Modulo 3

Elaborazione testi




Concetti generali




Aprire un programma di elaborazione testi

= Start—Progr

ammi—

Micorsoft Office—
Microsoft Word

M Mobocross Madness 2
I MokaaP LRT 3

T MITE MoboTrax

I Mero # Ulkra Edison
) Mosdware

I Mortom Systemisforks

) PerformanceTest

W W ¥ W W w W B

Se il mouse rimane per qualche secondo
sul collegamento, viene visualizzata una
breve descrizione del programma

E) Strumenti & Office K- - - - - -
[#=] rcrascft Office Excel 2003

[E] Microseft OFfics Oubloak 2000
[izd] Microscft Cffice PowerPoint 2003

5 Microsoft Sffios Ward 20009

Lix *
@ Microsoft Offics FrontPaoss 2003 -

Con Microsoft OFfics Word & possbils cresrs & modificsrs ]
[E] ricroscft Office Fubltecte & nmacin in lstksrs, relasion, pagins Web & messagol di
Iﬂ Microsoft Office Acc pasba mlsEts oric a.

T T

Per la chiusura
" File—Chiudi
= “X"” rossa in alto a destra dell’applicazione
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‘ Creare un nuovo documento
m

i i fla Modfics vsusizza [reecso  Fomato  rumenti  Tabela  Fpestra 7 Adche PDF Acrobat Conments X
“ Il nuovo documento viene i pE R ) AP IRl e hebey 1T LI

creato appena il programma | I e 118 € s E=== =
4 l _IE! P4 .IE'.' !El. 1531 .ILil |.:|q|.|15_._ :15

si apre.

“ Per crearne piu di uno &
possibile andare su:
“File"—"Nuovo” oppure
cliccare a destra su
“Documento vuoto”

& Mokl dal o OFice Onine

¥ In questo computer...
[ InskiWeb personai ..

[T L ST - T T T T O B O T - | |_ Iﬂ

“ E’ altresi possibile utilizzare
dei modelli di documenti
predefiniti o creare pagine
web

oy .I [E N 1021

Pg i Sez 1 i A 24em Ril Cdi REG REV EST 550 Ihliana (Rl
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Usare un Modello di documento

Modelli
* | modelli sono un semplice strumento per poter ~ Cercainlinea: |
creare velocemente lettere, fax, biglietti da L
vistita o quant'altro. %2 Modeli dal sito Office Online
* C’e la possibilita di crearne di nuovi secondo le ¥ In questo computer...
proprie esigenze &l In siti web personali...
* Si differenziano dalla L %]
I:I'Eazil:}rlg QUidata dal fattu Genera | Al documenti | Lettent e Fax | Promemenia | Pubblicagioni F.&u;l ;.I-uu.uu-n.-rp:
che con quest'ultima & o .ﬂ £
possibile scegliere passo- [Cosmhee | Demens | Geee | Cresens |
passo come sara |l ,_,_,] i E_IJ 3_]]
documento, a differenza dei e e e
modelli dove la T G,
“formattazione” & prestabilita H] =] =] ]
P Fne skwmidsrd Lethers Lekhers
professhonaks conterpora...  Eeganbe R
&ﬁ-] w | BDocsmerko  Moadels
|  sodeks del sito ffice Crine [ o= || aoods |
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‘ Salvare un documento

. | Ble | Medfica Visualizza  Inserisc  Formato  Rrumenti Tabells
" File : .:i Api... CTRLEFLZ x
[ solva masc+FIz Rzl &% =
_}SHI?E i Salva con nome:. .. = = A A -
|_I [mposta paging. .. | |I:|q.| . II'E.I_ -
; REMpa. CTRLHMATISC+H] 2
Il nuovo documento & consigliabile ‘ L FlLaversifrogramna deie lsonl dc -
] 2 I\Uriversitdl, , ) Bigletting. doo
salvarlo, sia per essere reso 3 Ct\Programmil.. \installation Notes.rtf
disponibile in altri momenti, sia per 3Rt Pragpetto Lediondoc

L

evitare la perdita dei dati per qualche
imprevisto (crash di programma,
mancanza di corrente elettrica...)

H Py 1 Sez 1 11 A24am Rl Cd 1 REG REY

3
1¢-n|i'
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‘ Salvare un documento 2
‘Sabvaconmome 23

Per |l salvataggio si apre
una finestra dove e
possibile scegliere:

" Nome del File
" Dove verra salvato

* |l tipo del file (TXT, RTF,
HTML)

Per il salvataggio ci sono due opzioni:

Sawain: | (L) Documerti v @ Q@ X s [ stumenti
léppz LLEwarn JRECYCLER
L\3 Chatari LoLe Mie Conversazioni Casergio
Documenki CiCazzate (Mast) Cilia System Volume Information
resenki 2 Celulare CMusica L2 The Movies
L Carel User Files oy eBooks L3 Total Crverdose
@' Cicrimelife My Games CUniwersits
Deskiop LDa mastanzzare Lty Mhusic ¥ark
Cieta (Mast) Lty Phcbure L Yideo
= CDaviniosd My Plavists Cweb
E} CFike di PP L3Py Shype Content ) comglaanno. do
Documerti || JiFde ricevtl LMy Skype Pictures B irvkat compla,doc
CiGanmes bty Shvpe Recarvad Files
LIHF LIMUONT el
Risorss da| | [LI1CQ Like CPelesira
computer | L Immegini CiPreferki
tome fie:  gocy doc | T
A0S0 Toofl: 1w S

~Salva con nome: consente di specificare il nome del file

~Salva: aggiorna alle nuove modifiche un file gia salvato (quindi anche con un

nome)
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‘ La funzione di guida in linea (help)

