una freccia bianca con la punta rivolta verso la destra in alto
e Faiclic con il mouse

e Lariga e selezionata (fig. 4-6)
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Fig. 4-6 Selezione di unariga della tabella

Per selezionare una colonna:

e Sposta il puntatore del mouse vicino al bordo superiore della colonna
¢ |l puntatore del mouse diventa una freccia nera rivolta verso il basso
e Faiclic con il mouse

e Lacolonna ¢ selezionata

Per selezionare tutta la tabella:

e Sposta il puntatore del mouse vicino all’angolo superiore sinistro delle tabella
¢ |l puntatore del mouse diventa una croce fatta da quattro frecce (fig. 4-7)

ER

Fig. 4-7 Puntatore del mouse per selezionare tutta la tabella

e Faiclic con il mouse
e Latabella & selezionata

Quando selezioni elementi della tabella (celle, colonne, righe o tutta la tabella) puoi applicare la
formattazione:

e dei caratteri:
tipo,
dimensione,
grassetto,
corsivo,
colore,

o eccetera.
e dei paragrafi:

o allineamento.

o O O O O
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4.1.4 Inserire ed eliminare righe e colonne.

Puoi modificare la struttura della tabella con 'aggiunta o I'eliminazione di righe o colonne.

Seleziona una riga o una colonna e premi il tasto Canc della tastiera. Non elimini la riga o la colonna ma
cancelli il contenuto delle celle.

Impara a fare le operazioni di eliminazione e inserimento di righe e colonne in una tabella. Non confermare
le operazioni di eliminazione.

Per eliminare una riga o una colonna:

e Faiclic con il mouse in una cella della riga o della colonna che vuoi eliminare
e Faiclic con il tasto destro del mouse
e Word apre il menu contestuale (fig. 4-8)
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Fig. 4-8 Menu contestuale della tabella

e Faiclic con il mouse su Elimina celle
e Word apre la finestra Elimina celle (fig. 4-9)

Elimina celle &l&]

@ Sposta celle a sinistra

| Sposta celle in alto
| Elimina intera riga

| Elimina intera colonna

Ok ] [ Annulla

: il
Fig. 4-9 Finestra Elimina celle
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e Faiclic con il mouse sul pulsante di opzione Elimina interariga o Elimina intera colonna
e Non fare I'operazione. Fai clic con il mouse sul pulsante Annulla della finestra Elimina celle

Puoi anche eliminare una riga o una colonna con la barra multifunzione:

e Faiclic con il mouse in una cella della riga o della colonna che vuoi eliminare

e Nella barra multifunzione Word aggiunge la scheda Strumenti tabella con le due sottoschede
Progettazione e Layout (fig. 4-10)

e Faiclic con il mouse sulla etichetta Layout

e Word apre la sottoscheda Layout

ettera.docx - Microsoft Word
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Fig. 4-10 Scheda Strumenti Tabella

e Nel gruppo Righe e colonne fai clic con il mouse sul pulsante Elimina (fig. 4-11)

ettera.docx - Microsoft Word
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Fig. 4-11 Scheda Strumenti Tabella, sottoscheda Layout, pulsante Elimina

¢ Nel menu a discesa, fai clic con il mouse su Elimina righe o Elimina colonne
e Annulla l'operazione. Nella Barra degli strumenti ad accesso rapido, fai clic con il mouse sul
pulsante Annulla per annullare I'eliminazione

Per inserire una riga o una colonna:
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e Fai clic con il mouse in una cella della riga o della colonna vicino alla riga o alla colonna che vuoi
inserire

e Faiclic con il tasto destro del mouse

e Word apre il menu contestuale (fig. 4-12)

e Sposta il puntatore del mouse su Inserisci
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Fig. 4-12 Menu contestuale, funzione Inserisci

¢ Nel sottomenu, fai clic con il mouse su una delle voci del sottomenu:
o Inserisci colonne a sinistra
o Inserisci colonne a destra
o Inseriscirighe sopra
o Inseriscirighe sotto
e Nella Barra degli strumenti ad accesso rapido, fai clic con il mouse sul pulsante Annulla per
annullare l'inserimento

Puoi anche inserire una riga o una colonna con la barra multifunzione:

e Faiclic con il mouse in una cella della riga o della colonna vicine alla riga o colonna che vuoi inserire

e Nella barra multifunzione Word aggiunge la scheda Strumenti tabella con le due sottoschede
Progettazione e Layout (fig. 4-13)

e Faiclic con il mouse sulla etichetta Layout

e Word apre la sottoscheda Layout

115 Vai all’'indice delle lezioni




Elaborazione testi

- Microsoft Word

Layout di pagina Rif Sgnti Lettere Revisione Visualizza Progettaziong
L Seleziona = ats =] + ) - BEE A= J Al =7 Ripeti righe di intestazione
(i Visualizza grighia lfl lﬁl §—| E lEI [E=28] J Hlaezs - opzem 2 immbmmmhe ==1g = Zv S Convertiin testo
. A Elifina  Inserisci Inserisci Inserisci Inserisci Dividi Dividi | Adatta | =2 Larghezza: 575 - Distribuisci cal Orientamento Margini  Ordina
B Proprieta sopra  sotto asinistra a destra celle  tabella - roi largheza s s em - L Distribuisd eolonne () () [ testo cella Ji Formula
Tabella Righe e colonne Unione Dimensioni cella . Allineamento Dati
g > —
@_‘ i cl 0 B gl 0 el - 1 4 -5-\§és-|"-|-;‘ -8 . S 10 - 1 1B - 13 - 1 13 . I A B R -1s-|‘1$
=
- 2.~ Studio-di-formule
i 3.+ Tempi-di-realizzazione
. +
B Attivitax Tempo-H Responsabilex Ja}
™
i Studio-di-fattibilitar 1D-glorm'}:( Mario-RossiH H
|- ProgrammazioneH 7-giornig Renata-Bianchix H

Fig. 4-13 Scheda Strumenti Tabella, sottoscheda Layout, pulsanti Inserisci

e Nel gruppo Righe e colonne puoi fare clic con il mouse su uno dei pulsanti (non fare I'operazione):
o Inserisci sopra.
o Inserisci sotto.
o Inserisci a sinistra.
o Inserisci a destra.

Prima di fare I'inserimento di righe o di colonne nella tabella, puoi selezionare due o piu righe (o due o piu
colonne). Word inserisce un numero di righe (o colonne) uguale al numero di righe (o colonne) che hai
selezionato.

Fai una prova. Inserisci nella tabella una riga tra la seconda e terza riga:

e Faiclic con il mouse in una cella della seconda riga

e Premi il tasto destro del mouse

¢ Nel menu contestuale sposta il puntatore del mouse su Inserisci
¢ Nel sottomenu fai clic con il mouse su Inserisci righe sotto

¢ Word inserisce la nuova riga nella tabella (fig. 4-14)
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Fig. 4-14 Inserimento di una nuova riga della tabella

e Scrivi nella nuova riga della tabella i dati:

Individuazione risorse 5 giorni Lucia Bruni
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4.2 Formattare una tabella
4.2.1 Modificare la larghezza delle colonne e I'altezza delle righe.

Word definisce la larghezza delle colonne e l'altezza delle righe quando crea la tabella. La tabella creata
occupa la larghezza della pagina, e tutte le colonne hanno la stessa larghezza.
Puoi cambiare le dimensioni delle righe e delle colonne in modi diversi.

Vediamo come fare le operazioni senza eseguirle (senza fare le operazioni).

Per cambiare la larghezza di tutte le colonne della tabella:

e Sposta il puntatore del mouse all’esterno dell’angolo superiore sinistro della tabella
¢ Quando I'aspetto del puntatore &€ una croce di quattro frecce fai clic con il mouse
e Latabella é selezionata (fig. 4-15)

e Word inserisce nella barra multifunzione la scheda Strumenti tabella
e Fai clic con il mouse sull’etichetta della sottoscheda Layout
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Fig. 4-15 Definizione delle dimensioni delle righe e colonne della tabella

e Nel gruppo Dimensioni cella, fai clic con il mouse sulle frecce della casella Larghezza, oppure
scrivi il valore nella casella e premi il tasto Invio della tastiera (fig. 4-16)
e Cambi la larghezza di tutte le colonne

Puoi cambiare la dimensione di una sola colonna. Seleziona solo la colonna e fai le operazioni di prima.
Per cambiare le dimensioni di una colonna puoi anche usare il mouse:

e Faiclic con il mouse in un punto qualsiasi della tabella

e Sposta il puntatore del mouse sugli indicatori grigi che indicano la posizione dei bordi delle colonne
sul righello (fig. 4-16)

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore lungo il righello; rilascia il tasto del
mouse
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Fig. 4-16 Definizione delle dimensioni delle colonne con il righello
Oppure:

e Sposta il puntatore del mouse sulla linea verticale di contorno di una cella

e Il puntatore del mouse ha 'aspetto di una doppia freccia orizzontale

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore sino alla larghezza che vuoi; rilascia il
tasto del mouse

Nello stesso modo puoi cambiare I'altezza di una o piu righe.

4.2.2 Modificare lo stile linea, lo spessore e il colore dei bordi delle celle.

Prova ora a cambiare I'aspetto della tabella (come & disegnata la tabella):

e Fai clic in un punto qualsiasi della tabella

e Word inserisce nella barra multifunzione la scheda Strumenti tabella

e Fai clic con il mouse sull’etichetta della sottoscheda Layout

e Nel gruppo Tabella fai clic con il mouse sul pulsante Seleziona (fig. 4-17)
¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Seleziona tabella
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Fig. 4-17 Pulsante Seleziona Tabella

e Latabella & selezionata
¢ Nella scheda Strumenti tabella, fai clic con il mouse sull’etichetta della sottoscheda Progettazione
(fig. 4-18)
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e Nel gruppo Stili tabella, fai clic con il mouse sul pulsante Altro
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Fig. 4-18 Stili della Tabella

e Word apre il menu con gli stili che puoi usare (fig. 4-19)
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Fig. 4-19 Menu degli Stili della Tabella

e Sposta il puntatore del mouse su uno degli stili, puoi vedere gia il risultato nel tuo documento
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Fig. 4-20 Scelta di uno stile

e Completa la prova: fai clic con il mouse sullo stile Elenco chiaro — Colore 1 (seconda riga, seconda
colonna della tabella degli stili) (fig. 4-20)

Lo stile usato non ha i bordi verticali delle colonne all'interno della tabella.
Puoi fare variazioni allo stile usato.
Metti i bordi verticali alle celle e un bordo esterno di maggiore spessore e di colore rosso:

e Fai clic con il mouse sul pulsante all’esterno dell’angolo superiore sinistro della tabella
e Latabella é selezionata

e Word inserisce nella barra multifunzione la scheda Strumenti tabella

e Fai clic con il mouse sulla sottoscheda Progettazione (fig. 4-21)

e Nel gruppo Stili tabella, fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Bordi
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Fig. 4-21 Menu Bordi della Tabella

e Nel menu a discesa fai clic con il mouse sul pulsante Tutti i bordi
e Latabella ha lo stile scelto (fig. 4-22)
e Faiclic con il mouse sulla freccia del pulsante Spessore penna

ettera.doo Microsoft

‘on

Inserisci Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Progettazione Layout

Layout di pagina

Riga di intestazione Prima colonna - - .| Brsfondo v —8M8— ﬁ
[ riga Totale [0 uitima colonna - - == |[EEEEE| | [EEEEE E=E2E [E===5 =E===1 i ~ || Bordi| - Yapt

isegna Gomma
= <2 Colore penna ~ tabella

Righe alternate evidenziate [] Colonne alternate evidenziate

Opzioni stile tabella Disegna bordi

EJ;-I‘L-II|-I-1‘ ERRI 3 -1 4 1 - 1 13 1 - 14 | gpeccore penna - 18 - 1 - 1
N . Consente di mu.dlfl(are .\U

~ 1.+ Presentazione-del-progetto e s
A 2.- Studio-di-formule]

i 3.+ Tempi-dirrealizzazionef

N Attivitad Tempo-H Responsabilen 1=
- Studio-di-fattibilitax 10-giornig Mario-Rossid 1=
-] Individuazione-risorse-x 5-giornig Lucia-Brunix I
B Programmazionel 7-giornig Renata-Bianchix =]
K 1

5 Formuleq]

Fig. 4-22 Inserimento dei bordi nella Tabella

¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse su 2 % p.ti (punti tipografici)
e Fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Colore penna (fig. 4-23)
¢ Nella tavolozza dei colori fai clic con il mouse sul colore Rosso
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Fig. 4-23 Pulsante Colore penna

¢ Faiclic con il mouse sulla freccia del pulsante Stile penna (fig. 4-24)
¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse sulla stile che vuoi applicare
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Fig. 4-24 Pulsante Stile penna

e Sposta il puntatore del mouse vicino ai bordi della tabella

e Il puntatore del mouse ha la forma di una penna

e Fai clic con il mouse su tutti i bordi esterni delle celle della tabella (fig. 4-25)

e Faiclic con il mouse in un punto esterno alla tabella, per togliere 'impostazione del mouse

122 Vai all'indice delle lezioni




Elaborazione testi

Inserisci  Llayoutdipagina  Riferimenti  Letters

Revisione

Visualizza

Progettazione | Layout

2.+ Studio-diformuleq

- 3.+ Tempi-dirrealizzazioneq

- Attivitax

- 1.+ Presentazione-del-progetto]

Responsabilen

Riga di intestazione Prima colonna N lQst'ondo - — v @ m
[ riga Totale [E uttima colonna ~ HBordi - | 23%pt - =
- Disegna Gomma
Righe alternate evidenziate [] Colonne alternate evidenziate - ﬁ Colore penna ~ tabella
Opzioni stile tabella Disegna bordi E)
|I|  IEEE O 1 T [ C 3 | 13 | 14 S 15 1 16 1 [i# e 1 - 1B - 19 5
o s
- - Mario-Rossif
. - Direttore:Generalef]
N AGENDAY

Studio-di-fattibilitax 10-giornig Mario:Rossid B
? Individuazione-risorse-H 5-giornig Lucia-Brunix H
? ProgrammazioneHl 7-giornig Renata-Bianchixd I L]
i Y

Formuleq] ‘

Fig. 4-25 Colorazione del bordo della tabella

Puoi applicare i bordi e le loro caratteristiche anche a singoli elementi della tabella: righe, colonne, singole
celle. Seleziona solo il singolo elemento prima di applicare le caratteristiche che vuoi.

