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INTRODUZIONE

Che cosa e’ un programma di video-scrittura

Un programma di videoscrittura (o elaborazione testi) € certamente l'applicazione di produttivita

personale piu utilizzata da qualunque utente di personal computer e Microsoft Word, in questo senso,

rappresenta lo standard mondiale, in quanto €, senza ombra di dubbio, il software di elaborazione testi pil

diffuso in assoluto.

In tempi ormai remoti negli uffici per scrivere lettere documenti veniva utilizzata la macchina da scrivere.

La videoscrittura € decisamente piu efficace della macchina da scrivere perché:

Consente la correzione immediata del documento senza lasciare tracce o rovinare ilfoglio
Consente di modificare il documento in qualsiasimomento

Consente di stampare il documento in qualsiasimomento

Consente di salvare il documento e di archiviarlo in formaelettronica

Consente di gestire il documento in forma elettronica in modo molto facile (ad esempio spedirlo
come allegato di posta elettronica o copiarlo su un chiavetta USB)



ELEMENTI DELL'INTERFACCIA UTENTE DI WORD 2007

2 -
DL EHT 05 ﬂm - Documento L - Microsoft Ward |
[t ; >

| Home l Inserisci Lagyaut di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza

4 Taglia becieiicama <lit. -l . B . 3 Trova -
£y Calibri (Corpo) - 11 (& =] = | AaBbCeDc| AaBbCcD: AaBbCi AaBbCe Aab %
Er > b,
Incolla B 2 —||aB2 - = — Cambia
- d S | G C 8§ abe x, X* Aa H A | = T Hormale | THessuna.. Titalo 1 Titala 2 Titolo e lé el iora™
Appunti & Carattere ) Paragrafa (F} stili ) Madifica

MM, + 1 1 1 20 1 03 04050 B i F 1 r B 109 110 4 dlt 012 1 o130 0 Qe 1 o150 1 016 1 - NSRRI
H

W12 0 110 1 200 | v 9 v | v Bl v F ol vB ol vGe pood 30002 1 11 |

Pagina:1dil | Parole:0 | Haliano ftalia) | EEEEE =)

Analizziamo in breve, partendo dall'alto verso il basso, gli elementi essenziali dell'interfaccia di Word 2007
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SCHEDE DEGLI STRUMENTI (RIBBON): consentono di organizzare i comandi di Word per trovarli e
utilizzarli in modo veloce. Nelle schede, infatti, trovano posto numerosi pulsanti che, con un solo clic,
consentono di svolgere le relative funzioni. Le schede di Word sono, in ordine, Home, Inserisci, Layout
di pagina, Riferimenti, Lettere, Revisione, Visualizza.

N.B. per conoscere la funzione di un pulsante é sufficiente posizionarvi sopra il puntatore del mouse:

dopo un paio di secondi appare una casellina di testo indicante la funzione del pulsante

]
—/I Hame Inserisci Layaut ci pagina Riferimenti Letters Revisione Visualizza
5 B : TS = = = A3 Tiova -
J : Calibri iCorpa) 112 A A ||£”_'/| == ‘,i__v,: i )
Ee 3 1e Sostituisc

Incalla |G € 8 ~ abe %, X' = | EA || (=== (| | THormale | Thessuna Titolo 1 _ Cambia

= 7 = 2 Aa = S ] | T stiliv g Seleziona v
Appunti = Carattere P Paragrafo IF Stili P Macifica

BARRA DI SCORRIMENTO VERTICALE: & posta lungo il lato destro dello schermo e ci serve per spostarci
velocemente nel documento. Per muoverci possiamo usare le frecce poste ai due estremi della barra,
o, per fare ancora piu in fretta, trascinare la Casella di scorrimento situata sullabarra.

BARRA DI SCORRIMENTO ORIZZONTALE: e posta lungo il lato inferiore dello schermo e ci serve per
spostarci nel foglio di lavoro nel caso sia troppo esteso per essere visualizzato per intero dalla finestra.
Per muoverci possiamo usare le frecce poste ai due estremi della barra, o, per fare ancora piu in fretta,
trascinare la Casella di scorrimento situata sulla barra.