" ? —-Guidain Linea
"F1

La guida in linea & un’utile
strumento per la soluzione di
piccoli problemi o per capire |l
significato delle molteplici funzioni

di word

| Ble Medfics huslma  Jreersd  Formeto  Stumenti Jshela  Figestra 1 Adobe POF
i Bcrabat Comments

.-34133113151-.11m5

@ | %9 Downdoad
ORI u l]- %'

x

Pyl Saz | 15} A 24 R1 Qo REG FEY EST 55C Inalana (R4 .
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Cambiare la visualizzazione di una pagina

“ Visualizza —Normale o Layout di Stampa o Layout di web o

Struttura

Permettono di mostrare il documento con delle caratteristiche specifiche

lcone della
visualizzazione

2] D st - Wi roselt Wend

=] =

?p[@mmwm:mwt
: iekcgs PP ok Somrnic

_:'E- O N U LT LR ARt I o]

=Iliii i 4 ilzﬁ L ﬂ ‘I'J'IJII'E"'- z g

gl

SaE 1 1ju Eaem 1 i

MNormale

Layout di stampa

/53



‘ /.00m

- . Imrrl
" Visualizza —Zoom
Zoom
O 200% ©1arghezzapagina’ O Pid pagine:
) 100% {7) Larghezza testo
Con lo strumento Zoom e possibile O 5% () Pagina intera :
ingrandire |a dimensione con cui Percentuale; 1179 |2
viene visualizzato Il documento —
Bprima
sul monitor 12 pt Temes MNew Roman
AaBbCcDdEeXxYyY
2z
Esiste anche la scorciatoia sulla AaBbCcDdEeNxYy
barra degli strumenti, la si pud
' u kﬁﬁ
riconoscere tramite una | :
percentuale K |_Anndla_ |
117% ~ @ |
|

10753



‘ Barre degli Strumenti

"Visualizza—Barre degli
strumenti —...

Le barre degli strumenti
permettono di velocizzare |l
lavoro consentendo delle
scorciatoie alla piu frequenti
funzioni del programma

Le piu importanti sono :
= Standard

* Formattazione

“ Disegno

m'

MR ViR 1180 L0 W 1B LR

L
]
e

Emmmmmmmwlmu

Finestra

Standard
Farmattanans
Cammsnto
Comtegoo paroks
Dt sy
Diz=qno

Frams

Elozssrio
Ernimesgire=

Mol

Posta sletbronics
Riguadro atthitd
Srampa Wnkone
Srrurmesnt di contrallio
SErLATET Weieh
Srrukbura

Tabile & bioed
Visiial Basic

W'l

Warcl Al
POFakar 6.0

Parsomalizzs, ..
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Mostrare e nascondere 1 carattert non

stampabili.

= Strumenti— Opzioni—
Visualizza— Formattazione
—Tutto

* | caratteri non stampabili hanno il
solo scopo | aiuto nella creazione
del documento

" Servono ad esempio a visualizzare i
ritorni a capo, gli spazi, le
interruzioni di pagina...

@ Per. selezionare- delbtestoatsiofaanello- stesso.
mado- visto: per-la-selezione-dei-file: - cioe-ci-si-porta-
con- il- cursore: del- mouse- all'inizio- del- testo- da-
selezionare-e-poi-si-trascina-il-puntatore fino-alla-fine-
del-testoche-si-vuole-sel Eﬁﬂllﬂl@

Il testo- selezionato- ha- sfondo- nero- ed- e
SCITHEO-In-bianco.- Per-deselezionaro- hasta- fare- click-
in-un-qualsiasi-altro-punto-del -testo
Oltre- che- con- il- mouse- &- possibile-Selezionare- del-
testo- anche- usando- il- tasto- shift- (Fenendolo-
premuto)- e:le: frecce- della- tastiera. - Le- versioni- piu-
recenti- di- alcuni- programmi- permettono: anche: di-
selezionare: parti- di- testo- non- contigue, - usando- il-
tﬂstl:r-c,tliirwece-(lel ‘tasto-shift.- |
1



‘ Opzioni Predefinite

Visuahzza | Shandard agifica Stampa Salva Froteziane | Qrbografia & grammatica
Revisior (_Ind. emnte ) Compatbikta Divectory predefinks

* Strumenti— Opzioni ————
—Inf.Utente o
“ Strumenti— Opzioni -
—Opzioni predefinite ez
53056 Jc-:ui:gnl-s (5]

* Dopo aver modificato queste parti,
ogni documento verra salvato con

Wisuslizza | Standard | Miodifics Skampa Sahva Frotezione | Orbografia & grammskics

degli attributi di proprietario Revisiori If.gente | Cowpabbid | Disctory pradsfinke
immessi in "nome” Birectary predefinte
Imﬁﬁf""::IIIIIIIIIZIZIZIIIIIIIII?I?ITU It o . S|
Immagini Cipdet _ . . ]
" Nelle Opzioni & possibile decidere | waiiwices | | A
le varie cartelle utilizzate dal Oxacran Eiﬁ”ﬂTﬁEﬁf;{fﬁ’ﬁﬁ%m

programma word per | salvataggi e
I'archiviazione dei modelli creati
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Operazioni di Base

Bibliografia
Mata a Lima nel 1342, lsabel Allenda & vissuta in Cile fino al 1972 lavorando come
——ginahsta. Dopol gelps o Fincchel 50 & stabilila in Yenszuela 0ga wvive an Callorma.
Matissima in tutta Euroga, in particolare par il best ssller La casa degh spint (Felrinel
19832), con la stessa casa aditice ha inokre pubblicato; D'amore @ ombra (1985), Eva
Luna (1988), Eva Luna racconta (1220), disponibili anche in edizione aconomica, || piano
infinito (1992) e Paula (1995).