Per applicare bordi ad una tabella puoi anche usare la finestra Bordi e sfondo:

e Fai clic con il mouse sul pulsante all’esterno dell’angolo superiore sinistro della tabella
e Latabella e selezionata

e Word inserisce nella barra multifunzione la scheda Strumenti tabella

e Fai clic con il mouse sulla sottoscheda Progettazione

e Nel gruppo Disegna bordi, fai clic con il mouse sul pulsante Bordi e sfondo

e Word apre la finestra Bordi e sfondo (fig. 4-26)

e FE’ apertala scheda Bordi
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Fig. 4-26 Finestra Bordi e sfondo, scheda Bordi

e Scegli il tipo di bordo (nel nostro documento Riquadro), lo stile, il colore, lo spessore, a cosa
applicare il bordo: cella o tabella (nel nostro documento Tabella)
e Fai clic con il mouse sul pulsante OK

4.2.3 Applicare un colore di ombreggiatura/sfondo alle celle.

Puoi anche aggiungere ombreggiatura o colore di sfondo a una o piu celle.
Fai una prova con la terza riga della tabella:

e Sposta il puntatore del mouse alla sinistra della terza riga, all’esterno della tabella

e Adesso il puntatore ha I'aspetto di una freccia bianca obliqua (punta in alto a destra)
e Faiclic con il mouse

e Laterzariga é selezionata (fig. 4-27)

e Word inserisce nella barra multifunzione la scheda Strumenti tabella

e Faiclic con il mouse sull’etichetta della sottoscheda Progettazione

e Nel gruppo Stili tabella, fai clic con il mouse sul pulsante Sfondo

e Word apre la tavolozza dei colori
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Fig. 4-27 Colorazione dello sfondo di unariga della Tabella

e Faiclic con il mouse su Bianco, Sfondo 1,15 % piu scuro.
Puoi anche usare la finestra Bordi e sfondo:

e Sposta il puntatore del mouse alla sinistra della terza riga all’esterno della tabella

e Adesso il puntatore ha I'aspetto di una freccia bianca obliqua (punta in alto a destra)
e Faiclic con il mouse

e FE’selezionata la terza riga

e Word inserisce nella barra multifunzione la scheda Strumenti tabella

e Fai clic con il mouse sull’etichetta della sottoscheda Progettazione

e Nel gruppo Disegna bordi, fai clic con il mouse sul pulsante Bordi e sfondo

e Word apre la finestra Bordi e sfondo (fig. 4-28)

e Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Sfondo

e Faiclic con il mouse sulla freccia della casella Riempimento
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Fig. 4-28 Finestra Bordi e sfondo, scheda Sfondo
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e Scegli il colore del riempimento, il motivo, il colore, a quale elemento della tabella applicare il

riempimento
e Fai clic con il mouse sul pulsante OK
e Lo sfondo della terza riga della colonna ha il colore scelto (fig. 4-29)
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Fig. 4-29 Completamento dello stile della Tabella
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4.3 Oggetti grafici

4.3.1 Inserire un oggetto (disegno, immagine, grafico) in una posizione specifica di un
documento.

Nel documento puoi inserire immagini e disegni.

In una lettera aziendale puoi inserire il logo dell’azienda. In un documento tecnico puoi inserire lI'immagine di
una macchina. In un biglietto di auguri puoi inserire una fotografia.

Fai una prova. Inserisci una immagine ClipArt sotto la formula degli angoli di un triangolo. ClipArt & una
collezione di figure di Microsoft Office.

e Faiclic con il mouse alla fine della formula degli angoli di un triangolo

e Premi il tasto Invio della tastiera

e Word crea un nuovo paragrafo

e Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Inserisci

¢ Nella scheda Inserisci, gruppo lllustrazioni fai clic con il mouse sul pulsante ClipArt (fig. 4-30)

Home ( Inserisci ) Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza o
[2) Frontespizio - j El= —"_‘ b, i - &, Collegamento ipertestuale j B T A 3 Partirapide - [ Riga dellafirma -~ T[ Equazione ~
a0 (YW 4= il =4 5 B2 =
[ Pagina vuota A Segnalibro A wordart - [§} Datae ora €2 Simbolo ~
= Tabella ImmagNe ClipArt Effime SmartArt Grafico Schermata Intestazione Pid di Numerodi | Casella  _
¥— Interruzione di pagina - - - ] Riferimento incraciato - pagina~ pagina~ | ditestor == Capolettera gd Oogetta ~
Pagine Tabelle llustrazioni Collegamenti Intestazione e pié di pagina Testo Simboli
ml‘\'l‘\'l'l‘l‘lc”pAr‘ --‘s--‘-'-w-5---;---1:-‘w-u‘w-1z‘w-1z-w-14--‘15‘-‘1s‘w-A--‘15--‘\
- Inserisce immagini ClipArt nel I| B
g \_ documento, inclusi disegni,
- filmati, suoni a foto, per
= ﬂ illustrare un concetto
. spedifico.
N ‘ Formulef]
2
- o
R lo+B+y=180°
2
B angoli-di-untriangolof

Fig. 4-30 Pulsante ClipArt

e Word apre il riquadro ClipArt (fig. 4-31)
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Fig. 4-31 Riquadro ClipArt

e Nelriquadro ClipArt, nella casella Cerca scrivi triangolo (fig. 4-32)

e Premiil tasto Invio della tastiera o fai clic con il mouse sul pulsante Vai
e Nel riquadro ci sono immagini di triangoli

e Usa la barra di scorrimento del riquadro per trovare la forma che vuoi
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Fig. 4-32 Ricerca immagine ClipArt

e Il puntatore del mouse & all'inizio del paragrafo dopo la formula
e FE’selezionata la posizione di inserimento del’immagine

e Faiclic con il mouse sull’immagine che vuoi inserire (fig. 4-33)
e L’immagine & inserita nel documento
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Fig. 4-33 Inserimento dell’immagine ClipArt nel documento

e Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi del riquadro ClipArt (fig. 4-33)

Inserisci all'inizio del documento 'immagine LogoASPHI-30anni.jpg, che trovi nella cartella C:\NUOVA
ECDL\WORD\PROVE:

e Fai clic con il mouse all’inizio del documento
e Premi il tasto Invio della tastiera
e Word crea un nuovo paragrafo (fig. 4-34)

Home | Inserisci  Layoutdipagina  Riferimenti  Lettere  Revisione  Visualizza o @
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o8 o Copiaformato | @ C & Tabe % % | - ¥ - A S- M| | TNormale |1 Nessuna.. Titolo1 Titolo 2 Ttolo [ €AMb | 1 eviona v
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Fig. 4-34 Documento Lettera.docx, inserimento nuovo paragrafo

e Faiclic con il mouse all'inizio del primo paragrafo (paragrafo vuoto)

e FE’selezionato il punto di inserimento dell'immagine

¢ Nella barra multifunzione, fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Inserisci (fig. 4-35)
e Nella scheda Inserisci, nel gruppo Illustrazioni, fai clic con il mouse sul pulsante Immagine
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ettera.docx - Microsoft Word
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9 Per ulteriori informazioni, premere F1.
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XXXXXX,-alle'ore+15,-con-la-durata-prevista-di-due-ore. |

Fig. 4-35 Funzione Inserisci immagine

e Word apre la finestra Inserisci immagine (fig. 4-36)

e Nella casella del percorso scrivi C:\NUOVA ECDL\WORD\PROVE e premi il tasto Invio della
tastiera

e Oppure crea il percorso con le funzioni della finestra
e Nelriquadro di destra c’é€ 'immagine che cerchi

@ Inserisci immagine g
@ GE -1 ¢ | EEEEE ol

Organizza » Muova cartella = + [0 @

@ Microsoft Word | —
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B Desktop 30 anni

50 0
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m
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Strumenti - [Ingerisci Iv] [ Annulla l

Fig. 4-36 File Immagine

e Faidoppio clic sullimmagine
e L’immagine ¢ inserita nel documento (fig. 4-37)
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Fig. 4-37 Immagine inserita nel documento

Puoi anche inserire disegni:

e Fai clic con il mouse sul cursore della barra di scorrimento verticale

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse verso il basso sino a
quando vedi la formula di Einstein; rilascia il tasto del mouse

e Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Inserisci (fig. 4-38)

e Nella scheda Inserisci, nel gruppo Illustrazioni, fai clic con il mouse sul pulsante Forme

e Word apre il menu a discesa con le forme (disegni) che puoi usare
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Fig. 4-38 Funzione Inserisci Forme

e Faiclic con il mouse su Freccia a sinistra

e |l puntatore del mouse ha la forma di una croce

e Sposta il puntatore del mouse a destra della formula di Einstein

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore sino ad avere la forma della
dimensione che vuoi; rilascia il tasto del mouse (fig. 4-39)

ettera.doc
Home | Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Formato &
== X Taglia - A &4 Trova ~
Calibri (Corpe * 11 - A A | 4] m -
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- fcap\aformato G C & de x, X &} - o o o o T stiliv W Seleziona

Appunti ) Carattere Stili Modifica

|1| oo . . C1oe a3 R B TN - S R - C7 © 8 15 + 10 [ S SR v = SRR T S I A R G e -m-n‘lti
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N E=mc’
% v Formula-di-Einstein] E

21/03/20159]

Fig. 4-39 Inserimento disegno nel documento
Seleziona con il mouse la figura della freccia. Word inserisce nella barra multifunzione la scheda Strumenti
disegno.
Nella sottoscheda Formato ci sono i pulsanti (fig. 4-40):

e Riempimento forma, per colorare I'interno della figura.
e Contorno forma, per colorare e cambiare lo spessore del contorno della figura.
o Effetti forma, per creare effetti come il tridimensionale.
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Fig. 4-40 Stile disegno inserito

Nel mio documento € selezionato il pulsante Riempimento colorato — Blu, Colore 1.
Inserisci un grafico sotto la tabella:

e Fai clic con il mouse sotto la tabella

e Premiil tasto Invio della tastiera, per creare un nuovo paragrafo

e Faiclic con il mouse sulla etichetta della scheda Inserisci

¢ Nel gruppo lllustrazioni fai clic con il mouse sul pulsante Grafico (fig. 4-41)
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Fig. 4-41 Funzione Inserisci Grafico

e Word apre la finestra Inserisci grafico (fig. 4-42)
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Fig. 4-42 Finestra Inserisci Grafico

e Fai doppio clic con il mouse sul grafico che vuoi creare (per esempio il primo tipo di Istogramma)
(fig. 4-42)
o |l sistema apre un foglio di lavoro Excel, in cui scrivere i dati del grafico (fig. 4-43)
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Fig. 4-43 Finestra Excel

Compila la tabella Excel con i dati come nella figura che segue (fig. 4-44)
Trascina con il mouse premuto I'angolo inferiore della tabella compilata per definire (limitare)

Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il cursore sulla colonna D; rilascia il tasto

]
]
l'intervallo dei dati (angolo in basso destra della cella B5)

e Cancellaidati delle colonne C e D:

o Faiclic con il mouse sul pulsante C

o

del mouse
o Le due colonne sono selezionate

Premi il tasto Canc della tastiera
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Fig. 4-44 Tabella di dati da inserire nel grafico

e Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi del foglio di lavoro Excel (fig. 4-44)
e Il grafico é inserito nel documento Word (fig. 4-45)
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Fig. 4-45 Inserimento del grafico nel documento
4.3.2 Selezionare un oggetto.

Per fare operazioni sull'immagine, sul disegno o sul grafico, devi selezionare I'oggetto.
Per selezionare 'oggetto fai clic con il mouse all’interno dell’oggetto.

L’oggetto selezionato ha un rettangolo di contorno, con dei piccoli cerchi agli angoli e dei piccoli quadrati al
centro dei lati (fig. 4-46).

peteh
Cr i} @

dl

Fig. 4-46 Oggetto selezionato

4.3.3 Copiare, spostare un oggetto all’interno di un documento, tra documenti aperti.

Prova a copiare 'immagine del logo ASPHI in fondo al documento:

e Fai clic con il mouse sullimmagine
e L’immagine ¢ selezionata (fig. 4-47)
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¢ Nella scheda Home, gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Copia

Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Formato
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Incolla G C § ~abe X, X* TNormale |7 Nessuna.. Titolo1 Titolo 2 Titolo _ Cambia
- opia formato T stiliv L Seleziona ~
Appunti % Carattere stili a Modifica
1-|‘1-|-é‘|-:; D DT S O, S e O 2 S A P N e e ¥ O ¥ SO 25 * M ey L -xls--<1e:|-k-|~1s~--|
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Fig. 4-47 Immagine selezionata

e Trascina con il mouse verso il basso il cursore della barra di scorrimento

e Faiclic con il mouse alla fine della data

e Premiil tasto Invio della tastiera per creare un nuovo paragrafo

¢ Nella scheda Home, gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Incolla (fig. 4-48)
e L'immagine & copiata alla fine del foglio di lavoro

ettera.docx - Microsoft

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza
= =1 G N
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Fig. 4-48 Immagine copiata

Per fare le operazioni di Copia e Incolla puoi usare anche il menu contestuale o i tasti Ctrl + C e Ctrl + V.