BARRA DI STATO: si trova nella parte inferiore dello schermo ed in essa vengono visualizzate le
informazioni relative al documento stesso (come ad esempio il numero di parole o il numero di
pagine). Inoltre sulla barra di stato trovano posto alcuni comandi utili per la visualizzazione del
documento, come la percentuale di

zoom, con il pratico cursore per UE EHREIS i‘%ﬂ’iﬁi 'E 5,_";1;'”
modificarla. == ————————————————————"—" "



OPERAZIONI PRELIMINARI

Preparare I'area di lavoro

Per prima cosa, appena aperto il programma con un doppio clic sulla sua icona, bisogna

ncil
controllare che il programma sia impostato per un utilizzo semplice ed efficace. K—'—'
Le impostazioni ottimali dovrebbero gia essere settate, a meno che non siano state
\ . N . . . b

effettuate delle modifiche pil 0 meno volontarie: &€ quindi bene effettuare velocemente i sl

P a OfficeWord
controlli riportati qui sotto ed eventualmente mettere in atto le modifiche indicate. 2007
Visualizzare la scheda Home

. | Lo TN L
Dal momento che la scheda Home €& quella — -
. . N - .. Home Inserisci Layout ci pagina Riferimenti Lettere
che presenta i comandi piu utilizzati in
N . . . . . Taclia T =

assoluto e bene che sia visualizzata in primo | > 1ad Calibri -|12 - A |2

piano nel momento in cui si inizia a lavorare = "I'¢
- F copiaformato

Appunti F] Carattera ]

G C § ~abe x, X Aa~||¥ - A -
su un nuovo documento.

e Fare clic sulla scheda Home

Impostare lo zoom del documento
E bene controllare che lo zoom del documento sia impostato al 100% in modo da avere un’idea precisa
delle dimensioni del foglio e del testo che scriveremo. ) -
Per impostare lo zoom al 100% e sufficiente: %@
e Fare clic sul pulsante — o sul pulsante + sul cursore che si trova in basso a destra nella schermata di
Word fino a quando l'indicatore non mostra 100%

Visualizzazione del righello qina R s
Per avere una idea precisa della disposizione del testo sulla pagina e
consigliabile visualizzare il righello appena sotto alle schede degli [ Grigiia
strumenti. 1 [ Riguadra di spoastamento
® Fare clic sulla scheda Visualizza . Mastra |
* Nella sezione Mostra, attivare I'opzione Righello e FNEFENES

Visualizzazione del documento Layout distampa

eI PR L L LT PP

T @& @ =

Layaut o Lettura a Layout Struttura Bozza
stampa schermo intera Web

E’ bene visualizzare il documento in modalita Layout da
stampa in modo da vedere su schermo il documento cosi

come verra stampato. Per fare questo € necessario seguire la
procedura indicata qui sotto:
. . . Yisualizzazioni documentao
e Fare clic sulla scheda Visualizza

e Fare clic sul pulsante Layout di stampa



ATTIVITA - 1

APERTURA DI UN DOCUMENTO

Obiettivo

- Essere in grado di visualizzare in Word (aprire) un documento archiviato sulcomputer

Contenuti

- Procedure per I'apertura di un documento preesistente archiviato sulcomputer

Leggere i documenti

Aprire un documento con Word

Per aprire un documento dall’interno di Word e sufficiente:
® Fare clic sul pulsante Apri sulla Barra di accesso rapido

Home I

. . . - L -
e Nel caso il pulsante Apri non fosse presente sulla Barra di accesso @L—] ﬁ = 9
rapido, allora fare clic sul Pulsante Office -> fare clic sul comando Apri

® |n entrambi i casi verra visualizzata la finestra Apri mostrata qui sotto
che mostra i documenti contenuti nella cartella Documenti.

® Fare clic sul documento che vogliamo aprire

e Fare clic sul pulsante Apri in basso a destra. In alternativa a questi due

aprirlo.

Huaova

x|

/ Apri

i,

passaggi € possibile fare doppio clic sul documento desiderato per ™=
- g Canverti

® Se invece desideriamo aprire un documento che & stato salvato in una

cartella personalizzata, diversa dalla cartella Documenti, e sufficiente

H Salva

eseguire la procedura di apertura come visto sopra e quando appare la

finestra Apri -> fare doppio clic sulla cartella desiderata in modo che
nella casella Cerca in, in alto nella finestra, appaia il nome della cartella

in cui si trova il documento da aprire.