Autore Titala Arno
Isabl | O'amore 1985
Allends | ombra
lpiano 1992
imfireto

L'Acrice.

Il e ardind al suo visir che ogni notte gl portasse una vargineg, & guando la notte era
trascorsa dava ording chae la ucodessend. Cosl feca pear tre anni, & in citta non vara piu
donzslla alcuna che polesse senore per gl assall & quel cavaicators. Ma il wisir aveva
una hgha o grande betszza chiemata Sherazade . che era mollo elagquentes ed era un
piacers ascoltarla. (Le milk @ una notia)



Inserire testo e caratteri speciali

Inserimento del testo

" Tramite la tastiera

Ogni lettera che viene inserita
nel documento va a creare |o
stesso (Es: un documento di
200 lettere & di dimensioni piu
piccole di uno di 5.000 lettere)

Inserimento di simboli

“Inserisci — Simbolo

sono simboli tutti quel caratteri
non presenti sulla tastiera.
Simboli sono anche lettere di
altre lingue.

= Documentod - Microsoft Ward

: Fie  Modfics  Visusiese .'E-crmng'rmh:l Strumenti  Tabela Froestra 7 Adobe FOF
I Acrobat Comeents

L] . i ® ...;..l{ ;"l".'l'lh ||.|.|_: 1AL 1B 1 30 cpe S o DS 1 AT R

BLRE BN Bl

& TEtr ae | Caratheri nonstampabil
sicializza=sazmne fomattaziorm e«
presente-nella-bamadegli-strumens g
Casifacerdo-sorovisualizz atitutt i caratteri-nan starmpab i) rel2tiviead = sempio-
alls formattaziors e Per esempio: guan do-si-premne-il-tasto -nvio-per-andare a-
capo-viens: visuslizzats e -"p" rove soists: (] ), -mantne qusndo Sidnsersoe uno:
ST G e RE v ushizzako un punta |

Mtz ch Ut guashi Caratmeri fian ol P QN S Tamnp 2T

o eare S STy Lk

BRI IRL

CEIEEL
Py 1 wer 1 111 A35cm RI3F  Col B9 Ftadiand (Jtal

- D =




Selezionare 1 dati

“ Tenendo premuto il tasto joscumentor - iicrosoit Word o
si“istrﬂ del mouse Ble Modifices Wswdlzza  [rseriscd  Formsto Strumentt Tabels  Pinestra P Adobe POF

. e . . . i Acrobat Comments x

dall’inizio del rigo finoal ., . EREVETE A2 AP S IEPE e o

puntn desiderato [F] =m ,g 2 e Bl B A0 s e e N T

“ Tenendo premuto il tasto |«
“Maiusc” della tastierae |-
& - Par selezionare del testo i fanello stesso nnodo visto par la selezione dal fik: cod
spostandosi con le frecce | ot ports con (EBERRRERIRER:c sl i el tneo s salesionar & pol

sel-:zn:hnatnh-:-sﬁ:-r-dnn:n:-ede critho in boanion, Par celrd T gy )l ot Fle g T
W=l llyy cise & possibike

] " i
direzionali : TR T
. sel-:zn:-n-an: de-l |:E'.'=‘|:Ci -:m:h-: VE: -:m-dn || t-asl:-:h ::hll"t terendolo prermuta] & le frecos

- della tashers. Le yersoni pid r-:-:entl l:|| aI-:unl 0 PO pezpnietionc andye o
T 5 -  crnbinazions con i kask “nizic” e Fin . "
A"D EtEESD deD dE| flle E li :p;:-élﬂ:;:::;llfrh formattado mu-:lfl-:-uﬂ-:-e oosl wia [ vedrems i segquito -
possibile usare sia il "Maiusc” |- :
che il “Ctrl” per selezionare =@z v >
g1 car 111 & 4 em Ri 4 Cal 58 Tesliana (ks |ﬂ

frasi contigue o discontinue
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Modificare 1 dati

Inserire dati in un testo
esistente

Posizionare il cursore nel
punto

—Digitare il testo da immettere

Sostituirlo

Selezinngre il testn_da
sovrascrivere (con il mouse o
la tastiera)

—Digitare il testo da immettere

Per selezionare del testo si fa nello stesso modc

ci 5i porta con il cursore del mouse all'ing el
trascina il puntatore fino alla fine del te &
salezionato ha sfondo nero ed & scorithod ano

clide in un qualsiasi altro punto del4ésto. Oltre

Cursore

selezionare parti di testo non contk g

Si possono selezionare righe o parti«

combinaziorne con i tasti "inizia" e "fi
e possibile cancellarlo, formnattado,
queste operazioni).
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I comand: “Annulla™ e “Ripristina”.

" Modifica — Annulla/Ripristina

In simil modo del cestino questi due tasti ) » (M - |
Servono per correggere gli errori
procedurali fatti durante 'uso di word.
Annulla Ripristina

Esempio: Se viene cancellato per sbaglio
una paragrafo del documento, &
possibile “annullare” il comando
cancella. Oppure dopo ripristinare il
comando cancella
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-

I tastt “Copia” e “Taglia”

Copia
“ Seleziona una frase —Modifica —Copia .