Prova a copiare la freccia alla destra della scritta formula di Einstein, metti la copia dopo la scritta angoli di
un triangolo (sulla stessa riga):
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e Fai clic con il mouse sul disegno

e |l disegno e selezionato

¢ Nella scheda Home, gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Copia
¢ Nella scheda Home, gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Incolla
e Word crea una copia del disegno vicino al disegno originale (fig. 4-49)

Inserisci  layoutdipagina  Riferimenti  Lettere  Revisione  Visualizza Formata
=] ¥ Taglia - . == A % 4 Trova -
Calibri (Corpe = 11 A A EEE ovrom 2L -
5 B copim E AaBbCcD: AaBbceDe AaBbCi Aab . 2, sostituisc
fneote J Copiatomata | @ € 8 7 e % x S [ B s s e - e s Csatr‘r;ib.‘a [ Seleziona -
Appunti [F] Carattere Paragrafo stili Maodifica

@J;-u‘1‘ - -|‘1‘wu-1-:‘3‘/k4-|-‘5‘ -5‘-|‘A7-:‘a‘nl-9- 10 VSR + SR N S N T3 S5 Al 16 C I -2 -|.
= 1

4 angolidi-untriangolo¥

3 E=mc]

= I . .

Formula-di-Einstein :

= - & TRy -

R 21/03/2015

- Fondazione Onlus

3 30 anni

: 19802010

| 1

4 | [T

Pagina: 2 di2 | Parolei95 | (¥ Htaliano ftalia) | [Blee == 150 O——U—"

O -

Fig. 4-49 Funzione Copia e Incolla di un disegno

e Lacopia € selezionata

e Sposta il puntatore del mouse all’interno del disegno selezionato

e Il puntatore ha 'aspetto di una croce di quattro frecce

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore a destra della scritta angoli di un
triangolo; rilascia il tasto del mouse (fig. 4-50)
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Fig. 4-50 Spostamento del disegno

Prova a spostare il grafico in un nuovo documento:

e Fai clic con il mouse sul grafico

e Il grafico é selezionato

e Nella scheda Home, gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Taglia
e Faiclic con il mouse su pulsante File

¢ Nel menu fai clic con il mouse su Nuovo

e Nel riquadro di destra fai doppio clic con il mouse su Documento vuoto

¢ Nella scheda Home, gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Incolla
e Chiudi il nuovo documento senza salvarlo

e Non chiudere il documento Lettera.docx

Puoi fare le operazioni di Taglia e Incolla anche con il menu contestuale o con i tasti Ctrl + X e Ctrl + V
della tastiera.

4.3.4 Ridimensionare, eliminare un oggetto.

Prova a ridurre le dimensioni dellimmagine Triangolo:
e Faiclic con il mouse sullimmagine
e L'immagine é selezionata (fig. 4-51)
e Agli angoli del riquadro ci sono dei piccoli cerchi e al centro dei lati dei piccoli quadrati
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Microsoft Word

ettera.docx

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Formato
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Fig. 4-51 Immagine ClipArt selezionata

e Sposta il puntatore del mouse su uno dei cerchi

¢ Il puntatore del mouse ha 'aspetto di una doppia freccia obliqua

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore verso I'interno del’immagine; rilascia il
tasto del mouse

e L’immagine ha dimensioni minori, sono cambiate le dimensioni dell'altezza e della larghezza (fig. 4-

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza [~ o
= M Taglia . T - D EL s . im e, g=s= | A #A Trova -
B S Calibri (Corpe ~ |11 A A A R = 81 /[ | nambcene| nabcene AaBbC: AaBbce AADB azbes : % 2 cocttuisc
Ea cop fac
Incolla . G C § - abe x, X* - A-IElEEsE s Sy - . i Normale | Messuna.. Titolo1 Titalo 2 Titolo Sottetitolo |_| Cambia
- # Copia formato = b T ostiliv g Seleziona =
Appunti ) Carattere £l Paragrafo g stili g Modifica
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Fig. 4-52 Immagine ClipArt di dimensioni ridotte

Sposta un cerchio verso I'esterno dellimmagine, aumenti le dimensioni.

Sposta i quadrati dei lati, aumenti o diminuisci la larghezza o l'altezza senza cambiare I'altra dimensione
della figura.

Per dare allimmagine le dimensioni volute con precisione (misure esatte):

e Faiclic con il mouse sullimmagine

e L'immagine € selezionata

¢ Nella barra multifunzione Word inserisce la scheda Strumento immagine

e Fai clic con il mouse sull’etichetta della sottoscheda Formato (fig. 4-53)

e Per cambiare le dimensioni puoi usare le frecce delle caselle Altezza forma e Larghezza Forma,
nel gruppo Dimensioni

e Puoi anche scrivere direttamente le dimensioni volute nelle due caselle
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e Quando ¢ attiva la funzione Blocca proporzioni, se cambi una sola delle dimensioni Word cambia
automaticamente anche l'altra

e Per vedere se la funzione Blocca proporzioni € attiva fai clic con il mouse sul pulsante Layout
avanzato: dimensioni del gruppo Dimensioni (fig. 4-53)

ettera.docx - Microsoft Word
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Fig. 4-53 Pulsante Layout avanzato: dimensioni

e Word apre la finestra Layout (fig. 4-54)
Layout m

Posizione | Disposizione testo Dimensione|

Altezza
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L ox |

Fig. 4-54 Finestra Layout, scheda Dimensione

¢ Nella scheda Dimensione puoi indicare le dimensioni della altezza e della larghezza, e attivare o
disattivare la casella di controllo Blocca proporzioni

Cancella 'immagine del logo ASPHI alla fine del documento:

e Scorri il documento sino alla fine

e Fai clic con il mouse sullimmagine
e L'immagine & selezionata

e Premi il tasto Canc della tastiera
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La lezione 4 é finita.

Salva il documento Lettera.docx e chiudi il programma Word
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Lezione 5

5 Stampa unione

In questa lezione impari:

5.1 Preparazione:

5.1.1 Aprire, preparare un documento da utilizzare come documento principale per una stampa
unione.

5.1.2 Selezionare una lista di distribuzione, un altro tipo di file di dati, da utilizzare per una stampa
unione.

5.1.3 Inserire campi di dati in un documento principale di una stampa unione (lettera, etichette di
indirizzi).

5.2 Stampe:

5.2.1 Unire una lista di distribuzione a una lettera o a un documento di etichette per produrre un
nuovo file o una serie di stampe.

5.2.2 Stampare i risultati di una stampa unione, quali: lettere, etichette.
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5.1 Preparazione

5.1.1 Aprire, preparare un documento da utilizzare come documento principale per una
stampa unione.

La Stampa unione €& una funzione che permette di inviare una stessa lettera a molti destinatari (molte
persone). Ogni lettera & personalizzata (adattata al destinatario).
Senza la funzione di stampa unione, devi scrivere in ogni lettera il testo adattato al destinatario.

Con la Stampa unione unisci due documenti (la lettera uguale per tutti e i dati personali del destinatario) per
creare i documenti finali.

Nella stampa unione usi:

e |l documento principale, un foglio Word, che contiene le parti fisse del documento finale (testo,
immagini, disegni, eccetera).

e La lista di distribuzione, I'archivio dei dati diversi per ogni destinatario; la lista di distribuzione &
una tabella con i dati che usi per personalizzare il documento principale. La lista di distribuzione puo
essere una tabella Word, un foglio elettronico Excel, una tabella di Access (Access é il programma
database di Microsoft).

Usa come documento principale il file Lettera.docx.
Apri il programma Word e il documento Lettera.docx:

e Faiclic con il mouse sul pulsante Start
e Nell’elenco di sinistra sposta il puntatore del mouse sulla scritta Microsoft Word 2010
e Nell elenco Recenti (nel riquadro sulla destra) fai clic con il mouse su Lettera.docx

Inizia le operazioni della stampa unione:

e Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Lettere (fig. 5-1)
e Nella scheda Lettere, gruppo Inizia stampa unione, fai clic con il mouse sul pulsante Inizia stampa
unione

ettera.docx - Microsoft Wor
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Fig. 5-1 Pulsante Inizia stampa unione
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e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Creazione guidata Stampa unione (fig. 5-2)
e Sulla destra del documento, Word apre il riqguadro Stampa unione — Selezione del tipo di
documento

wWildo-ol= ettera. icrosaft Wor
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1

Fig. 5-2 Stampa unione, Selezione del tipo di documento

e Nel riquadro Word ti da le istruzioni per fare le scelte (fig. 5-2)

e FE’selezionato il pulsante di opzione Lettere

o Nella parte inferiore del riquadro Word spiega il significato della scelta (fig. 5-3)
e Non cambiare la scelta, lettere € il tipo di documento che vuoi creare)

Stampa unione * X

Selezione del tipo di documento

Spedificare il tipo di documenta al
quale si sta lavorando,

@ Lettere

i) Messagai di posta elettronica
i) Buste

(7) Etichette

) Elenco

Lettere

Consente diinviare lettere a un
gruppo di persone, E possibile
personalizzare ciascuna lettera in
base al destinatario.

Scegliere Successivo per continuare.

Passaggio 1 di 6
& & Successivo: Documento di parteg

150% (=)——0U——(3)

=
Fig. 5-3 Stampa unione, comando Successivo

e Faiclic con il mouse su Successivo: Documento di partenza (fig. 5-3)
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e Word apre il riqguadro del Passaggio 2 della creazione guidata: Scelta del documento di partenza

(fig. 5-4)
File Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza ) ?
=1 Buste . ;- j = Blocco di indirizzi E ecy "9 L |
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r
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Fig. 5-4 Stampa unione, Scelta del documento di partenza

e FE’ selezionato il pulsante di opzione Usa il documento corrente, che é la scelta per usare il
documento Lettera.docx

e Le altre scelte permettono di usare un diverso documento di partenza

e Faiclic con il mouse su Successivo: Seleziona destinatari

e Word apre il riqguadro del Passaggio 3 della creazione guidata: Selezione dei destinatari (fig. 5-5)
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5.1.2 Selezionare una lista di distribuzione, un altro tipo di file di dati, da utilizzare per una
stampa unione.

File Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza
= s Blocco di indirizzi - ApBCh
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Fig. 5-5 Stampa unione, Selezione dei destinatari

e Nel riquadro & selezionata I'opzione Usa elenco esistente (fig. 5-5)

e La scelta va bene

e Usa l'elenco Indirizzi.doc, della cartella C:\NUOVA ECDL\WORD\PROVE:
o Faiclic con il mouse sul pulsante Sfoglia

Word apre la finestra Selezione origine dati (fig. 5-6)

Nella casella dell'indirizzo scrivi C:\NUOVA ECDL\WORD\PROVE

Fai clic con il mouse sul pulsante Apri

Word apre la cartella

Fai doppio clic con il mouse su Indirizzi.docx

O O O O
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@ Selezione origine dati ﬂ
@Qﬂ . v Computer » Sisterna (&) » NUOVAECDL » WORD » PROVE - | +3 ‘ | Cerca PROVE 0 ‘
— .
Organizza + Muova cartella =~ M @
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OG % n &l Tntroduzione.docx 20/03/2015 22:57 Documento di Mi... 14 KB
Ml ] Letteradoc 12/04/20151430  Documento di Mi.. 44KE
\ i C — ] prova.docx 11/04/201512:36 Documente di Mi... 19 KB
= t . .
T I ] Provautf 11/04/20151238  RTF (Rich Text For.. 43KB
i Sistema (C:) @l 4 i Mi /|
— Wl Proval docx 11/04/201512:19 Documente di Mi... 19 KB
L c = ] prova2.docx 11/04/201512:34 Documente di Mi... 13KB
. Coro
. ECDL4O
| extensions
J Intel
8. MS0Cache
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I . nuovomatr
. PerfLogs R
i
i
Nome file: - [Tut‘te le origini dati (*.odc;*.md v]

|I Strumenti - [ Apri |v] ’ Annulla I II

Fig. 5-6 Finestra Selezione origine dati

e Word apre la finestra Destinatari Stampa unione (fig. 5-7)

Destinatari 5tampa unione

L2 S

Questo & ['elenco dei destinatari che verra utiizzato per la stampa unione. Utilizzare le opzioni sottostant per aggiungere elementi all'elenco o
per modificarlo. Utiizzare le caselle di controllo per aggiungere o rimuovere destinatari dalla stampa unione. Quando 'elenco sara pronto, fare
dlic su OK.
Crigine dati |7 Mome « | Citta - | Via w | Data =
CAMUOVA ECDL\... Sergio Verdi 20197 5.Donato (MI) | Via Kennedy, 30 | 5/05/2015
CANUQVA ECDL\.. |¥ Mario Rossi 20100 Milano Via Toring, 24 12/05/2015
CANUOVA ECDLY... |7 Ernesto Bianchi 10100 Terino Corzo Giulio Cesare, 40 12/05/2015
CAMUQVA ECDL\.. |¥ Anna Neri 20166 Melzo (MI) Via Visconti, 32 5/05/2015
CANUOVA ECDL.. |#  Maria Bruni 00100 Roma Via Milano, 22 12/05/2015
Il | CANUQVA ECDLY... [¥  Michele Colombo 20100 Milano Corso Sempione, 3 5/05/2015
CANUOVA ECDLY...  |v Luigi Brambilla 20100 Milano Via Mac Mahaon, 7 12/05/2015
CANUOVA ECDLY... |7 Giowanna MNeri 40100 Bologna Piazza Firenze, 7 5/05/2015
f Origine dati Perfezionamento elenco destinatari

C:\NUOVA ECDL\WORD\PROV! » | 4] Ordina...

2;] Trova duplicati...