=
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ATTENZIONE: CONFONDERE | DUE PULSANTI APRI E SALVA PUO PROVOCARE LA PERDITA TOTALE DEL
DOCUMENTO APPENASCRITTO.

Supponiamo di aver correttamente salvato un documento e dopo qualche giorno riavviamo Word per
prosequire il lavoro su quel testo. Word si avvia, ovviamente, su un foglio bianco, per cui andiamo ad aprire
il documento desiderato: se pero, invece di usare il pulsante Apri, usiamo il pulsante Salva e poi
selezioniamo il documento desiderato, esso viene sovrascritto con il foglio bianco e avremo cosi perso tutto
quello che avevamo scritto.

Aprire un documento archiviato sul computer

Tutti i files che creiamo noi (documenti di Word, fogli di lavoro di Excel, presentazioni di PowerPoint...) o
che scarichiamo da Internet, vengono archiviati nella cartella Documenti e nelle relative sottocartelle
Musica, Immagini, Video.
Per aprire un documento precedentemente archiviato:
® Fare doppio clic sulla cartella Documenti sul desktop oppure -> clic su Start -> fare clic sulla voce
Documenti -> doppio clic sul documento che vogliamo aprire
Se invece desideriamo aprire un documento che & stato archiviato in una cartella personalizzata,
(solitamente una sotto-cartella di Documenti) e sufficiente:
e Fare doppio clic sulla cartella Documenti -> doppio clic sulla sotto-cartella in cui & archiviato il file ->
doppio clic sul documento che vogliamo aprire

1] Apri L&J
7 o = 5 : = 5 1
horftn ) <] » Raccolte » Documenti » - |4-_r| | Cerca Documenti 2
Organizza = Nuova cartella ERl = [ (@]
[ Microsoft Office W Raccolta Documenti _—
: Disponi per:  Cartella ~
Templates Include: 2 percorsi
. - = =] E & [@]= *
|| - Preferiti Musica Py Music My Pictures Iy Videas Videa
Bl Desktop r r - -
4. Download = & @ T @ T @ T @ T
i Fisatee recent Videa 2005-Uomi  AlDirigents  Alza_glioc  Apt-Zdoc
niin Scaolastico, chil.dac =

4 Raccalte cerca.dac dac

5| Documenti IJ@ N @ y @ b @ Ly @ Ly

=| Immagini

@ Musica auguri.doc Bancomat.  bigliettivisi bigliettivisit ~ CANZOMNL
B video dac a.doc allaria.cloc DocC

@5 @5 @5 @}. @5

=t

) Gruppa hame

Mome file: auguri.dac - |Tutti i documenti di Word (*.dc VI

Strumenti [ Apri |v] | Annulla |

Esercizio:
Avviare Microsoft Word e aprire con il pulsante Apri il documento Esercizio 01.doc.
Avviare Microsoft Word, entrare nella cartella Documenti e aprire il documento Esercizio 01.doc.
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ATTIVITA - 2 MUOVERSI NEL DOCUMENTO

Obiettivo
- Comprendere ed applicare le regole per lo spostamento neidocumenti
- Comprendere ed applicare le regole per la selezione deltesto

Contenuti
- Utilizzo di mouse e tastiera per muoversi nel documento
- Utilizzo di mouse e tastiera per selezionare parti del documento

Operazioni elementari sul testo

Spostarsi nel documento

® Per muoversi di riga in riga utilizzare le quattro frecce didirezione.
® Per muoversi, pil velocemente, di schermata in schermata, utilizzare i tasti PAG (Pagina Su) e
PAG {, (Pagina Giu).
E' possibile anche utilizzare il mouse
® Per muoversi in senso verticale fare clic sulle frecce della Barra di scorrimento verticale, situata a
destra del foglio di scrittura.
e Per muoversi in senso orizzontale fare clic sulle frecce della Barra di scorrimento orizzontale, situata
in fondo al foglio di scrittura.
® Per muoversi piu velocemente, sempre utilizzando il mouse, & possibile posizionare il puntatore del
mouse sulla casella di scorrimento, tenere premuto il tasto sinistro e trascinare lungo la Barra di
scorrimento verticale o lungo la Barra di scorrimento orizzontale, a seconda del senso in cui
intendiamo muoverci.
e FE’ possibile muoversi ancora piu facilmente nel testo, utilizzando la rotellina di scorrimento del
mouse posta in mezzo ai due tasti.
ATTENZIONE.: il cursore, rappresentato da una barretta verticale nera lampeggiante, é il punto di
inserimento del testo: se ci muoviamo nel documento usando il mouse e le barre di scorrimento il cursore
non si muove insieme a noi (ad esempio se il cursore si trova a paq. 4 e noi facciamo scorrere il documento
con il mouse fino a paq. 15, quando iniziamo a scrivere ci troveremo nuovamente a pag.4).