“ Seleziona una frase —Destro —Copia ==l
“Ctri+C —

Taglia

“ Seleziona una frase —Modifica —Taglia

“ Seleziona una frase —Destro —Taglia O*I
“ Ctri+x

| tasti copia e taglia consentono di memorizzare in un’appnsita parte di memoria
la frase o il paragrafo selezionato. Con il comando “copia’ il testo selezionato
viene duplicato in memoria, invece premendo il tasto "taglia” il testo viene
cancellato dal suo posto c-ngmale e riscritto in memoria.

La memoria viene riscritta con i nuovi dati ogni volta che si esegue una
operazione di “taglia” o “copia”
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[ Incolla

" Modifica —Incolla

" Destro — Incolla Ijiﬁ

" Ctri+V

L'area di memoria riempita dai tasti copia e incolla puo essere utilizzata andando a
“tirare fuori” | dati in essa contenuti con l'istruzione “Incolla”

L'incolla si comporta proprio come un tasto della tastiera; viene scritto il contenuto
della memoria iniziando dal cursore oppure incollando su di un testo selezionato,
guesto, viene sostituito
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Spostare o duplicare del testo

Duplicare
Selezione del testo di origine—Copia -
Selezione della destinazione

—lIncolla J:i t-l_i‘l
Spostare e

Selezione del testo di origine—Taglia 4

Selezione della destinazione
—Incolla

E’ possibile incollare una numero infinito di
volte il testo copiato e tagliato senza dover
rifare il primo punto

Cancellare
Seleziona del testo —Modifica —Cancella
Seleziona del testo —Destro —Cancella

Canc
21553



Trova & Sostituisci

Trova

* Modifica— Trova

Consente di cercare all'interno del
documento frasi o parole

Sostituisci

* Modifica — Sostituisci

Come il trova, cerca la parola ed in piu la
sostituisce con un‘altra immessa nella

casella sottostante. Offre la possibilita di

sostituirle tutte in una volta sola

Trova & sostrtunsci E
Trovm | Soctbeed | Ya
Trgiea: .\I'.l
| | Evidermia bt off elemwsrid frosst in:
T
Trowa & sostitusch rllﬁ
Teirsd Soetihsci vl
Trgeea: | :I
Sarilalimci Ciny Ly |
Ao ®
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Formattazione

GCs s

% Anal
‘T Arial Black

‘e Anal Namow

B Aral Unicode M2

® Batang

T Book Antiqua

* Bookman Old Style

B Century

& Century Golhic

& Comic Sans MS

 Courier New ~|




[aspetto del testo

“ Formato—Carattere

E possibile scegliere sia la dimensione
del carattere che lo stile di scrittura

Aftraverso le caselle degli effetti di
controllo si attivano o disattivano le
formattazioni

Nell'anteprima viene visualizzato come
il testo verra modificato

Carattars

Teo | Spaglatura e posclone || Effett d besto |

Tipo b caratters:
Times Mesw Boman

Tirre=s Mew Bomsn
Tiranti Sohd LET
Trebiuchet M3
Tuniga

Tw Cen MT

Colore carathere:
.. Pagomatico |
Effatti

[ Barrabg

] Barrato doppic
[ apice

[ pedice

&rkeprima

Srile:
fiormale
S Mormale
CioFsh

arassetho
rassetto Corsva

b

_Stii: sottalinestyrs:
(nessuna)

[] ombreggiabura
[ Contogno

[ I rilievo

[ tncassato

||

Dimensone:

12

i
)
10
11
12

[] Maiuscoletto

[] Tutto majuscole

[] Mascosto

Times New Boman

Tipe di carattere TrseType. Lo stesso tips & caratters verrs utiizzato per bo schermo @ per la starnpante.

Predefinito. .

[

ok ||

&nnula

l
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Le scorciatote per la formattazione

aﬂ_ Mormale »

Tmes Mesws Roman =12

Dimensioni
del carattere

Stili

Tipi di carattere

w Arial

T Ercadway BT

r Hodeni M'T' Hlacl

T Arial Rounded MT Bold
i feaemEn gaed LET

i CASTELLAR
T Book Antiqua

Ny E.mcchtj Hawnd (T

T B g7 gt LET
 Verdana

% fealkm En gaed LET

T Agency B

Grassetto Corsivo

e
"
", |

v
‘G Cc s

Aleri cobar..,

Sottolineato

-"..
-~
>

o

."-

Colore
del testo
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Copiare la formattazione ed il
MAIUSCOIL.O/minuscolo

Copiare la formattazione

“ Seleziona il testo —Premi il pennello
—Seleziona il testo da modificare j
(tenendo premuto il mouse)

E un procedimento molto utile quando all'interno
della stessa lettera si devono usare piu stili

rHaimtulehninmtnle
MAIUSCOLO/minuscolo Chemae [ oc ]
" Formato — MAIUSCOLO/minuscolo | © TUTTO MAIUSCOLE

() Tutte Inigiali Maiuscole
) INVERTI mAIUSCOLEmINUSCOLE
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| Allineamento del testo

Paragrafo 1

“Formato —Paragrafo

Riantri & spagiatura | Distribuziong besto

Gemerale
Con guesta finestra permette di Alinesmerto;  |EGEHE v|  Uvelo struetura: |Corpo del testn v
ificare tutte le opzioni che
nguardanu Il paragrafo del testo Rienri
& siniskra; Dcm = Speciae: Fientra o
Molto importanti sono l'interlinea e i Adesmai  [0cm B |(nessno) g &
rientri
Spanatura
. . ) Pl 28 Opt £ Irkerinea: Walore:
La maggiorparte delle funzioni Dapo: opt 2 [snook ] =

presenti in questa tabella e possibile
trovarle nella finestra di lavoro
sottoforma di scorciatoie frkegema

// \\ o) [ e )