Trova destinatario...

| Convalida indirizzi. ..

hs ¥ X

Fig. 5-7 Finestra Destinatari Stampa unione

e In questo archivio i campi disponibili per la stampa unione sono:

o Nome
o Citta
o Via

o Data

e Sono selezionati tutti gli indirizzi (la casella di controllo, prima del nome, ha il segno di spunta)
e Puoi togliere la selezione o selezionare un indirizzo con un clic del mouse sulla casella di controllo

prima del campo Nome
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e Fai clic con il mouse sul pulsante OK
e Faiclic con il mouse su Successivo — Composizione lettera (fig. 5-5)
e Word apre il riquadro del Passaggio 4 della creazione guidata: Composizione lettera (fig. 5-8)

5.1.3 Inserire campi di dati in un documento principale di una stampa unione (lettera,
etichette di indirizzi)

@| = g = Lettera.docx - Microsoft Word | = | = g
m Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza & 9
=1 Buste ___=:':| |2 Blocco di indirizzi B ¥ H 41 FoMW Q
- 8 | Formula di apertura o & Trova destinatario g
12 Etichette | Inizia stampa Seleziona Madifica elenco 3 A Finalizza

unigne~  destinatari>  destinatari \ne Od Inserisci campo unione * 4] 2 controllo automatico errori | & ynisei v

Crea Inizia stampa unione Inserisci campi Anteprima risultati Fine

[l v 1 3 v 34 0 8 0§ 17 1 & 1 8 1 10 i1 1 12 1 13+ 1 - 17| Stampa unione - X

Composizione lettera

Scrivere [a lettera ora se guesta
operazione non & gia stata
eseguita.

Per aggiungere informazioni sul

= destinatario nella lettera, fare dic
sul punto desiderato della lettera Il
& selezionare uno dei sequenti
elementi.

2 Blocco di indirizzi...
. 2 Formula di apertura. ..

h &l

Y affrancatura elettronica...
- B altro...
. t

Una volta completata |a lettera,
_ fare dic su Successivo. Sara
quindi possibile visualizzare in

f-‘" AS P H | anteprima e personalizzare ogni W
B Fondazione Onlus singola lettera.

- 30 anni

B 1980-2010

s 1

: Y| Pa ssaggio 4 di 6

- : a

_ Egr.-Sig.q o % Successivo: Anteprima lettere

N ¥ 4 Precedente: Selezione destinatar
4 [ il >

Pagina: 1 di2 | Parole:96 | 4 Haliano (italia) | B | HE]@ B == 130% (=) [ (¥)

Fig. 5-8 Stampa unione, Composizione lettera

Adesso hai a disposizione il documento principale e I'origine dei dati.
Puoi modificare il documento principale:
Cancella la scritta Egr. Sig.:

e Fai clic con il mouse allinizio della scritta

e Premi piu volte il tasto Canc della tastiera sino a cancellare la scritta
e Non cancellare il carattere non stampabile di fine paragrafo

e Il puntatore del mouse & all'inizio del paragrafo vuoto

Inserisci i dati:

e Nel riquadro di destra fai clic con il mouse sul pulsante Altro (fig. 5-8)
e Word apre la finestra Inserisci campo unione (fig. 5-9)
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Inserisci campo unione Inserisci campe unicne uﬂ

Inserisci: Inserisci:

(©) Campi indirizzo @ Campi database () Campi indirizzo (@ Campi database
Campi: Campi:
. - =
Citta Citta
Via Via
Data Data

-

[Corrispondenga campi. .. ] S Inserisc i Annulla Corrispondenga campi... ] ’ E Chiugdi !

Fig. 5-9 Pulsante Inserisci Fig. 5-10 Pulsante Chiudi

e FE’selezionato il campo Nome

e Fai clic con il mouse sul pulsante Inserisci (fig. 5-9)

¢ Nel documento Word inserisce il nome del campo tra i simboli << e >>
e Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra (fig. 5-10)
e Premiil tasto Invio della tastiera per aprire un nuovo paragrafo
¢ Nelriquadro di destra fai clic con il mouse sul pulsante Altro

e Word apre la finestra Inserisci campo unione

e Fai doppio clic con il mouse su Via

e Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra

e Premi il tasto Invio della tastiera per aprire un nuovo paragrafo
e Nelriquadro di destra fai clic con il mouse sul pulsante Altro

e Word apre la finestra Inserisci campo unione

e Fai doppio clic con il mouse su Citta

e L’inserimento dell'indirizzo & completo (fig. 5-11)
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wWd9-o|- Lettera.docx - Microsoft Word =re g
“ Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza & e
3 Buste :. =k 3 Bloceo diindirizzi [~ i@%ﬁ I4 41 [ | Q
|2 Formula di apertura A 429 Trova destinatario 4
2 Etichette  Inizia stampa Seleziona Modifica elenco Evidenzia g o . Anteprima 2 . | Finalizza
unione~ destinatari*  destinatari campi unione @ Inserisci campo unione £ risultati w Controllo automatico errori | e ynijsci +
Crea Inizia stampa unione Inserisci campi Anteprima risultati Fine
J (S i 4 -3+ 1+ 31 4. 1 -5 | & 1 7+ 1 B 1 +5 1 10 1 11 3 ey Stampa unione v X
- .
|| Composizione lettera
Scrivere |a lettera ora se questa
- . operazione non & gia stata
~ . eseguita.
- = Per aggiungere informazioni sul
- destinatario nella lettera, fare dic
- sul punto desiderato della lettera
™ e selezionare uno dei seguenti
B elementi.
ASPHI 3 Bloceo diindirizzi...
° Fondazione Onlus |2 Formula di apertura...
- 3 o an n i J‘ Affrancatura elettronica...
-
- 1980-2010 5 altro...
. ﬂ Una volta completata la lettera,
n fare dic su Successivo. Sard
B quindi possibile visualizzare in
- anteprima e personalizzare ogni
- «Nome»q| singola lettera.
= «Vianq]
I
Il «Citta »h]
=
- Siamo- lieti- di- invitarla- a-una-riunione,-che-di-terra- presso-la- nostra-nuova-sede-di-
= IIe-ore-IS,-mn-la-durata-prevista- di-due-ore.q|
2 Partecipano-alla-riunione-anche- persone-delle-filiali-e-agenzie- periferiche,-che-saral
- Tl Passaggio 4 di 6
= P
= deacanferenza.ﬂ o & Successivo: Anteprima lettere
N ¥ 4 Precedente: Selezione destinatar
4 [ Il >
Pagina:1di2 | Parole:97 | <X Italiana ftalia) | I3 | 130% (=)

Fig. 5-11 Documento con campi indirizzi inseriti

Adesso inserisci la data della riunione:

mouse

e La scritta & selezionata

e Nel riquadro di destra fai clic con il mouse sul pulsante Altro
e Word apre la finestra Inserisci campo unione

e Faidoppio clic con il mouse su Data

e Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra
Word inserisce il campo Data invece della scritta XXXXXX (fig. 5-12)

Nel riguadro di sinistra sposta il puntatore del mouse sulla scritta XXXXXX (fig. 5-11)
Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore alla fine della scritta; rilascia il tasto del
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E Mg =g H_ _ettera.doc icrosoft Wo [ e I|
File Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza (A ?
1 = = S e =
|=1 Buste =i ﬂ &) slocco diindirizzi e &%}] H 41 [ u 5
|§ Formula di apertura QE! =] Trova destinatario \:
|5 Etichette | Inizia stampa Seleziona Maodifica elenco Evidenzia s o . Anteprima | . | Finalizza
unione~  destinatari  destinatari campi unione @a Inserisci campo unione ~ 2] risultati S Controllo automatico errori | e ynisci v
Crea Inizia stampa unione Inserisci campi Anteprima risultati Fine
N |-?-| 2 | 3 | 4 | 5 I'6'I'?'I'S'I'9'I'10'l'11'l'll'l'13'l'1ﬂ_‘-|5tampaunione - X
s
Composizione lettera l
Scrivere |a lettera ora se questa
B operazione non & gia stata
B eseguita.
- = Per aggiungere informazioni sul
- destinatario nella lettera, fare dic
- sul punto desiderato della lettera
o e selezionare uno dei seguenti
B element.
AS'—:,HI 2 slocco diindirizzi...
- Fondazione Onlus 2 Formula di apertura...
- + X
- =9 Affrancatura elettronica...
N 30 anni =
: 1980-2010 Bl
. 1] Una volta completata la lettera,
n fare dic su Successivo. Sara
B quindi possibile visualizzare in
- anteprima e personalizzare ogni
- « Nﬂme»ﬂ singola lettera.
= «Vianq
I
- «Cittan]
|~
| B Siamo- lieti- di- invitarla- a-una-riunione,-che-di-terra- presso-la-nostra-nuova-sede-di-
= alle-0re-15,-con-la-durata-prevista-di-due-ore.1]
= Partecipano-alla-riunione-anche-persone- delle-filiali- e-agenzie- periferiche,-che-saral
_ ¥ | Passaggio 4di6
+
deoconferenza.q| o QG Successivo: Anteprima lettere
N ¥ 4 Precedente: Selezione destinatar
4 [ [T
Pagina:1di2 | Parale:97 | <% Haliano [talia) | 73 130% (-—0—F) .

Fig. 5-12 Inserimento campo Data

Adesso la lettera € completa e i campi sono inseriti.

Nel riguadro di destra fai clic con il mouse su Successivo: Anteprima lettere (fig. 5-12).
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5.2 Stampe

5.2.1 Unire una lista di distribuzione a una lettera 0 a un documento di etichette per
produrre un nuovo file o una serie di stampe.

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione

= [ Blocco diindirizzi B~ W 41 b b

=1 Buste ¥ == R
‘bl |2 Formula di apertura o 1 Trova destinatario e
3| Fti Inizia stampa Seleziona Modifica elenco Evidenzia Finalizza
2| Etichette = e] - . £y ) )
unione~ destinatari~  destinatari campi unione G INserisci campa unione ~ 2] ~ Controllo automatico errari | e ynjsci -
Crea Inizia stampa unione Inserisci campi Anteprima risultati Fine
-(\-l-?-l-z-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-l-s-|-9-l-m---n-|-11-|-13-|-14ﬁ5'5tampaunione v X
s
Anteprima lettere
Una delle lettere unite &
- . visualizzata di seguito in
~ anteprima. Per visualizzare
. _ || un'altra lettera, scegliere una
= equent oozoni
~
= Modifich
m ASPHI - < —
- : anche possibile modificare
- Fondazione Onlus l'elenco dei destinatari:
- 30 an ni B Modifica elenco destinatari...
B 1980-2010 Esdudi destinatario
1] Una volta completate le

operazioni nell'anteprima, fare dic
. . su Successivo. Sara quindi
B Serglﬂ-Verdlﬂ passibile stampare le lettere unite
o modificare singole lettere
aggiungendo commenti personali.

Il Via-Kennedy,-301
- 20197-5.Donato-(MI)q

Siamo- lieti- di- invitarla- a-una-riunione,-che-di-terra- presso-la-nostra-nuova-sede-di-

= 5/05/2015I,-aIIe-ore-&,-con-la-durata-prevista-di-due-ore.1]

] Partecipano-alla-riunione-anche-persone- delle-filiali-e-agenzie- periferiche,-che-saral

: Passaggio 5 di 6
B deoccnferenza.ﬂ C‘. % Successivo: Completamento unig
. ¥ 4@ Precedente: Composizione letter;

4 [ [T
Pagina: 1 di2 | Parole:102 | ¥ Ttaliano [italia) | e | |I3=JE5

i |

130% (=)

Fig. 5-13 Anteprima delle lettere

Nella finestra Anteprima lettere, nel riquadro di sinistra puoi vedere la lettera del primo destinatario (fig. 5-
13).

Puoi scorrere le lettere agli altri destinatari con i pulsanti <<| e >3]
Controlla le lettere.
Torna al documento con il nome dei campi:

¢ Nella barra multifunzione, nella scheda Lettere, gruppo Anteprima risultati, fai clic con il mouse sul
pulsante Anteprima risultati (fig. 5-13)

e Lafunzione Anteprima risultati non & piu attiva

e Adesso nel documento vedi il nome dei campi

e Faiclic con il mouse su Successivo: Completamento unione (fig. 5-13)
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5.2.2 Stampare i risultati di una stampa unione, quali: lettere, etichette.

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza

[ = =] Blocco di indirizzi BN 1 =)

3 Buste Lt = L; occo di indirizzi h|]_? iﬁ%ﬂ H 4 F M u&%
|2} Formula di apertura tE 1 Trova destinatario

2] Etichette | Inizia stampa Seleziona Modifica elenco Evidenzia 5 e . Anteprima 2 . | Finalizza

unione ~  destinatari~  destinatari campi unione G INserisc campo unione ~ 2] risultati v Controllo automatico errori | g ynjsgj ~

Crea Inizia stampa unione Inserisci campi Anteprima risultati Fine
|1||-/\-|-?-|-1-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1a-|-11-|-11-|-13-|-1‘@stampaunione v X
= ; 7 ; ; ; 7 ; ; g 7 7
- r
Compl to unione

E ora possibile creare le lettere
con Stampa unione,

- . . Per personalizzarle, fare dic su

- "Modifica singole lettere™, Verra
aperto un nuove documento con
le lettere. Per apportare delle
modifiche a tutte e lettere,

tornare al documento originale.