Inserire il testo

e Posizionare il cursore nella posizione in cui vogliamo inserire il nuovotesto
® Digitare il nuovo testo servendosi della tastiera

Selezionare il testo )i i cortro Di o gl womini si sono macchiati questi
la morte del corpo e
a alle loro autorta e

La procedura di selezione e preliminare a _ :
qualsiasi operazione di formattazione del ness0 enti & a0t e comanda Di
testo: attraverso la selezione noi _
mostriamo al software su quale porzione di 1. Perchi Vulunariamnte e oot ettpdetd hatwo spezmato guell obbedienza

; TP ; ponendost inoltre cordro 1 lore signos, con cid batmo confaso andtha e corpo
T[eS'FO fjeve compiere le ope_:ra2|on| che gll come fanno i perfidi, traditor, infidi spergiul mentitorn e ribelli.
indichiamo. Il testo selezionato appare I 3econdo: prepararono la rivolta, rapinarono e saccheggiarono con empietd
evidenziato da una striscia nera cotrverti e castelli che non erano loro, percid meritarono doppiamente la morte

del corpo e dell’ardtma come pubblici briganti e assageind da strada,
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Facciamo un esempio di selezione: se in un documento di dieci pagine di lunghezza seleziono solo le prime
6 righe e quindi premo il tasto Canc, Word 2007 cancellera solamente quelle 6 righe che ho selezionato,
lasciando intatto il resto del documento). Veniamo ora alle procedure per la selezione del testo.

e Portare il puntatore del mouse all'inizio del testo da selezionare e fare clic con il tastosinistro
e Tenere premuto il tasto sinistro del mouse e trascinare il cursore lungo il testo che si desidera
selezionare: il testo risulta evidenziato da una striscianera (selezionato)
e Rilasciare il tasto sinistro una volta che si e selezionato il testodesiderato
In alternativa al mouse & possibile usare la tastiera: non c'é€ una sostanziale differenza fra i due metodi,
dipende solo dalla comodita dell'utente.
e Portare il cursore all'inizio del testo che vogliamo selezionare
®* Premere il tasto Maiuscolo e muoversi nel testo con le frecce di direzione: il testo risulta
evidenziato da una striscia nera(selezionato)
e Rilasciare il tasto Maiuscolo una volta che si & selezionato il testodesiderato

Selezionare una sola parola

® Portare il puntatore del mouse sulla parola daselezionare
e Fare doppio clic con il mouse: la parola risultaselezionata

Selezionare unarigaintera

® Portarsi con il puntatore del mouse all'estrema sinistra in corrispondenza della riga da selezionare:
notiamo che il puntatore del mouse assume la forma di una freccia verso destra e non piu verso
sinistra come eravamo abituati a vederla disolito.

® A questo e sufficiente fare clic con il tasto sinistro del mouse per selezionare l'intera riga

Selezionare piu righe

® Portarsi con il puntatore all'estrema sinistra in corrispondenza della prima riga da selezionare
e Tenendo premuto il tasto sinistro del mouse, trascinare la selezione verso il basso: lerighe
appariranno selezionate una dopo l'altra

Selezionare tutto il documento

3 Trova -

Teoricamente e possibile selezionare tutto un documento utilizzando la e
procedura descritta appena sopra; se si tratta perd di un documento composto di |

. . . N . - . s . . . L Zeleziona =
decine di pagine & meglio utilizzare metodi piu veloci e pratici. -

e Per selezionare in un colpo solo tutto il documento fare clic sul pulsante e gl ke

Seleziona nella scheda Home kg Selezione oggetti
® Fare clic sul comando Seleziona tutto Seleziona testn con