Centrato A Destra Giustificato

$|n|stra
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‘ [.e Tabulazioni

“Formato — Tabulazioni

Le tabulazioni possono essere effettuate sia
tramite il tasto TAB, che tramite gli allineamenti
dei paragrafi tramite gli strumenti di word

Sono tutte visualizzate nel righello, sulla parte

superiore del documento

Per spostarle basta trascinarle con il mouse

Dopo aver inserito le tabulazioni, premendo il

tasto tab, il cursore si sposta sul punto

Y n

&

4]

Allineamento delle tabulazioni

L 2 | Igll_lzl

IE.I

I g1

|1gl

Tabulazioni X
Posizione tabulazioni; Tabulazioni predefinite:

0.63 cm 1.25 om =
D.€3 cm Tabulazioni da cancellare:
1.9cm
a7l cm
10,48 cm

&llimeamento
() & siristra ) Centrato () A destra
() Decimale ) parra

Carattere di riempimento
) LNessuno 2. g
O4_

[ Iposta | [ Cancella | [Ear-cela Lytko ]
i (0 4 I [ Anndla |
1121 11g 1 llﬁllﬁllﬂl
1 I

2853



Elenchi puntati e numerati

Ebe e vl puntati & numerati

{Puri dlenco | | pumer o lstters | Strubbors | S0l elencn

“ Formato —Elenchi puntati e

[ ] =]

numerati Nessuro || * o
" E’ possibile scegliere anche la struttura . .

di come diventera il paragrafo con un - . .

elenco n "

" L'elenco inoltre tiene conto della

formattazione del paragrafo, & possibile
quindi avvicinare e allontanare la frase T T
tramite | pulsanti sul righello - !

Fessuna S i
E] 1

f =
:— o — A il 4
]_ i — B 0 b
e — . ‘ .
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‘ Bordi e Sfondi

" Formato — Bordi e sfondi Bordi e sfands
Bgrel | Boedo paging | Shondd
“raidefiretn Sl Arkspn-is
o s g - Por apphcane | bordi, Fare che o diagramma
Questa finestra rende possibile | wsee sotrsart= outhears ot
aggiunqere o modificare sia il B e || g -
bordo di un paragrafo o della T
pagina, sia cambiare il colore B o (LT Y @ ;
" Ak msticn "l'l
dello sfondo di entrambe le e @ @
cose %T..l N v . a:::.:‘u _
Cipgicnd, ..
L'utile riquadro anteprima [rommmy—rrpre— | rep——— 1 =

visualizza un esempio di come
verra il lavoro dopo aver
confermato con “OK”
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Formattare un documento

Imposta pagina

e gini Carts Lanaut

“ File — Imposta Pagina

Margni
In questa parte viene messa a disposizione | = “"=
la possibilita di modificare I'orientamento plegatya: [oan 1B
della pagina e di margini bianchi che I
verranno a crearsi al momento della
stampa @ Al
Yerticale Crizzantalks
Pagine
E inoltre possibile cambiare il tipo di carta P pagne
utilizzato per il documento. Passare ad Anteprima
esempio da un normale formato “A4” ad Appiga =

uno formato “busta” Tntoro documerke ] v |

Predsfinka, ..

Infesiora: |2 om
Destra: |2 cm

g
)
Po=ziome rlegatura: | Sinestro ﬂ

Mormale

0

=

|| Anrulla
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‘ Intestazioni e pi¢ di pagina

“ Visualizza
—Intestazioni e pié di pagina

Ogni pagina verra in questo modo modificata
aggiungendo un’intestazione in alto oppure un
commento in basso al documento

Intestazionee piedipa ¥

Inserisci voce di glossario ~

2 I IE ez
@ |34 | E & 8,
Chiudi

-1

_Pedipaons _____ ...

I
o
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Interruzioni e numeri di pagina

“ Inserisci —Interruzione

Per la pagina, anche se il testo non la completa
riempie ,& possibile inserire un’interruzione
senza dover usare comandi “a capo” fino alla

fine della pagina

“ Inserisci —Numeri di

pagina

E possibile scegliere la posizione
ed il formato del numero

(1,2,3...— LILII...)

Interruzione Elﬁ
Irserisc inbarruzions:

)i pagina|

() Of colonna

(") Di testo

Inberruzioni di sezione

() Pagina guccessiva

[} Cankinus
() Pagina pari
[ Pagina dispari
[ i ] [ Annuls ]
Humeri di pagina
Posizione: Ankeprima
In basso (oié dipagina) | v =
Allinearmento: ————
A destra :| —
Murnero sulla prima pagina —_
o] (s
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Creare una tabella

* Tabella — Inserisci —Tabella

La finestra che apparra dopo
chiedera di specificare di quante
colonne e di quante righe verra
creata la tabella

La tabella & possibile anche
disegnarla tramite il mouse

Tabels | Finestrs 7 Adobe PDF  Acrobat
'_-'fr Diseqna tahella
- '
Inserisci Tl Tabela,.. )
. e —
Elirraria #a Colonne a ginistra
2eleziona I}‘” Colonne a destra
Unisci celle ;,El Righe sopra
Diidi celle. .. == Righe sotto
Divvidi tabela a
iy | e :f':.l ':d_le..-

Formattazione automatica kabela. ..

Adatta

Ripeti rghe del titalo
Convertj

Crdina. ..

Formula. ..