. ASPHI fnione

Fondazione Onlus By st

& 1

30 annij L} Madifica singole lettere..
_ 1980-2010
N 1
% «Nome»q]
. «Vianf]
B «Cittanyl

Siamo- lieti- di-invitarla- a-una-riunione,- che-di-terra- presso- la-nostra-nuova-sede- di-

= «Data »I,-alle-ore-ﬂ,-cun-Ia-durata-prevista-di-due-ore.1]

] Partecipano-alla-riunione-anche- persone-delle-filiali-e-agenzie- periferiche,-che-sarai

3

Passaggio 6 di 6
4 Precedents: Anteprima lettere

Q

deoconferenza.q

4 [ i | »
Pagina:1di2 | Parole:97 | ¥ Taliano [italia) =N ||$ B =

-

130% (= —(F)

Fig. 5-14 Completamento unione, pulsante Modifica singole lettere

e Nella nuova finestra, nel riquadro di destra fai clic con il mouse su Modifica singole lettere (fig. 5-

14)
e Word apre la finestra Unisci in un nuovo documento (fig. 5-15)

F 'E] Bl
Unisci in nuove documento [_‘g

Recard da unire

() Record corrente

) Da: A

[ 0K, ] | Annulla

<
Fig. 5-15 Finestra Unisci in un nuovo documento
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E’ selezionato il pulsante di opzione Tutti

e La scelta va bene per creare tutte le lettere

e Fai clic con il mouse sul pulsante OK

e Word apre il nuovo documento Letterel.docx (fig. 5-16)

(W - O = = |

File Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza 2

é‘a Trova =

=0 J
B ' Calibri (Corpe = 11 A AT Aav |

zl @ AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi |

- 2l Sostituisci
Incollaj G C 8§ - abe x, X* LA A EEEE=E

- =1 zg' TMormale | T MNessuna.. Titolo 1 = C:triTibvia s Seleziona v
Appunti & Carattere ] Paragrafo ] Stili F} Modifica
ll‘ . a s 1 1 2 1 3 1 4 1 5 1 [ 1 7 1 ] 1 5 1 10 1 11 | 12 | 13 | 14 | 15 | 16 | P 1 18@
.
u =
. ASPHI
. Fondazione Onlus
N 30 anm
: 1980-2010
N 1
- Sergio-Verdifl
- Via-Kennedy,-301
_|  201975S.Donato-(MI)q
B Siamo- lieti- di-invitarla- a-una-riunione,- che-di-terra- presso- la-nostra- nuova-sede- di- MILANO, -il- giorno-
=|  5/05/2015,-alle-ore-15,-con-la-durata-prevista-di-due-ore.q
v
- F
] Partecipano-alla-riunione-anche-persone-delle-filiali-e-agenzie- periferiche,- che-saranno-collegate-in-vi- a
_ ¥
[ il | 3
‘. Pagina: 1 dil16 ) Parole: 812 | Q‘ﬁ Italiano (ftalia) | = | |@@ B ZEE 130% é) ; &J

Fig. 5-16 Documento con tutte le lettere

e Il nuovo documento ha 16 pagine (8 lettere di 2 pagine ognuna)

e Salva il documento nella cartella C:\NUOVA ECDL\WORD\PROVE

e Faiclic con il mouse sul pulsante File

¢ Nel menu fai clic con il mouse su Salva con nhome

¢ Nella finestra Salva con nome, nella casella dell’'indirizzo scrivi C:\NUOVA ECDL\WORD\PROVE
¢ Nella casella Nome file scrivi Lettere.docx

e Faiclic con il mouse sul pulsante Salva

e Puoi usare il documento Lettere.docx per stampare tutte le lettere

e Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi del documento

Puoi stampare tutte le lettere direttamente (senza creare il documento Letterel.docx). Nel riquadro Stampa
unione — Completamento unione fai clic con il mouse sul pulsante Stampa. (fig. 5-17).
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I IGER AL T [P
File Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza A 7
|=1 Buste (= = 5 Blocco di indirizzi [ ﬁQ%j H 41 b MW |[=Ei
= =] Formula di apertura e - Trova destinatario
Formula di apert g9y Trova destinat: M
3 Eti nizia stampa Seleziona odifica elenco videnzia g nteprima inalizza
2| Etichette | Inizia st Sel Modifi | Evidenzi ] e . Antepri o . | Finali
unione~  destinatari~  destinatari campi unione Gk INserisci campo unione ~ 2] risultati o Controllo automatico errori | e ynisci -
Crea Inizia stampa unione Inserisci campi Anteprima risultati Fine
I'(‘\'I'?'I'Z'I'3'l'4'I'5'I'6'I'?'I'S'I'9'I'ID'l'11'l'll'l'll'l'lP-‘_ﬂstampaunione - X
|__, = 0 T 0 ; 0 0 0 0 0 0 0
- Y
Completamento unione

E ora possibile creare le lettere
con Stampa unione.

= . . Per personalizzarle, fare dlic su

- "Modifica singole lettere”, Verrd
aperto un nuovo documento con
le lettere. Per apportare delle
modifiche a tutte le lettere,

tornare al documento originale.

G2 AS_P HI Unione
. Fondazione Onlus

. 30 2 n ni :‘:I_j Modifica singole lettere...

. 1980-2010

. 1

% «Nome»fq]

. «Vianq

B «Cittan9q]

Siamo-lieti- di- invitarla- a-una-riunione,-che-di-terra- presso-la- nostra-nuova-sede-di-

= «Data»,-alle-ore-15,-con-la-durata-prevista-di-due-ore.q

2 Partecipano-alla-riunione-anche-persone-delle-filiali-e-agenzie-periferiche,- che-sara +
E3
Passaggio 6 di 6

4 Precedente: Anteprima lettere

o

deoconferenza.q

11

H

4 | [T
Pagina: 1 di 2 | Parole: 97 | ¥ Italiano [italia) | = | ||$ E

iiiil | ™

130% (=——U—&F) |

Fig. 5-17 Completamento unione, pulsante Stampa

e Word apre la finestra Unisci su stampante (fig. 5-18)

Unisci su stampante m

Stampa record

() Record corrente

R

|:| Da: A

[ Ok ] | Annulla

o =
Fig. 5-18 Finestra Unisci su stampante

e FE’selezionato il pulsante di opzione Tutti

e Fai clic con il mouse sul pulsante OK

e Word apre la finestra Stampa (fig. 5-19)

e | parametri di stampa sono quelli preimpostati
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Stampa &l-“v—hj
Stampante
Maome: E.,_w‘d, HP LaserJet P1005 |E| [ Proprietd ]
— In pausa [ Trova stampante... ]
Tipa: HP LaserJet P1005
Percorso:  USBOO1 [ stampa su file
Commento:

Pagine da stampare
@) Tutte

Pagina corrente Selezione
) Pagine:

Immettere i numeri di pagina e/ gli

intervalli di pagina separati da virgole, a

partire dallinizio del documento o della

sezione, Digitare, ad esempia, 1, 3,

5-12o0plsl, pls2, pls3—8s3
Stampa di: | Documento

Stampa:

QOpzioni...

Tutte le pagine nellintervallo IZI Pagine per foglio:

[7] Stampa fronte retro

Copie
Mumero di copie: |1 =
.11 Fasgioola
1
Zoom

1 pagina

Adatta al formato: | Messun adattamento

=]
=]

QK

]’ Annulla ]

Fig. 5-19 Finestra Stampa

Fai clic sul pulsante OK per stampare le 16 pagine
Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi del riguadro Stampa unione

Adesso vedi il documento Lettera.docx a pagina intera (fig. 5-20).
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Home  Inserisci  Layoutdipagina  Riferimenti | Lettere | Revisione  Visualizza

B g B 328 e R | B |

2% Corrispondenza campi

Buste Etichette Inizia stampa Seleziona Modifica elenco Evidenzia Blocco di Formula di Inserisci campo . Anteprima | ) Finalizza
unione~  destinatari~  destinatari campi unione indirizzi  apertura  unione~ ] Aggioma etichette risultati 3 Controllo automatico errari e unisci
Crea Inizia stampa unione Inserisci campi Anteprima risultati Fine
[a] 0 %ALY 3+ 3+ -4+ -5 & & 1 - F - 1+ 8§ - 4+ 9§ - 4 0 1 if 1 +i3+ t - 43+ - 44+ 1 45+ 1 +d6+ 1 - ke 1 -8 1 _.
t :
-

- ASPHI |
- Fondazione Onlus

o 30 anni

N 1980-2010

ol 1

% «Nome»"]

- «Vian

N «Cittan]

Siamo:- lieti- di-invitarla- a-una-riunione,-che-di- terra- presso-la-nostra- nuova-sede- di- MILANO,-il-giorno-

- «Datay|-alle-ore-15,-con-la-durata-prevista-di-due-ore.q
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Fig. 5-20 Finestra documento Lettera.docx

La lezione 5 é finita.

Salva tutti i documenti e chiudi il programma Word.
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Lezione 6

6 Preparazione della stampa

In questa lezione impari:

6.1 Impostazione:

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

Modificare 'orientamento di un documento: orizzontale, verticale. Modificare le dimensioni
della pagina.

Modificare i margini di un intero documento: superiore, inferiore, destro, sinistro.

Individuare buoni esempi di aggiunta di nuove pagine: inserire un’interruzione di pagina
invece di usare il tasto Invio.

Inserire, eliminare un’interruzione di pagina in un documento.
Inserire, modificare il testo nell’intestazione, pié di pagina.

Inserire dei campi nell’intestazione, pié di pagina, quali: data, numero di pagina, nome del
file.

Applicare la numerazione automatica di pagina ad un documento.

6.2 Controllo e stampa:

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

Usare gli strumenti di controllo ortografico ed eseguire le modifiche, quali correggere gli
errori, cancellare le ripetizioni.

Aggiungere nuove parole al dizionario interno al programma utilizzando uno strumento di
controllo ortografico.

Visualizzare I’anteprima di un documento.

Stampare un documento su una stampante predefinita utilizzando funzioni quali: stampa
documento completo, pagine specifiche, numero di copie.
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6.1

Impostazione

6.1.1 Modificare Porientamento di un documento: orizzontale, verticale. Modificare le

dimensioni della pagina.

Prima della stampa del documento puoi modificare I'impostazione della stampa (come fare la stampa). Usa il
file Lettera.docx per fare le prove:

Nel desktop fai doppio clic con il mouse sull’icona Computer
Nel riquadro di destra della finestra fai doppio clic con il mouse su Sistema (C:)
Nel riquadro di destra della finestra fai doppio clic con il mouse su NUOVA ECDL

Nel riquadro di destra della finestra fai doppio clic con il mouse su WORD
Nel riquadro di destra della finestra fai doppio clic con il mouse su PROVE

Nel riquadro di destra della finestra fai doppio clic con il mouse su Lettera.docx
Word apre la finestra che ti segnala la presenza di campi presi dal documento Indirizzi.doc (Fig. 6-

1)

Microsoft Word [

L

Se si apre questo documento, verra eseguito il comando SQL seguente:
SELECT *FROM C:\NUOVA ECDL\WORDPROVE \Indirizzi.doc

MNel documento verranno inseriti dati del database. Continuare?

Visualizza Guida ==

| 5 | [ mo 1 |

Queste informazioni sono risultate utili?

Fig. 6-1 Finestra che segnala la presenza di campi nel documento

Sono i campi usati nella stampa unione
Fai clic con il mouse sul pulsante Si
Word apre il documento Lettera.docx

Puoi modificare I'orientamento della pagina. Ci sono due modi.

Nel primo modo:

Fai clic con il mouse sul pulsante File della barra multifunzione
Fai clic con il mouse su Stampa

Word apre la scheda Stampa (Fig. 6-2)

Nella pagina, la casella Orientamento ha la scritta Orientamento Verticale

Il riquadro sulla destra ti fa vedere come & stampato il documento (anteprima di stampa).
Il foglio & stampato su due pagine
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Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Letters Revisione  Visualizza
| salva
Stampa =
[EL salva con nome @
Copie: |1 =
&5 Apri
Stampa
[ chiudi
Stampante

Informazioni
./ HP LaserJet P1005

Recente =X offline M

Proprietd stampante FundAuSuF:nHolmus
MNuovo 30 anni

Impoestazioni 19802010
Stampa 2 .
Stampa tutte le pagine . Nomes

. 1| Consente di stampare l'intero documento
Salva e invia

avian
Pagine:
. aCittan
Guica Stampa su un lato .
Stampa solo su un lato della pagina Sizmo lieti di invitarlaaunz riunione, che di terr3 presso |2 nostra nuova sede di MILANO, il giomo
:] Opzioni
H oe Dztan, zlle ore 15, con | dursts previstz di due ore.
[ Fescicola copie .
B s 1,23 123 123 Partecipano alla riunione anche persone dellefilialie agenzie periferiche, che saranno collegatein vi-
deoconferenza.
< _ | Orientamento verticale s
- Wiario Rossi
Ad Direttore Generale
-
21 emx29,7 cm Jo—
LU Al - 1. Presentazions del progetto
=} Sinistro: 2cm  Destro: 2 cm
2. Studio di formule
D 1 pagina per foglio - 3. Tempi di reslizzazione
Re: bil
Imposta pagina Ree=
Studio di fattibilita 10 giorni Mario Rossi
Individuazione risorse S giorni Lucia Bruni
|| Programmazione 7 giorni Renata Bianchi

‘ Formule

A\

Numero di pagine

o< e O

Fig. 6-2 Pagina Stampa, orientamento verticale

e Faiclic con il mouse sulla freccia della casella Orientamento
¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Orientamento orizzontale (Fig. 6-3)
e llriquadro di destra ti fa vedere come é stampato il documento (anteprima di stampa)
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Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Letters Revisione  Visualizza
| salva
Stampa =
[EL salva con nome @
Copie: |1 =
&5 Apri
Stampa
[ chiudi
Stampante

Informazioni
./ HP LaserJet P1005

Recente =X offline M

Proprietd stampante

MNuovo
Impoestazioni

Stampa 2 .
Stampa tutte le pagine .

] Consente di stampare I'intero documento

Salva e invia : ASBHI

Pagine: bl Fondazione Onlus.
N 30 anni 3

Guida = Stampa su un lato . 1960-2010 1
-Stam a solo su un lato della pagina

] Opzioni B =3
ey Fosticola capie . eNome

E3 s B2 155 123 123 avizn

oy aCitan
I Orientamento orizzontale - it

Siama lieti di invitarla 2 una riunione, che di terrs prasso |2 nostre nuova sede di MILANG, il giorno «Datas, slle ore 15, con |z durst pravista |

B
Orientamento verticale Partecipana alla riunione anche persone delle filiali e agenzie periferiche, che szranno collegate in videoconferenza.