Annullare la selezione

® Fare clicin un punto qualsiasi del documento
Oppure, utilizzando la tastiera

® Premere uno dei quattro tasti rappresentanti le frecce didirezione

Esercizio:

Avviare Microsoft Word, entrare nella cartella Documenti e aprire il documento Esercizio 02.doc quindi
seguire le istruzioni indicate sul testo.
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ATTIVITA - 3 REGOLE DI VIDEOSCRITTURA

Obiettivo
- Comprendere ed applicare le regole per la creazione di un documento elettronico
- Comprendere ed applicare le convenzioni tipografiche per la scrittura su videoterminale

Contenuti
- Il diagramma di flusso della video-scrittura
- Le convenzioni tipografiche — Le regole di digitazione nellavideo-scrittura

Il diagramma di flusso della video-scrittura

Fase 1 — digitazione del testo

In questa prima fase bisogna dedicarsi esclusivamente alla digitazione del testo, senza preoccuparsi né
della sua correzione, né tantomeno della sua formattazione; dovremo avere solo I'avvertenza di rispettare
gli "a capo" (segni di paragrafo) e il formato maiuscolo/minuscolo presenti nel testo originale o segnalatici
da chi ci detta il testo.

Fase 2 — revisione e correzione del testo

In questa seconda fase dovremo occuparci della correttezza ortografica e sintattica del nostro testo. A
guesto scopo ci serviremo sia dei nostri mezzi (la revisione autoptica del testo con correzione manuale di
eventuali errori sintattici rilevati) sia degli strumenti messi a disposizione da Word 2007 (Correzione
automatica durante la digitazione, la linea ondulata rossa che ci segnala gli eventuali errori, e il Controllo
ortografico, che ripercorre a tappeto tutto il documento alla ricerca di eventuali sviste). Solamente quando
saremo sicuri che il nostro testo e corretto potremo passare alla fasesuccessiva.

Fase 3 — formattazione della pagina, del paragrafo e del carattere

Se le impostazioni delle dimensioni e dei margini di pagina non ci soddisfano li andremo a modificare,
avendo cura, ad ogni modifica apportata, di controllare il risultati con la visualizzazione del testo in
Anteprima di stampa.

A questo punto passeremo alla formattazione del paragrafo: rientri, interlinea, bordi, sfondi, allineamenti...
Ricordiamo sempre di utilizzare la visualizzazione Layout di pagina per apportare tutte queste modifiche,
in modo da avere un'idea precisa di come si sta modificando il nostro documento.

A questo si puo formattare il carattere, tipo, dimensione, colore...

Fase 4 — stampa del documento

Prima di andare in stampa con il documento definitivo visualizziamo il testo con il modo Anteprima di
stampa: in questo modo avremo uno sguardo d'insieme sul nostro documento e vedremo se ci sono
ulteriori ritocchi da apportare.
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Convenzioni tipografiche nella digitazione del testo

Segni di punteggiatura:

| segni di punteggiatura (virgola, punto e virgola, due punti, punto) vanno legati alla parola che li precede e
staccati con uno spazio dalla parola che li segue.
Il gatto, ormai libero, corse veloce.
Sono necessari: corda, martello, chiodi.

Parentesi

Le parentesi vanno attaccate alle parole che sono al loro interno, altrimenti in fase di stampa risultano
troppo lontane dal testo
(modo corretto)
( modo shagliato)

Apostrofo

Le parole con l'apostrofo vanno sempre attaccate: non ci devono essere spazi tra I'apostrofo, la parola
precedente e quella successiva. Ricordiamo che la Correzione automatica durante la digitazione segnala
come errore un apostrofo staccato dalla parola che losegue.

Anch'io (esatto)

L'ordine (esatto)

L' ala (sbagliato)

Parole accentate

Le vocali accentate vanno sempre scritte utilizzando gli appositi tasti presenti sulla tastiera: 'uso
dell’apostrofo in sostituzione dell’accento non e corretto e lo strumento di Correzione automatica durante
la digitazione segnala come errore una parola che ha I'apostrofo al postodell’accento.
Andro (esatto)
Andro’ (sbagliato)

Spaziatura fra le parole

A meno di casi eccezionali, durante la digitazione,
fra una parola e I'altra bisogna sempre lasciare
uno ed un solo spazio. Per dare uno spazio si
utilizza |la Barra spaziatrice

A capo

Per mandare un testo a capo e sufficiente portare il cursore alla fine della riga
e premere il tasto Invio sulla tastiera. Per lasciare una riga vuota basta
premere il tasto due volte. ANDARE A CAPO SOLO QUANDO NECESSARIO,
NON PERCHE’ SI AVVICINA LA FINE DELLA RIGA.