Maztra grigla

Proprietd tabela. ..
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Selezione e scrittura

“ Per la selezione lo si fa posizionando il cursore
sulla cella d’inizio e tenendo premuto il mouse

si trascina fino alla cella desiderata

" La selezione pud essere fatta anche aiutandosi
con i tasti “Ctrl” e "Maiusc” utilizzandoli come

per le selezioni in windows

" Per scrivere basta posizionare il cursore sulla

cella ed iniziare a digitare

Antore Titolo Anno
[=abel D'amore e 1985
Allende | ombra
% | 1l piano 1002
ifinito

h]
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Inserire e cancellare righe e colonne

Inserire

*“ Tabella—Inserisci—:...

| riferimenti destra e sinistra tengono conto della
posizione del cursore nel momento in cui viene
premuto il pulsante

Cancellare
“ Tabella—Elimina—...

Le celle da eliminare vanno selezionate prima

Se si vuole cancellare un'intera colonna basta
lasciare il cursore su una cella della colonna da
eliminare

Tabela | Finesira 7 Adobe POF  Acrobal
4| Cisegna tabels

Iresrnisd 3 |

Elirrirs ¥

Sedeziona k

LUrisd cele
S Divid cele. ..
Dwac tabedls

Tabeda. ..
Colonre: & sinisbra
Calonrs & daskra
Righe 2aprs
Righe sotto
Celle. ..

Tsbella | Fioestrs 7 Adche PDF  Acrcbat Comments

_4f Disegna tabellz l.'T 7% = (gh
Imsarisci plg g oar v
Elrmina b| 1 Tabela
Selezions b | WY Colonne

7 Eormattacions automatics tabella. ., =4 Righe
Acdatts ] l? Celke. ., |
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‘ Modificare la tabella i

Progriats tabat B%|
Lateln | figs | Colnrs | Cele
Righe e Colonne Dleapsieta e ffvdone froreaty
REEro 8 Snstra!
“ Tabella—proprieta—... B B =
& sinistrs Cetrahn & jesirs
Nella sezione “Righe” e “Colonne” & possibile T =
specificare la dimensione in centimetri. Altrimenti B | |
lo si puo fare spostando le aree di scrittura A E——
direttamente sul righello ] o]
. -
Bordi S— ”
Bord | | bmids ik | BTN
“ Formato—Bordi e Sfondo—... = — [ |
Si presenta la stesso form utilizzato per la modifica [ = S
della pagina e dei paragrafi. Viene utilizzato allo o [T Pe— o i
stesso modo: vi si pud cambiare sia i bordi sia il B “* e @ BmEE
colore dello sfondo 5 e e J=s -
ey yrepe—) [ prep—— o [ |

3R/53



Inserire disegni, immagini e grafict in un

documento.

“ Inserisci —Immagine —...

A seconda dell'oggetto che deve
essere importato all'interno del
documento, si aprira una
finestra appropriata.

| file andranno selezionati da una
directory del computer

Insensd | Formato  Strumentl  Jabela Figestra 7 Adobe POF  Acrobat Comments

Inkerrgions. ..

Murreri & pagins. . .

[ats = ora. .,
Glassaria

Camgo,..
Shenkwalk....
Comenenka
Biferimenta

Components Yéab

Iynagine

v

}
|

Ciaoramima
Casgla di besio
Fie...

Oggetta. ..
Segnalbro, ..

Collegamenta pertestusle. .,

ALTH+CTRL+HE

(gl Cipart...

Da File...

Dia gcanner o fabocamera digiale...
Bluwovo disegno

Eorme

Wordhrt, .

Lrganigrammsa

iaraficn

Sl BEUE
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Inserire un ClipArt

“ Inserisci —Immagine —ClipArt

| ClipArt sono dei disegni o delle foto gia presenti nel
programma di office. Possono essere utilizzate per
arricchire i propri documenti

Per i “ClipArt” sara possibile cercarlo all'interno della
raccolta di Office oppure avendo un collegamento
ad internet attivo, sulla raccolta che Microsoft mette
a disposizione nel Web

: ClipArt v x
_Erca:

s
Cerca in;

Tukti gli ingiemi w |
Tipo di rsultati;

Tukti i Hipi o file multirmedial -.r|

i

8] Organizza clip...
L"'J Chipart dal site Office Orline

K4 Suggermenti per la ricerca di dip
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‘ Inserire un’immagine da file

“ Inserisci —Immagine —Da file

Verra aperta una finestra
che consente di andare
a cercare un'immagine
all'interno del proprio
computer

Cegea ini |:._'?_i1mmm :|'~E-I A |Q = [ ] - Strumenti -

@ = -ﬂ

Beshtop Alfabeto animato Copeartine Album
2 -an\ maE
Rizoree d=l

compLer Copartine Flm Coperting vars Simpson Dorres Famioss

(il fin Fulurama [ae
ﬁ- r

q ldome Fle: || ™ Ingetisc

Rlsorsa direte | Dpofle:  [Tusna ls immmagini (%anf % ek ¥ joo; pei* 6% jou;" | )
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Inserire un Grafico

“ Inserisci —Immagine —Grafico

Viene aperta un “foglio dati” dove &
possibile inserire i dati del grafico che
verra inserito nel documento, quest'ultimo
cambiera la propria forma in tempo reale.

Cliccando con il destro sull'area del grafico
poi su “Tipo di grafico” Word permettera di
scegliere fra molte tipologie di
visualizzazione dei dati (Torta,
istogramma, Radar...)