Mario Rossi

.
Orientamento orizzontale Direttore Generale

AGENDA
|:| 1 pagina per foglia - —

1. Presentzzions del progetto
Imposta pagina 2. Studio di formule
3. Tempi di realizzazions
Artivita Tempo Responsabile

Studio di fattibilita 10 giorni Mario Rossi

4 i

Fig. 6-3 Pagina Stampa, orientamento orizzontale

L’orientamento orizzontale non va bene per il tipo di documento.
Torna all’orientamento verticale, con I'uso della barra multifunzione:

¢ Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Layout di pagina (Fig. 6-4)
e Nel gruppo Imposta pagina fai clic con il mouse sul pulsante Orientamento
e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Verticale
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Fig. 6-4 Pulsante Orientamento

Come impostazione predefinita, Word usa il foglio di stampa in formato A4, il normale foglio di carta che usi
per scrivere le lettere.

Puoi modificare le dimensioni del foglio di carta in due modi.
Nel primo modo:

e Faiclic con il mouse sul pulsante File

e Faiclic con il mouse su Stampa

e Nella pagina Stampa, fai clic con il mouse su A4 (Fig. 6-5)

e |l menu a discesa ti fa vedere le dimensioni dei fogli di carta che puoi usare
e |l menu & lungo, scorri I'elenco con la barra di scorrimento del menu

e Fai clic con il mouse sul formato che vuoi
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Wwld ™o - o= 16K 184x260 mm
18,39 tm x 25,98 cm
File Home  Inserisci
16K 195x270 mm
[ saha 18,49 cm x 26,98 tm
[l saiva con nome 16K 197x273 mm
19,69 tm x 27,31 cm
5 Apri
8,5x13 (personalizzato)
n
& Chiudi 21,59 em x 33,02 tm

Informazioni A4
2 mx297 cm

A ecmx297 cm

Recente As
O 14samx2tem
Nuovo
A6
r 10,49 cm x14,79 cm
Stampa
B5 1501
Salva e invia 176 amx 25 cm
B B5 (JI5)
Guida 18,2 cm % 25,7 cm
1] Opzioni ‘Cartolina formato giapponese doppio
147 cmx 20,1 cm
B Esa
Busta PRC n. 10
10,48 cm x 24,13 cm -
Altre
Ad

ettera.do

visione Visualizza

ASPHI

Fondazione Onlus

30 anni
19802010

«Mome3

avian

aCittar

Sismo lieti di invitarlz 3 una riunions, che di terrd presso |2 nostrs nuova sede di MILANG, il giormo

«Datas, alle ore 15, con la durata prevista di due ore.

Partecipano allz riunione anche p

deoconferenzs

AGENDA

b= Sinistro: 2cm  Destro: 2 cm

D 1 pagina per foglic

Imposta pagina

lle filial periferiche, ¢

1. Presentazions del progetto

3. Studio di formule

3. Tempi di realizzazione

Mario Rossi

Dirsttors Generale

ollegatein vi-

Attivita Tempo Responsabile
Studio di fattibilita 10 giorni Wario Rossi
Individuazione risorse S giorni Luciz Bruni
Programmarione 7 giorni Renata Bianchi

Farmule

Fig. 6-5 Pagina Stampa, dimensioni del foglio di stampa

Puoi cambiare le dimensioni del foglio di carta in un altro modo:

e Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Layout di pagina

e Nel gruppo Imposta pagina, fai clic con il mouse sul pulsante Dimensioni (Fig. 6-6)

¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse sulla dimensione voluta

e Ladimensione A4 é quella dei normali fogli da lettera
e Non cambiare la dimensione A4
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Direttore-Generalef]

AGENDAY

1.+ Presentazione-del:progetto]

Pagina:1di2 | Parole:36 | f Raliano alia) |

Fig. 6-6 Pulsante Dimensioni

6.1.2 Modificare i margini di un intero documento: superiore, inferiore, destro, sinistro.

La stampa di un documento non arriva ai bordi del foglio di carta.

Il foglio di carta ha spazi non stampati in alto, in basso, a sinistra e a destra. Gli spazi non stampati sono i
margini.

Sul righello i margini hanno lo sfondo grigio (Fig. 6-7).
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Lettera.docx - Microsoft Word

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza
j B |:] |_—h,s Ij ¥ Interruzioni = ﬁ @ @ Rientro Spaziatura ] A Allinea =
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Fig. 6-7 Righelli con indicazione dei margini

Un modo veloce per modificare i margini € quello di trascinare con il mouse i bordi del margine:

e Sulrighello sposta il puntatore del mouse nel punto:
o difine del margine sinistro
o oppure di inizio del margine destro
o oppure di fine del margine superiore
o oppure di inizio del margine inferiore
¢ |l puntatore del mouse diventa una doppia freccia bianca con le punte nelle due direzioni
e Word visualizza anche una piccola casella con il tipo di margine
e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore sino ad avere il margine voluto; rilascia
il tasto del mouse

Puoi anche usare la barra multifunzione:

e Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Layout di pagina
e Nel gruppo Imposta pagina, fai clic con il mouse sul pulsante Margini (Fig. 6-8)
¢ Nel menu ci sono alcune combinazioni di margini che puoi usare
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Fig. 6-8 Pulsante Margini

e Fai clic con il mouse sul pulsante con i margini che vuoi

Puoi usare una combinazione di margini diversa da quelle dell’elenco:
¢ Nell'elenco fai clic con il mouse su Margini personalizzati (Fig. 6-8)
e Word apre la finestra Imposta pagina (Fig. 6-9)
e FE’ aperta la scheda Margini
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[ Imposta pagina I. 2 &J
Margini Carta Layout
Margini
Superiore: 2,5cm 2 Inferiore: 1,25 cm 2
Sinistro: 2cm = Destro: 2 cm =
Rilegatura: 0cm 3 Posizione rilegatura: Sinistro Izl
Orientamento

Verticale — Orizzontale

Pagine

Pill paging: Mormale IZI
Anteprima
Applica a: | Intero documento IZI

[Imposiﬁ come predefinito l ’ Ok ] ’ Annulla ] !

Fig. 6-9 Finestra Imposta pagina, scheda Margini

e Fai clic con mouse sulle frecce delle caselle Superiore, Inferiore, Sinistro e Destro per avere la
dimensione che vuoi. Puoi anche scrivere il valore nella casella. | numeri danno le dimensioni dei
margini in centimetri

¢ Imposta il valore e la posizione della rilegatura se devi rilegare il documento

e Come prova scrivi 4 nella casella Superiore

e Fai clic con il mouse sul pulsante OK

Puoi cambiare i margini anche in un terzo modo:

e Faiclic con il mouse sul pulsante File
¢ Nel menu a sinistra fai clic con il mouse su Stampa
¢ Nelriquadro centrale fai clic con il tasto sinistro su Imposta pagina (Fig. 6-10)
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Inserisci

Layout di pagina
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Fig. 6-10 Pagina Stampa, funzione Imposta pagina

e Word apre la finestra Imposta pagina (Fig. 6-11)
e FE’ aperta la scheda Margini
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Impaosta pagina l P |
Margini Carta Layout
Margini
Superiore: 4cm < Inferiore: 1,25cm <
Sinistro: 2am < Destro: 2am <
Rilegatura: O0cm < Posizione rilegatura: Sinistra |z|

Orientamento

Verticale  Orizzontale

Pagine

Fill pagine: Mormale E

Anteprima

Applica a; | Intero documento |Z|

Fig. 6-11 Finestra Imposta pagina, scheda Margini

e Fai clic con il mouse sulle frecce delle caselle Superiore, Inferiore, Sinistro e Destro per avere la
dimensione che vuoi. Puoi anche scrivere il valore nella casella. | numeri danno le dimensioni dei
margini in centimetri

¢ Imposta il valore e la posizione della rilegatura se devi rilegare il documento

e Scrivi 3 nella casella Superiore

e Fai clic con il mouse sul pulsante OK

6.1.3 Individuare buoni esempi di aggiunta di nuove pagine: inserire un’interruzione di
paginainvece di usare il tasto Invio.

Quando scrivi un testo e arrivi alla fine di una pagina, Word apre una nuova pagina.

Puoi volere aprire una nuova pagina anche se il testo non & arrivato all’ultima riga della pagina. Per esempio
puoi andare ad una nuova pagina per scrivere un allegato al documento.

Evita di andare a nuova pagina con I'aggiunta di paragrafi o righe vuote.

Se aggiungi righe vuote puoi avere errori di impaginazione quando aggiorni il testo. Quando aggiungi o
cancelli una o piu righe, il documento pud avere una suddivisione in pagine non giusta. Il modo giusto di fare
e di usare il comando di interruzione di pagina.

6.1.4 Inserire, eliminare un’interruzione di pagina in un documento.

Inserisci una interruzione di pagina dopo la tabella:

o Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Inserisci
e Faiclic con il mouse nel paragrafo vuoto dopo la tabella
e Nel gruppo Pagine fai clic con il mouse su Interruzione di pagina (Fig. 6-12)
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Fig. 6-12 Pulsante Interruzione di pagina

e |l puntatore del mouse & all’inizio della nuova pagina (Fig. 6-13).
e Premi il tasto Canc della tastiera per eliminare il paragrafo vuoto all’inizio della seconda pagina.
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Fig. 6-13 Inserimento Interruzione di pagina

Una riga a puntini con la scritta interruzione pagina ti fa vedere il punto in cui € stata inserita I'interruzione
(Fig. 6-13).
Se vuoi eliminare una interruzione di pagina, seleziona la riga dove c’é la scritta interruzione di pagina e

premi il tasto Canc della tastiera.

6.1.5 Inserire, modificare il testo nell’intestazione, pié di pagina.

L’intestazione e il pié di pagina sono due aree, all'inizio e alla fine di ogni foglio del documento. Quello che
viene inserito in queste aree viene scritto su tutti i fogli del documento.
Apri 'area Intestazione:

¢ Nella scheda Inserisci, nel gruppo Intestazione e pié di pagina fai clic con il mouse sul pulsante
Intestazione (Fig. 6-14)
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Fig. 6-14 Pulsante Intestazione

e Nel menu a discesa ci sono varie possibilita:

o Vuoto, puoi impostare l'intestazione come vuoi.

o Vuoto (tre colonne), puoi scrivere in tre posizioni, a sinistra, al centro, a destra
dell'intestazione.
Alfabeto, puoi scrivere al centro dell'intestazione.

o Anno, puoi scrivere un testo e I'anno in corso.
Austero (pagina dispari) e Austero (pagina pari), puoi scrivere intestazioni diverse nelle
pagine pari e nelle pagine dispari (puoi usare questa funzione quando stampi fronte e retro,
sulle due pagine del foglio).

o Altre intestazioni di Office.com, per tipi di intestazioni predefinite.

o Maodificaintestazione.

o Rimuovi intestazione.

Fai una prova:

e Faiclic con il mouse su Vuoto

o Word visualizza I'area Intestazione del documento (Fig. 6-15)

e Il resto del documento € scritto in grigio € non puoi intervenire (scrivere o cancellare) su questa parte
del testo
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Fig. 6-15 Area Intestazione

e Word aggiunge nella barra multifunzione la scheda Strumenti intestazione e pie di pagina con la
sottoscheda Progettazione (Fig. 6-15)

Scrivi ASPHI sulla sinistra dell'intestazione, dove c’é la scritta [Digitare il testo]. Dai ai caratteri il formato
grassetto, il colore rosso e la dimensione 16 (Fig. 6-16):
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Fig. 6-16 Scrittura dell’Intestazione

¢ |l puntatore del mouse ¢ all'inizio della casella Digitare il testo e la scritta & selezionata
e Scrivi ASPHI
e Sposta il puntatore del mouse all'inizio del testo
e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore alla fine del testo; rilascia il mouse
e La scritta & selezionata
e Faiclic con il mouse sull’etichetta della scheda Home
e Scegli i formati dei caratteri:
o Nel gruppo Carattere fai clic con il mouse sul pulsante Grassetto
Nel gruppo Carattere fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Colore carattere
Nella tavolozza dei colori fai clic con il mouse su Rosso
Nel gruppo Carattere fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Dimensione carattere
Nel menu a discesa fai clic con il mouse su 16
e Puoi fare le modifiche e le correzioni alla scritta: usa le funzioni per la correzione e la formattazione
del testo

o O O O

Per passare dall'intestazione al pié di pagina, scorri il documento con la rotella del mouse o trascina con |l
mouse il cursore della barra di scorrimento.

Oppure:

e Nella scheda Strumenti intestazione e pié di pagina, sottoscheda Progettazione, gruppo
Spostamento, fai clic con il mouse sul pulsante Vai al pie di pagina
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Puoi aprire direttamente il pié di pagina:

¢ Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Inserisci
e Nel gruppo Intestazione e pié di pagina, fai clic con il mouse sul pulsante Pié di pagina (Fig. 6-17)
e Word apre il menu a discesa come per l'intestazione

ttera.doox - Microsoft Word
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Fig. 6-17 Pulsante Pié di pagina

e Per il pié di pagina fai clic con il mouse su Vuoto (tre colonne)

e Lariga del pié di pagina ha tre aree per I'inserimento del testo (Fig. 6-18):
o L’area di sinistra ha l'allineamento a sinistra
o L’area centrale ha l'allineamento al centro
o L’area di destra ha l'allineamento a destra
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Fig. 6-18 Area Pié di pagina

e L’allineamento & dato dalle tabulazioni
e Puoi vedere le tabulazioni sul righello orizzontale (Fig. 6-18)

Nell’'area di sinistra scrivi Via Zamboni 8 - Bologna BO e al centro www.asphi.it:

¢ Nel pié di pagina fai clic con il mouse sulla scritta Digita il testo dell’area di sinistra

e Scrivi Via Zamboni 8 - Bologna BO (Fig. 6-19)

e Fai clic con il mouse sulla scritta Digita il testo dell’area centrale

e Scriviwww.asphi.it

¢ Nell'area di destra rimane la scritta [Digita il testo], che viene stampata in tutte le pagine

Dai il formato Grassetto alle due scritte:

e Seleziona con il mouse le scritte delle caselle di sinistra e centrale
e Faiclic con il mouse sull’etichetta della scheda Home
e Nel gruppo Carattere. fai clic con il mouse sul pulsante Grassetto
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Fig. 6-19 Scrittura del Pié di pagina

e Per tornare al foglio di scrittura premi il tasto Esc della tastiera
e Oppure, nella scheda Strumenti intestazione e pié di pagina, sottoscheda Progettazione, gruppo
Chiudi, fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi intestazione e pié di pagina

Per eliminare una scritta dall’'intestazione o dal pié di pagina:

e Aprilintestazione o il pié di pagina:
o Faiclic con il mouse sull’etichetta della scheda Inserisci
o Nel gruppo Intestazione e pié di pagina, fai clic con il mouse sul pulsante Intestazione o
sul pulsante Pié di pagina
o Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Modifica intestazione o Modifica pie di
pagina (Fig. 6-20)
e Seleziona la scritta
e Premi il tasto Canc della tastiera

Per aprire lintestazione o il pié di pagina puoi anche fare doppio clic con il mouse nellarea
dell’intestazione o del pié di pagina.