Cancellazione del testo

Per cancellare il testo si possono usare due metodi:
Portare il cursore alla fine della parola da cancellare e premere il tasto Backspace
Portare il cursore all’inizio della parola da cancellare e premere Canc o Delete

Lettere maiuscole e caratteri speciali

Sempre, in un testo, & necessario inserire delle lettere o delle parole
maiuscole, e molto spesso succede anche di dover inserire caratteri
particolari come il simbolo di percentuale (%) o la e commerciale (&) o le
virgolette (“). Per fare una sola lettera maiuscola o per usare i simboli
posti sopra i numeri (le virgolette, la percentuale o il punto interrogativo)
e sufficiente tenere premuto il tasto Shift (o Maiusc in italiano) e
premere contemporaneamente il tasto desiderato

Altri caratteri speciali

Dal momento che i caratteri speciali sono parecchi, esistono dei tasti che presentano 3 caratteri - come ad
esempio quello con la 0 che ospita anche la chiocciola della posta elettronica (@), oppure la e che ospita il
simbolo di Euro (€) o la a che ospita il cancelletto (#).

Per scrivere questi caratteri che occupano il terzo posto sul tasto (in basso a destra sul tasto) & sufficiente
tenere premuto il tasto Alt Gr (a destra della Barra spaziatrice) e premere contemporaneamente il tasto
desiderato.

Esercizio:
Aprire Microsoft Word su un documento vuoto e digitare correttamente il contenuto di Esercizio 03,
seguendo le istruzioni indicate sul foglio.
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ATTIVITA - 4 SALVARE UN DOCUMENTO

Obiettivo

- Creare e memorizzare su disco un semplice documento con Microsoft Word 2007
- Consolidare le competenze acquisite sulle convenzioni tipografiche nella precedenteattivita

Contenuti
- Procedure di salvataggio ed archiviazione di un documento

Salvare un documento
Quando si scrive un documento con Word, se non si specifica una cartella diversa,
viene salvato nella cartella predefinita Documenti: € molto importante archiviare

direttamente il documento nella cartella giusta per poi poterlo trovare
agevolmente.

Vediamo quali sono le procedure per salvare un documento.

® Fare clic sul pulsante Salva sulla Barra di accesso rapido
[ )

La prima volta che salviamo un documento appare la finestra Salva con nome raffiguratasotto

Salva con nome

Salva in: | £} Documenti

]

aktendibili

[ Docurment

L-ﬂrecenti 2
@Desktop L
| |CmMeccanica 1
[jﬂ Dacurnenti [ Meccanico 2
ﬁ @Musica

- Risarse def - ;

d compuker @MY Music
& Riorsa o @Rlstorazmne 14
Jrete [hRistorazione 1 B

videa
E_]CIF\O CARMIME FAL IL BRAYO QUEST . doc
IE_]Guida al ripping rapido dei DYD in Divx.doc

Mome File

|Le normali procedure di videoscrittura sono quelle che pid interessano, doc 1 R |

Tipa File: Mme— L8150 A o) v|
A (e

S ——

® Nella casella Nome file notiamo che la casella € gia selezionata e che come nome per il file vengono

suggerite le prime parole del testo: se il nome suggerito da Word non ci soddisfa, digitiamone uno
per il nostro documento.

ATTENZIONE: bisogna digitare SOLAMENTE il nome che vogliamo dare al file e non dobbiamo scrivere
anche l'estensione .DOC o .DOCX: questa viene aggiunta automaticamente da Word
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e Guardiamo nella parte alta della schermata la casella Salva in: per impostazione predefinita Word,
come quasi tutti gli altri programmi, salva automaticamente nella cartella Documenti.

® Fare doppio clic sulla cartella desiderata per aprirla: in questo modo nella casella Salva in, in alto
nella finestra, apparira il nome della cartella in cui si vuole salvare il documento (nell’esempio la
cartella desiderata & Elettrico 2).