Per tornare al documento bastera cliccare
su di un’area esterna al grafico ed alla
tabella

| DO 21 S0 TR0 TS QO NOTE BN POMaEss ura YErgIng, & Quancd ia nie e
trascorsa dava ordnz che la wccicess2m, 051 fec2 per e anni, @ n citd non vera po
conZella altuna one pOESSe: Sendre 0B gl asaal o el CavElcae. M3 I S avea
Lna figlia o grande bellezza chiamata Sherazade.. the efa Mol eloglente ed €@ un

prape 35Ok, (L8 bR s samssssnssmsssmtisiy

i
e
w HEA
&0 v
m
0
- r
Trim. Trim 'rrr I'r|r| g
[ Decumentol - Foghs dati |
s [ 8 [ ¢ 1 o [~
P Todm. & Tobm. |3 Tobme & Trlme
1 oflEst Hhd HA o) Hhd
(rvirit HE| Eﬂ e e
it d 443 168 B 43|
£ »
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Modificare gli elementi Gratici

Tutti gli elementi grafici descritti fino
ad ora possono essere utilizzati e si
comportano come delle selezioni di
testo; cioé & possibile copiarli e
spostarli da una parte all’altra del
documento o da una documento ad
un altro

Per modificare la dimensione viene
usato il mouse:portandolo sui
guadratini neri sul contorno
dellimmagine e tenendo premuto &
possibile ingrandire o rimpicciolire
sia in orizzontale che in verticale
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La stampa Unione




Cos’e la stampa unione

“ La stampa unione & un procedimento con il
quale, a partire da un documento e da una

. . . Nome Cognomae Indirizzo Talefono
sorgente di dati (come ad esempio una e —— avedl e loerrz3ace
rubrica o un database: in sostanza & una Marco Bianchi Via Righi 73 | 0577456783
tabella) si ottengono una serie di documenti Anna Dati Vi Fomeo 4 |057R345234
che hanno tutti |a stessa struttura, ma
ognuno di essi ha dati diversi.

" Ad esempio il documento in questione pud - ~ -
essere una lettera di auguri e la sorgente . o - o
dati puo essere l'elenco dei dipendentidiuna - __ T e
azienda: su ogni lettera viene stampato =R BT e

nome, cognome e indirizzo di un dipendente
diverso, prelevando | dati necessari dalla
sorgente dati.

" Quindi parte della lettera & uguale per tutli i
dipendenti, mentre alcuni punti della lettera
variano da dipendente a dipendente.
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‘ Preparare 1l documento principale

* |l documento pud essere creato nel
modo consueto, oppure & possibile
usare un documento gia pronto,
aprendolo.

“ |l documento deve, ovviamente,
contenere dei il testo che sara per
tutti i documenti uguale ed dati
"generali” che saranno poi,
automaticamente, sostituiti con i dati
presenti nella sorgente dati.

L'indirizzo del 3 marzo 2006
destinatario sara |-
diverso per ogni
lettera

Gentile Siznor,

Digitare il testo della lettera qui Fer agriungere,
rirnuosere o modificare oli elementi della lettera, fare
doppio clicld] oppure scegliere Lattere o indivizzi dal
menu Stument, quindi Creazone gidata lettera

_ordiali salut,

Mlirka
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Preparare una lista di distribuzione, o 1l file

di dati

= Se invece si sceglie di aprirne
una esistente basta selezionare |l
file che contiene la sorgente di
dati desiderata.

“ Infine & possibile scegliere di
utilizzare la rubrica come
sorgente di dati: cliccando su tale
voce si apre una finestra in cui
richiesto qual & la rubrica da
utilizzare.

“ E possibile creare una nuova
origine di dati, per far cio si apre
una nuova finestra nella quale
inserire le colonne che devono
essere presenti nella tabella di
origine dei dati

© Gkamapa unione -

=10~ NN

Selerione dej destinakar
(2] Len almmon msigrenre
) Selesona dai cortathi d Outlook

J

i | {“res LN Ao ElEnco
Uz uni elenco esstenke
LIz wo® | reai i Ol Bnclinizsi o un
[P & o i ok s,
] Sfogha...
Informazion ndrizzn
-
Trcko |
Mo
Logroms
Homs sooets
Fags 1 indinzza
Rigs & indingnn
CELS
Trahin
w
| alovE vooe J | Ehmina woos | Irove voce, . | |_ Gitra = ording .. | | Personsizzs; ..
Wisualirs vacl
Vegakors nmesno o voos 1

Humers bobale ol vod redielencs L
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Creare una stampa unione

* Strumenti
—Lettere ed Indirizzi
—Stampa Unione

Si apre una finestra che guida verso |l
completamento della stampa unione,
ad ogni passaggio va selezionata
I'opzione e premere avanti per
ognuno dei 6 passaggi.

Al 5° punto viene chiesto di inserire il
blocco degli indirizzi, basta trascinare
il campo sulla lettera

N.B. i campi sono distinguibili dal testo
normale perché sono evidenziati fra
virgolette (« e ») e quando ci si
posizione il cursore assumono uno

sfondo grigio

;

€ ®|a

Selezione del tipo di documento

Specificare il tipo & documento al
quale si ska lavoranda,

(%) Lattora

") Messaggi di posta elsttronica
) Buste

() Erichette

) Elencao

Lettere

Consente o invlare bethere a un
gruppo di persong. E possibile
personalizzare ciascuna letterain
base al destinatario.

Sceghere Successivo per continusre,

1. Tipo di
documento

Scelta del documento di
partenza

Scaghers come impostare le
Ikt mre,

{*) Usa il documento corrente
{) Inizia da un modello

() Inizia da un documento esistente

Usa il docunmento corrente

Inizia dal documento wisuaslizzato e
wtiizza Creazione guidata Stampa
unione per aggungers informazon
sl deskinatario,

2. Origine del
documento
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Creare una stampa unione 2

Selezione dei destinatari
{¥) Usa elenco esisterie

{_) Saleziona dai contatti di Outloak
) Crea un rwove elenco

Lsa un =lenco esistents

1 destinatari sono abbuslments
selegionati da;

[Conkatt] in "Cartelle personai]”

o Seleziona un akro eenco,

T Modifica elenco destinatari, .