Cancella la scritta [Digitare il testo], nell’area di destra del pié di pagina.

Premi il tasto Esc della tastiera per tornare al foglio di scrittura.
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Fig. 6-20 Funzione Modifica intestazione

6.1.6 Inserire dei campi nell’intestazione, pié di pagina, quali: data, numero di pagina, nome
del file.

L'intestazione e il pié di pagina sono ripetute su tutte le pagine. Nell'intestazione e nel pié di pagina puoi
anche inserire alcune informazioni, che Word ti mette a disposizione e che sono aggiornate
automaticamente.

Per inserire data e ora:

e Inserisci l'intestazione o il pié di pagina
e Seleziona il punto dove vuoi inserire data e ora

¢ Nella scheda Strumenti intestazione e pie di pagina, sottoscheda Progettazione, gruppo
Inserisci fai clic con il mouse sul pulsante Data e ora (Fig. 6-21)
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Fig. 6-21 Pulsante Data e ora

e Word apre la finestra Data e ora (Fig. 6-22)

Data e ora m
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aprile '15

apr-15

01/04/2015 22:28
01/04/2015 22:25:41
10028

10:28:41

22128

22128141
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Imposta come predefinito ] 0K q Annulla P

Fig. 6-22 Finestra Data e ora

e Nella parte sinistra della finestra fai clic con il mouse sul formato di data e ora che vuoi inserire

Nella parte di destra puoi fare clic con il mouse sulla casella di controllo Aggiorna automaticamente. Il
documento stampato non ha una data fissa ma la data del giorno di stampa del documento (data che é
registrata nel computer).

Non fare 'operazione. Fai clic con il mouse sul pulsante Annulla della finestra.

Sempre nella scheda Strumenti intestazione e pié di pagina, sottoscheda Progettazione, gruppo
Inserisci fai clic con il mouse sul pulsante Parti rapide (Fig. 6-23).
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Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Proprietd documento, nel sottomenu trovi alcuni campi:
Autore, Data pubblicazione, Oggetto, eccetera.

Home  Inserisci Layom Riferimenti  Letters  Revisione  Visualizza Progettazione

=Dy e ﬁ‘jz EE@ '71 (5 Precedente [T1] Diversi per la prima pagina 5 Intestazione dall'alto:  1,25em &
— = K3 | HE — 5, Successivo [] Diversi per le pagine pari e dispari | [ Pié di pagina dal basso: 1,25cm & —
Intestazione Piédi Numerodi Dal | Parti |Inffmagine ClipArt ai vaial pié . oA y p Chiudi intestazione
- pagina~ pagina~ e or\ [rapide *| all'intestazione di pagina 2 Collega a precedente | [¥] Mostra testo documento j] Inserisci tabulazione allineamento e pié di pagina
Intestazione e pié di pagina ie?lossario , tamento Opzioni Posizione Chiudi
=1 & =
) | ot cocunento O e 2 S R AN A N O R SRS RN, S
= @ Gestione blocchi predefiniti...
|
i -d
&l Intestazione |

—ASPHT

i 30 annij

2010

«Nome»f]

Fig. 6-23 Pulsante Parti rapide

Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Campo, Word apre la finestra Campo in cui c’é I'elenco di tutti i
campi (informazioni messe in modo automatico) che puoi inserire. Tra questi il nome del file (FileName). Nel
nostro caso il nome del file inserito & Lettera.docx (Fig. 6-24).

Campo M

Scegliere un campo Proprieta campo Opzioni campo

Categorie: Formato: ["] Aagiungi il percorso al nome file
T

utte lessung) I
i - ], - E Tutto maiuscole
Nomi dei campi: Tutto minuscale
A Prima maiuscola
FileSize Iniziali maiuscole
Fill-in
GoToButton
Greetingline
Hyperlink
If
IndudePicture >
IndudeText
Index m
Info
Keywords
LastSavedBy
Link
ListMum
MacroButton
MergeField
MergeRec S

m

Mantieni la formattazione durante gl aggiornamenti

Descrizione:
MNome e posizione del documento

Fig. 6-24 Finestra Campo

Non fare I'operazione. Fai clic con il mouse sul pulsante Annulla della finestra.

Torna al testo del documento:
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e Premiil tasto Esc della tastiera

e Oppure, nella scheda Strumenti intestazione e pié di pagina, sottoscheda Progettazione, gruppo
Chiudi, fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi intestazione e pié di pagina (Fig. 6-25)

Lettera.docx - Microsoft Word

umenti intestazione e pié d

Home  Inserisci  Layoutdipagina  Riferimenti  Lettere  Revisione  Visualizza Progettazione | o

= E (5, Precedente [T Diversi per la prima pagina =)+ Intestazione dall'alto: 1,25 cm
= = I3 : 4 4 =
= - H¥E =| | 5 o ,

— — = S L Qg (5} successivo [ Diversi per le pagine pari e dispari | [ Pié di pagina dal basso: 1,25 cm
Intestazione Piédi Numerodi Data Parti Immagine ClipArt Vai al pié =

5 pagina~ pagina~ | eora rapide~ zione di pagina 2o [ Mostra testo documento [3] Inserisci tabulazione allineamento

O

Chiudi intestazione
e pié di pagina
Intestazione e pié di pagina Inserisci Spostamento Opzioni Posizione

@2--‘1‘|'C‘-: 1 O I W, I I i A A oM () [ VRS ¢ S v S S “14 - 1 15 1 16 + | - poeineggie e

: IASPHIq

v Intestazione [

Fig. 6-25 Pulsante Chiudi intestazione e pié i pagina

Puoi eliminare un campo (data, autore, eccetera) dall'intestazione o dal pié di pagina.
Per eliminare un campo dall’intestazione:

e Nella scheda Inserisci, gruppo Intestazione e pié di pagina fai clic con il mouse sul pulsante
Intestazione

¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Modifica intestazione

e Seleziona con il mouse il campo che vuoi eliminare

e Premi il tasto Canc della tastiera

e Il campo € eliminato (cancellato)

Per eliminare tutta I'intestazione:

¢ Nella scheda Inserisci, gruppo Intestazione e pié di pagina fai clic con il mouse sul pulsante
Intestazione

e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Rimuovi intestazione

¢ L’intestazione € eliminata (cancellata)

Nello stesso modo puoi rimuovere un campo dal pié di pagina o tutto il pié di pagina.

6.1.7 Applicare la numerazione automatica di pagina ad un documento.

Puoi inserire la numerazione automatica delle pagine.

Vediamo prima come fare per inserire nel pié di pagina solo la numerazione delle pagine, non fare
'operazione:

e Nel documento di lavoro, nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull'etichetta della scheda
Inserisci

e Nel gruppo Intestazione e pié di pagina fai clic con il mouse sul pulsante Numero di pagina (Fig.
6-26)
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Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Progettazione
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| #k  Rimuovi numeri di pagina

: ASPHIY

Fig. 6-26 Pulsante Numero di pagina

e Nel menu a discesa sposta il puntatore del mouse su In basso (Fig. 6-27)

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza PDF Architect 3 Creator
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= | Tabella Immagine ClipAtt Forme SmartArt Grafico Schermata i i Intestazione Pié di |Mumerodi| Casella  _
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[ =||[  Posizione corrente »

- &' Formate numeri di pagina...

o~ [#k  Rimuovi numeri di pagina

- ASPHIY Numere normale 2
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- < Numero normale 3
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5 Con forme

- Cerchio
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1980-2010 Cerchio vuoto 1

- «Nome»1|

N Cerchio vuoto 2

- «Vianq
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o-u gy  Altri numeri di pagina di Office.com »

B Siamoieti-di-invit &y e celeione come numern @ paoing (0 baseo tra-nuova-sede-di-MILANO,-il-giorno-

5 «Data»,-alle-ore-15,-con-la-durata-prevista-di-due-ore.q
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Fig. 6-27 Posizione del numero di pagina

e Nel sottomenu fai clic con il mouse su Numero normale 3. Inserisce il numero della pagina del
documento nel pié di pagina a destra. Non fare I'operazione

Quando lavori sulle aree intestazione e pié di pagina:

e Nella scheda Strumenti intestazione e pié di pagina, sottoscheda Progettazione, gruppo
Intestazione e pié di pagina, fai clic con il mouse sul pulsante Numero di pagina (Fig. 6-28)
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Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Progettazione
EL 2 (5, Precedente Diversi per la prima pagina 4 Intestazione dall'alto:  1,25em 3
7 J { p p pag 5 -
=| = ¥ ical Py E
— HE 5}, Successivo [ Diversi per le pagine pari e dispari (=i Pié di pagina dal basse: 1,25em =
Intestazione Pié Numero di ata Parti Immagine ClipArt Vai Vai al pié Bac Chiudi intestazione
£ pagin A PEane| fe via rapide~ allintestazione di pagina = Collega a precedente Mostra testo documento [5) Inserisci tabulazione allineamento O e
Intestazione e pié di Inserisci Spostamento Opzioni Posizione Chiudi
£ 71 nserisci numero di pagina t4 15 t 6 17 ' 9 c10 1 - 11 s 12 - EEN c 14 1 - 15 S 16 1 g1 18

Consente di inserire numeri di pagina

P [T

nel documento.

ASPHIY

‘ 0 Per ulteriori informazioni. premere FL.

Fig. 6-28 Scheda Progettazione, pulsante Numero di pagina
e Procedi come prima
e Bob fare I'operazione
In tutte e due i casi, scritte 0 campi gia inseriti nel pieé di pagina sono cancellati.

Per evitare di cancellare le scritte che hai inserito nel pie di pagina:

e Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Inserisci
e Nel gruppo Intestazione e pié di pagina fai clic con il mouse sul pulsante Pie di pagina (Fig. 6-29)

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza PDF Architect 3 Creator o g
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. 30 anni
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b 1

- Austero (pagina pari)

- «Nome»1|

- «Via»q

- -

. 3 [ Altri pi¢ di pagina di Office.com »

R «Cittany -

Lot ié i pagine 23

= 5l Rimuovi pie di pagina

B Siamodieti-di-invitarla-a:una-riunione,-che'diterra-presso:| .y s sciemions neiia mecoita pic a1 pages

= «Datav,-alle-ore-15,-con-la-durata-prevista-di-due-ore.

Fig. 6-29 Funzione Modifica pié di pagina

¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Modifica pié di pagina

e FE’apertala scheda Strumenti intestazione e pié di pagina, sottoscheda Progettazione
¢ Nel pie di pagina, sulla destra, fai clic con il mouse su Digitare il testo (Fig. 6-30)

e Se hai cancellato la scritta fai clic con il mouse sulla destra della pagina

e Il campo e selezionato
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Strumel lestazione e pié di pagina

Inserisci  Llayoutdipagina  Riferimenti  Lettere  Revisione  Visualizza Progettazions

@ EE i [, Precedente Diversi per la prima pagina 534 Intestazione dallalte:  1,25em 3
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Intestazione Pié¢ di Numerodi | Data  Parti Immagine ClipArt Vai Vaial pié - . ) ) Chiudi intestazione
- pagina ~ pagina~ eora rapide~ all'intestazione di pagina 23 Collega a precedente Mostra testo documento Inserisci tabulazione allineamento & pié di pagina
Intestazione e pié di pagina | Inserisci | Spostamento | Opzioni | Posizione | Chiudi |
EJ 2‘|-1‘\-é‘\-1-\-2-!‘]‘\-4-|‘§‘\-6-|‘7‘\-8-l‘9‘ -1a-|‘11‘\-u-l-il-l‘14-|‘1§-|-16‘\-&\‘\-ls-\-|fa
. Studio-di-fattibilitax 10-giornix Mario-RossiH ‘l:{ -
. Individuazione-risorse-H S-giornix Lucia-Brunid H
N Programmazionex 7-giornid Renata-Bianchix H
-
" tterruzione pagina 1
_____________________________________________________________________________________________________
. Via-Zamboni-8-—Bologna:BO - www.asphi.it - [Digitare-il-testo]

Fig. 6-30 Inserimento di un campo nel pié di pagina

e Nel gruppo Inserisci fai clic con il mouse sul pulsante Parti rapide (Fig. 6-31)

Strume: testazione e pié di pagina
Home Inserisci Layout, ina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Progettazione &
‘ EE i 5, Precedente Diversi per la prima pagina s Intestazione dallalto:  1,25cm  *
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Fig. 6-31 Funzione Inserisci campo

e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Campo
e Word apre la finestra Campo (Fig. 6-32)
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Campo m
Scegliere un campo Proprietd campa Opzioni campa

Categorie: Eormato:

[Tutte) E 1F 2,3, D "
. . 1e-de -3

MNomi dei campi: ab,c ..
Keywords Iy .
LastSavedy LILIIL ...
Link ol
Listhum el ] o
MacroButton Usa numerazione predefinita Messuna opzione dispanibile per questo campo
MergeField
MergeRec i i
MergeSeq
MNext =
Nextlf

|| |NoteRef
NumChars
MNumPages
¢
a3
Print i . . o )
Mantieni la formattazione durante gli aggiornament II
Descrizione:

Inserisce il numero della pagina corrente

Codid di campo [ oK ] ’ Annulla ]

=

Fig. 6-32 Finestra Campo

e Trascina con il mouse il cursore del riquadro Nomi dei campi sino al campo Page

e Faiclic con il mouse su Page

¢ Nelriguadro Proprieta campo, nella casella Formato fai clic con il mouse sul tipo che vuoi
e Faiclic con il mouse sul pulsante OK

e Lanumerazione delle pagine € inserita (Fig. 6-33)

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza ] Progettazione ‘ | p—
=) L [ I 3 [ = Z | Diversi per la prima pagina 5+ Intestazione dall'alto:  1,25em 3
= = [ s g hal El= = (5T, Precedente ] perla prima pag : B
g g \Q L 0 = ue j t fﬂsuccesslvo [T Diversi per le pagine pari e dispari 3+ Pié di pagina dal basso: 1,25cm 3 B
Intestazione Pié di Numero di Data Parti Immagine ClipArt Vai a ¢ 53 Chiudi intestazione
pagina~ pagina~  eora rapide~ all'intestazione di pagina =% Collega a precedente Mostra testo documento [3) Inserisci tabulazione allineamento & pié di pagina
Intestazione e pié di pagina Inserisci Spostamento Opzioni Posizione Chiudi
l"""'é‘ TR S e S W R EOR, 7 NS AT I G O M N O N B 0 X S A M A L S A G T O S T Ve S PO U O TS (D & |
) . . .. . . o
ProgrammazioneX 7-giornix Renata-Bianchix H
"
5 9
) | Pé dipagina |
- Via:Zamboni-8-—Bologna-BO - www.asphi.it - 1h]
Fig. 6-33 Numero di pagina inserito
e Faiclic con il mouse sul pulsante Chiudi intestazione e pié di pagina
. T L
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6.2 Controllo e stampa

6.2.1 Usare gli strumenti di controllo ortografico ed eseguire le modifiche, quali correggere
gli errori, cancellare le ripetizioni.