® Fare clic sul pulsante Salva in basso a destra per confermarel’operazione.
e Dopo il corretto salvataggio sulla Barra del titolo in alto compare il

nome che abbiamo appena dato al documento con I'aggiunta SR D YRR IR ITE

dell’estensione .DOC o .DOCX

e D’ora in poi per salvare solo le modifiche e le aggiunte al documento & —
sufficiente fare un clic sul pulsante Salva: in pochi secondi Word salvera il  (t «:.
documento senza bisogno di altre operazioni diconfigurazione. e

Esercizio:
Aprire Microsoft Word su un documento vuoto e digitare correttamente il contenuto di Esercizio 04,
seguendo le istruzioni indicate sul foglio.
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ATTIVITA - 5 FORMATTAZIONE DEL CARATTERE

Obiettivo

Imparare ad applicare al documento le formattazioni di base delcarattere
Imparare ad applicare al documento le formattazioni di base del paragrafo

Creare e memorizzare su disco un semplice documento in modo da consolidare le competenze
acquisite nelle precedenti attivita

Contenuti

- Procedure di formattazione di base del carattere
- Procedure di formattazione di base del paragrafo

Formattazione di base del carattere

il

—-/I Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti L etiere Revisione Visualizza

== X Taglia e e

B . Arial M EER = || el = | A
=3 Copia

Incaolla = 2 H|fE e =S = = ==l @

- F Copia formato i Ml sbe X, X' Aa = = = = —-|+— |{-E>’II

Appunti [= Carattere ] Paragrafo ]

Nella barra Home si trovano tutti i comandi relativi alla formattazione del carattere e del paragrafo

Calibri | E A AT =
Modificare il tipo di carattere Tipi di carattere tema -
e Selezionare il testo di cui si vuole cambiare il carattere. Cambria iIntestazioni)
e fare clic sulla freccia della casella Tipo di carattere. Calibri (Carpa)
e Appare una lista con i vari tipi di carattere disponibili -> Ultimi tipi di carattere usati

fare clic su quello desiderato. " Times New REoman

T Arial
T Arial Black

Modificare le dimensioni del carattere

® Selezionare il testo di cui si vogliono cambiare le dimensioni delcarattere. M
® Fare clic sulla freccia-elenco della casella Dimensioni carattere i iu
e Appare una lista con le varie dimensioni disponibili per il carattere: fare clic su 11
guella desiderata. i
1R
Modifi . 1ARIE== =5l
odificare il colore del carattere I —
e Selezionare il testo a cui si vuole cambiare colore /| Colori tema
e Fare clic sulla freccia-elenco del pulsante Colore carattere L |
[ )

Appare una tavolozza con i colori disponibili: fare clic sul colore desiderato

Colori standard
(] EEEEE

13 At colori., )

| &




Assegnare il grassetto ad un testo Times Mew Raman  + 12 -,

® Selezionare il testo da mettere in grassetto G|c § - e x, x* Aa-
e Fare clic sul pulsante Grassetto
Carattere
Assegnare il corsivo ad un testo
Times Mew Raman = 12 <

e Selezionare il testo da mettere in corsivo
e Fare clic sul pulsante Corsivo

G|C |5 ~abe %, X° Aa~

Carattere
Sottolineare un testo
. . . Times Mew Roman - |12 -
e Selezionare il testo da sottolineare
® Fare clic sul pulsante Sottolineato G C| S| abe x, %X Aa~
Carattere

Formattazione di base del paragrafo

Allineare il paragrafo

Il testo del nostro documento puo essere allineato nella pagina in 4 modi diversi: a sinistra, centrato, a
destra, giustificato. Li mostriamo in ordine cosi come appaiono sulla barra deglistrumenti
Allineamento a sinistra

Allineamento al centro

Allineamento a destra

Allineamento giustificato

Per allineare un testo é sufficiente = - 1= - |2 = A )] 1 |
e Selezionare il testo che vogliamo allineare
® Fare clic su uno dei pulsanti diallineamento == = §|i=]S- =
Paragrafo F]

Esercizio:
Aprire Microsoft Word su un documento vuoto e digitare correttamente il contenuto di Esercizio 05,

seguendo le istruzioni indicate sul foglio.
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ATTIVITA - 6 USO DI TAGLIA-COPIA-INCOLLA