3. Origine degli
indirizzi

Scrivers b lettera ora se quastka
Operazone non & gia stata
eseguita,

Pat aggungere informazion sl
destinatario nells lettera, Fare clic
=l punko desidersto dells kettera e
selezionare uno dei seguenti
element,

=] Bloceo diindrizzl. ..

=] Formula di aperbura. .

3 Mfrancatura elettronica, .
=] ahro...

Unia wolta completats la letbers,

Fare cic U Successiva., Sars quindi
possioike visualzzare in anbeprima &
parsonalizzare ogni singola kbtkara.

4. Posizionamento
degli indirizzi

Anteprima lettere
Una dele lettare unite &

vigpalizzata di seguito in anteprima.

Par visualzzare un'akra lettara,
zcagliers una dalle segusnd
OpZioni:
Destinatario: 1
%, Trova destinataria...
Madifiche

E anche possbie modificare
lelence dei destinetzi:

7 Modifica elenco destinatari. .

| Eschudi destinatario

Una voka completate le operazion
nel'anteprima, Fare chc s
Succesaha. Sard quindi possibils
stampare ke lettere unibe o
modificare singole lethers

5. Posizionamento
degli indirzzi

Comnplet amentbo wnone

E ora possibile creare b [ethere con
Skampa unione,

Per personalizzarke, Fare clic su
*Modifica singole letbere®. Yerrd
aperto un nuosvo documento con e
lzttere, Per apportare delle
modifiche a tuthe e letbere, tornare
al domumento originale,

Lindomee

i3 Stampa...
4] Modifica singole lettere. ..

6. Posizionamento
degli indirizzi
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‘ Controllo ortogratico

* Strumenti — Controllo
Ortografico

Durante la digitazione le parole ritenute
scorrette vengono sottolineate in
rosso.

Tale sottolineatura non e presente in
fase di stampa.

Per aggiungere una parola al dizionario
e anche possibile inserirla all'interno
del documento, selezionarla e poi
scegliere "aggiungi" dal menu che si
apre facendoci click con il tasto destro
del mouse.

| Ortografia @ grammatica: aliano {lalia)

‘

Man nel dizanario:

Izabel -\.llen:lt-l.

_“"*_| | lgrora questa volta I

| Ignora butto ]

w | [&wju‘qi al dizianario ]

Sugoenmmenti;

Calerde
Falents
Fallendo
Tallents
Tallendo
|Blends

Lingua dizionario;
[+] Controlla grammatica

Ttaliena (Tealis)

- Cannbia |

Il |
| cambatutto |
|

W Corregane aukom, ]

|

| opaioni...

| [_avota ke | |

Chiudi |

v
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‘ [’anteprima di stampa

E Bllemnde - Eu'n-r!l-i mbrﬂ.rl'l‘_ﬂnhpri—'l . H-Em-l'._uglﬁ

!hmmmnmmkwlﬂl
| Finesira 7 AdobsPDF  Scrobet Comneents

[f v = | ] 0T

* File — Anteprima di Stampa =

leale 1 A kaala
RS LN L b

8 new Tiw TR
uuuuuu EFhl.-

Fisew elimeiw w0 Tirss ok Baiar+ " game 0
o By Ty e e Sl 1T

Utile per avere una visione complessiva del
documento. Consente infatti di visualizzarlo [rmmmm—— _
tutto in una schermata S P S R SRR

3 . . . . n . T, P
E possibile visualizzare anche piu pagine P

n e ook -ﬁ.l.--r- Ll e e rofh mrm s msrsahs e bs
'h.:

# "
Ins' EI I IE :lh'r-:;-.-:.-iu.--r—-a.':- T.-‘h—'—nrh“u-h-nm-rhl:ul'-nl =T

LT L EVRETS 9 I.Fr'!'-'h\l- sl el AT -] e = P
B Tty i P AR TR

Word offre la possibilita di fare alcune modifiche e T R Tl v

ki @ b o [ R e P T = st B
-'IE“-‘&-%‘--&CI} e Tﬂ LELC

come tabulazioni o mandare a a capo le frasi T e

i
e

Y
et D
o

-
v e i e i i e b da ks e i el e e e e
mn g e W e i s i e i

o i ke i B e B s e e J
gt o b e v b o B B i et
e L oy =i [
Ll
&
L]
il

Fg 1 Smr 1 izl & 29em R E Col 1% EGa REW

52/53



‘ e opzioni di stampa

. Stampa
" File — Stampa X
Sbampanke
Norme: £ adobe FOF v Propneta ]
Skato: In pausa
: - . : adoh [Truz-:st-umpurt::... ]
* E possibile specificare quante ... oo ——
e quali pagine stampare, Comenerto;  Creakes Adobe POF [ stampa Fronke retra
oppure stampare solo il testo e s sampae Copie
| (%) Tuere Hymero di copie: | s
selezionato O Pogina conrte
* Con il pulsante “proprieta” si “"=™ ﬁ ﬁ 7] Fasgiols
Immettere | rumeri d pagina ez gl intervall d paging
accede alla finestra delle separatda virgole. E5.: 1,3,5-12
opzioni della stampante Sampagi | oomento u] [ |
(cambia da stampante a Stamps: | Tutte e pacine efikerval Ml hiatiall T8 v
stampante) consente di Adatta alfomate:  Nessn sdattamento v
cambiare le impostazioni del
. o L ok | [ aonts
tipo di carta, inchiostro, tipo di
stampa ...
FIME
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