Per completare il lavoro di scrittura del documento puoi fare il controllo ortografico. Questo controllo ti aiuta a
correggere possibili errori di scrittura.

Word ha un dizionario interno, che permette di trovare gli errori fatti durante la scrittura dei dati. Word
sottolinea gli errori di ortografia con una linea ondulata rossa.

Il programma riconosce anche gli errori grammaticali, che sottolinea in verde.
Questa funzione di segnalazione automatica degli errori € preimpostata nel programma.
Fai una prova.

Introduci un errore nel testo. Nella prima riga del documento Lettera.docx modifica la parola sede in sedde.
La parola sedde é sottolineata in rosso.

Fai il controllo ortografico:

e Fai clic con il mouse all'inizio del primo paragrafo, che inizia con la parola Siamo

e Il controllo & fatto su tutto il documento a partire dal primo paragrafo

¢ Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Revisione

e Nel gruppo Strumenti di correzione, fai clic con il mouse sul pulsante Controllo ortografia e
grammatica

e Word apre la finestra Ortografia e grammatica: Italiano (ltalia) (Fig. 6-34)

e Lafinestrati fa vedere il primo errore trovato

Ortografia e grammatica: Italiano (Ttalia) [iléj

Non nel dizionario:

Siamo-lieti-di-invitarla-a-una-riunione, <hesi-terrd- =+ Ianora questa volta
ressoda-nostra-nuovaseddeldi-MILANO, -il-giorno-

P |.d N ’ E Ianora tutto

«Data»alle-ore-15,-con-durata-previstadi-dueore.

Aqgaiungi al dizionario

Suggeriment:

. -

sedé

e —

Cambia tutto
_

Lingua dizionario: | Italiano (Italia) |z|

Controlla grammatica

Fig. 6-34 Finestra Ortografia e grammatica: Italiano (ltalia)

=

e Word da suggerimenti di come correggere I'errore

e Fai clic con il mouse sul suggerimento giusto

e Fai clic con il mouse sul pulsante Cambia

e L’errore & corretto

e Lafinestra Ortografia e grammatica: Italiano (Italia) ti mostra I'errore successivo

e Puoi anche correggere direttamente I'errore; nel testo fai doppio clic con il mouse sulla parola e fai
la correzione

¢ Nella finestra Ortografia e grammatica: Italiano (ltalia) non vedi la correzione
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e Nella finestra Ortografia e grammatica: Italiano (ltalia) fai clic con il tasto sinistro sul pulsante
Riprendi per continuare la ricerca degli errori (Fig. 6-35).

F
Ortografia e grammiatica: Italiano (Italia)

Mon nel dizionario:

Siamo lieti di invitarla a una riunione, che si terra
pressola nostra nuovasedde di MILANO il giorno
«Data» alle ore 15, con durata previstadidue ore.

Suggerimenti:

Il
]
=1
m

]

Lingua dizionario: |Italiano (Italia)

Controlla grammatica

Cpzioni... Annulla ultimeo Annulla

Fig. 6-35 Pulsante Riprendi

e Lacorrezione ¢ fatta
e Lafinestra ti segnala I'errore successivo

Word puo segnalare errori che non ci sono (falsi errori)

Ortografia e grammatica: Italiano (Italia) m

Punteggiatura:

Siamo-ieti-di-invitarla-a-una-riunione, chesi-terra-  + | | Ignora questa volta
pressoda-nostra-nuovasededi-MILANO, dl-giorna: ||
ubatan-alle-ore-I_,'i,-con-durata-previstadi-dueore.

Suggerimenti:

Prima dei caporali aperti bisogna sempre mettere uno spazio. i

Sostituire «

#,

Lingua dizionario: | Italiano (Italia) |E|
Controlla grammatica

QOpzioni... Annulla ultimo Annulla

Fig. 6-36 Segnalazione falso errore

e Faiclic con il mouse sul pulsante Ignora questa volta o sul pulsante Ignora la regola. (Fig. 6-36)
e Continua la verifica sino al messaggio che il controllo ¢ finito (Fig. 6-37)
e Fai clic con il mouse sul pulsante OK
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i =)
Microsoft Excel @

Controllo ortografia dellintero foglio terminato.

Fig. 6-37 Messaggio di fine controllo

6.2.2 Aggiungere nuove parole al dizionario interno al programma utilizzando uno
strumento di controllo ortografico.

Il controllo ortografico pud segnalare come errore una scritta corretta (falso errore). Nella finestra Ortografia
e grammatica: Italiano (Italia) fai clic con il mouse sul pulsante:

e Ignora questa volta: lo stesso errore & segnalato ancora
e Ignoratutto: lo stesso errore non & piu segnalato per il documento in uso
e Aggiungi al dizionario: I'errore non & piu segnalato anche per altri documenti

Fai una prova.
Come punto 4 dellagenda aggiungi Valutazione sottoprogetti:

e Faiclic con il mouse alla fine del terzo elemento dell’elenco numerato (Tempi di realizzazione)
e Premiil tasto Invio della tastiera

e Word inserisce nell’elenco numerato il punto 4

e Scrivi Valutazione sottoprogetti (Fig. 6-38)
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Fig. 6-38 Segnalazione di errore

e La parola sottoprogetti & sottolineata come errore

e Faiclic con il mouse all'inizio della lettera

o Fai la verifica ortografica e grammaticale

e Word segnala che la parola & un errore ortografico (Fig. 6-39)

Ortografia e grammiatica: Italiano (Ttalia) m

Non nel dizionario:
Valuta 1i0nesottoprogetti|

Ignora questa volta

Ignora tutto

Aggiungi al dizionario [

iw [

Suggeriment:

,
Lingua dizionario: |113|iano (Italia) El
Controlla grammatica

Fig. 6-39 Aggiunta al dizionario
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La parola sottoprogetti € molto usata. Fai clic con il mouse sul pulsante Aggiungi al dizionario.
Puoi anche fare I'inserimento nel dizionario con il menu contestuale della parola sottolineata:

e Faiclic con il tasto destro del mouse su sottoprogetti
¢ Nel menu contestuale fai clic con il mouse su Aggiungi (Fig. 6-40)

Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza
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2.~ Studio-di-formulef

3.+ Tempi-di-realizzazione] |calbic- 11 - A" 47 SEE
G CSEY-A-y
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sotto progetti

Ignora tutto
Studio-di-fattibilitax Comerane autamatica » Mario-Rossik
Lingua »
Individuazione-risorse-x ¥ Contrallo ariografia. Lucia-Brunix
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ProgrammazioneH ] Renata-Bianchix

e

[ Opzioniincolla:
% A

Azioni aggiuntive »

s AAEFTUZIONE PAGING s

Fig. 6-40 Menu contestuale associato a una segnalazione di errore
Word non segnala piu la parola come errore.

6.2.3 Visualizzare I’anteprima di un documento.

Verifica come il documento & stampato.
Usa l'anteprima di stampa. L’anteprima di stampa & una versione ridotta delle pagine da stampare.
L’anteprima di stampa permette di controllare I'aspetto delle pagine di stampa:

e Spostati sulla prima pagina del documento

e Faiclic con il mouse in un punto della pagina.

e Fai clic con il mouse sul pulsante File

e Fai clic con il mouse su Stampa

e Word apre la pagina Stampa (Fig. 6-41).

e Nelriquadro a destra c’é I'Anteprima di stampa

e Nelriquadro Anteprima di stampa vedi la prima pagina della stampa
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¢ Nell'anteprima di stampa non vedi i caratteri non stampabili
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Fig. 6-41 Pagina Stampa, anteprima prima pagina

Per vedere le pagine che seguono fai clic con il mouse sulla freccia alla destra della casella in fondo al
riquadro.

Guarda I'anteprima della seconda pagina:

e Fai clic con il mouse sulla freccia a destra della casella con il numero della pagina
e Word ti fa vedere la seconda pagina nel riqguadro Anteprima (Fig. 6-42)
¢ Nella casella & scritto il numero della pagina che vedi nell’anteprima

e Dopo la casella con il numero della pagina, Word scrive il numero totale di pagine da stampare (in
questo caso 2)
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Fig. 6-42 Pagina Stampa, anteprima seconda pagina

e Per passare alla pagina precedente fai clic con il mouse sulla freccia alla sinistra della casella.

In un documento di tante pagine, puoi scrivere il numero della pagina che vuoi vedere nella casella del
numero di pagina e premere il tasto Invio della tastiera.

Per verificare meglio I'anteprima di stampa puoi cambiare la percentuale di zoom.
Sulla destra, sotto il riquadro Anteprima di stampa, trovi nell’ordine:

e Percentuale di ingrandimento
e Pulsante Zoom indietro, un segno — (meno) inserito in un piccolo cerchio
e Unabarra con un cursore; se trascini la barra con il mouse:
o asinistra la percentuale di zoom diminuisce
o adestra la percentuale di zoom aumenta
e Pulsante Zoom avanti, segno + (piu) inserito in un piccolo cerchio

e Pulsante Pagina, che permette di usare automaticamente la percentuale di zoom massima
consentita dalla dimensione del riquadro

Se diminuisci la percentuale di zoom puoi vedere nel riquadro tutte e due le pagine da stampare (Fig. 6-43).
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Fig. 6-43 Pagina Stampa, anteprima di due pagine

6.2.4 Stampare un documento su una stampante predefinita utilizzando funzioni quali:
stampa documento completo, pagine specifiche, numero di copie.

Il controllo del documento é finito, puoi fare la stampa.

Le funzioni disponibili sono nel riquadro centrale della pagina Stampa.

Ci sono i comandi (Fig. 6-44):

e Pulsante Stampa: se fai clic con il mouse e stampato il documento con i parametri scelti

e La casella Copie, con il valore 1; nella casella puoi scrivere il valore di copie che desideri o puoi
modificare il valore con le frecce a destra della casella

e Il pulsante Stampante, con il nome della stampante predefinita collegata al tuo computer:
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Fig. 6-44 Pagina Stampa, scelta della stampante

Fai clic con il mouse sul nome della stampante

Nel menu a discesa fai clic con il mouse sul nome della stampante che vuoi usare

Sul mio computer sono installati due programmi per la creazione di documenti PDF

Se fai clic con il mouse su PDF Arhitect 3 o su PDFCreator, il documento non € stampato
ma il sistema crea una copia del documento in formato PDF

o O O O

Piu sotto, nellarea Impostazioni ci sono (Fig. 6-45):

e Il pulsante che definisce quali pagine stampare
¢ Disolito € impostata la stampa di tutte le pagine
e Fai clic con il mouse sul pulsante per aprire il menu con tutte le scelte:
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Fig. 6-45 Pagina Stampa, pagine da stampare

Stampa tutte le pagine

Stampa selezione, stampa solo la parte di testo che hai prima selezionato

Stampa pagina corrente, stampa solo la pagina aperta quando stampi

o Stampa intervallo personalizzato, stampa solo le pagine che indichi nelle casella Pagine

e Quando usi Stampa intervallo personalizzato, nella casella Pagine immetti i numeri di pagina da
stampare e/o gli intervalli di pagina, separati da virgole; per esempio scrivi 1, 3, 5-10, per stampare
le pagine 1, 3 e tutte le pagine da 5 a 10

e Con il pulsante successivo puoi scegliere tra Stampare su un lato o Stampa manuale su entrambi
i lati:

o Con la scelta Stampa manuale su entrambi i lati, quando é finita la stampa delle pagine
dispari (primo lato), il sistema ti chiede di ricaricare i fogli di carta per stampare le pagine
pari (secondo lato)

e L’opzione successiva ti interessa per stampare piu copie del documento
e Puoi scegliere tra:

o Fascicolacopie 1,2,3 1,2,3 1,2,3 (per stampare piu copie dell'intero documento)

o Non fascicolare 1,1,1 2,2,2 3,3,3 (per stampare tutte le copie della prima pagina, poi tutte

le copie della seconda pagina, eccetera)

o O O

Quando hai finito di impostare i parametri fai clic con il mouse sul pulsante Stampa.
Le lezioni del modulo Elaborazione testi sono finite.

Salva e chiudi i file usati per le prove.
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Chiudi il programma Word.
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