Obiettivo
- Comprendere ed applicare le procedure di Taglia — Copia —Incolla
- Annullare gli errori di copia, battitura o formattazione

Contenuti
- Utilizzo dei comandi Taglia — Copia —Incolla
- Utilizzo del pulsante Annulla

Operazioni di modifica del testo

Copiare una porzione di testo

Molto spesso succede che ci accorgiamo che una parte di testo che abbiamo digitato in una parte del
documento stia meglio in un'altra parte oppure che alcuni paragrafi di un altro documento potrebbero
benissimo essere inseriti nel documento attuale senza bisogno di perdere tempo a ridigitarli. Ecco allora
che Word 2007 ci viene in aiuto, offrendoci la possibilita di spostare e copiare porzioni di testo da una

parte all'altra dello stesso documento o fra documenti diversi facendoci N Lome et
risparmiare molte ore dilavoro. = S
. . . aglia
e Selezionare il testo da copiare B .
. . . . 15 Copia
e Fare clic sul pulsante Copia nella sezione Appunti della scheda Home el

.. . . .. . . - Copia formato
® Posizionare il cursore nel punto in cui si vuole copiare iltesto J Cop

e Fare clic sul pulsante Incolla nella sezione Appunti della scheda Home Bt B
Con il comando Copia il testo viene duplicato per cui nel documento si avranno = &Y, .
due elementi testuali perfettamente identici. = Home REEa
E' possibile utilizzare anche la tastiera con i Tasti di sceltarapida =] | & Tac

e Selezionare il testo da copiare = Copia

e Premere la combinazione di tasti (Ctrl + C) =1 # Copia formato

e 3) Posizionare il cursore nel punto in cui si vuole inserire iltesto Appunti i

e 4) Premere la combinazione di tasti (Ctrl +V)
Una combinazione di tasti viene utilizzata tenendo premuto il primo tasto indicato e quindi premendo il
secondo. Nel nostro caso € necessario tenere premuto il tasto Ctrl e poi premere il tastoC)

Spostare una porzione di testo

il
e Selezionare il testo da spostare - Home Inserise
® Fare clic sul pulsante Taglia nella sezione Appunti della scheda Home = | ¥ Taglia
® Posizionare il cursore nel punto in cui si vuole copiare iltesto J S Coris
® Fare clic sul pulsante Incolla nella sezione Appunti della scheda Home Incalla

. . . L .. N -  Copia formato
Con il comando Taglia il testo viene eliminato dalla sua posizione originaria e

spostato in una nuova posizione. ==
E' possibile utilizzare anche i Tasti di sceltarapida

Appunti L

fﬁ j
el Home Inserisci

® Selezionare il testo da spostare =

® Premere la combinazione di tasti Ctrl + X = b

® Posizionare il cursore nel punto in cui si vuole inserire iltesto Tcolla

e Premere la combinazione di tasti Ctrl +V - | Copiaformata

Appunti L




Annullare operazioni errate

Il comando Annulla & molto utile per rimediare ad eventuali errori quali cancellazioni accidentali di parti di

testo o formattazioni sbagliate.
ATTENZIONE: il comando Annulla é in grado di |
annullare la maggior parte operazioni errate che si " Eilq\il _1

possono commettere, ma non tutte.
® Fare clic sul pulsante Annulla sulla Barra di accesso rapido
® Facendo clic sulla freccia a fianco del pulsante Annulla, € possibile visualizzare quali sono le
operazioni che & possibile annullare.

Esercizio:
Avviare Microsoft Word, entrare nella cartella Documenti e aprire il documento Esercizio 06.doc quindi
seguire le istruzioni indicate sul testo.
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ATTIVITA - 7 USO DI ELENCHI PUNTATI E NUMERATI

Obiettivo

Imparare ad inserire e formattare un elenco puntato o numerato in undocumento

Contenuti
- Uso degli elenchi puntati e numerati

Creare un elenco puntato o un elenco numerato

Molto spesso succede di dover preparare liste di cose o elenchi di persone che vogliamo evidenziare in
modo preciso. In questi casi Word ci offre le funzioni Elenchi numerati ed Elenchi puntati che sono molto
utili per gestire in automatico le procedure di formattazione di unelenco.
e Digitare normalmente il testo separando le varie voci dell'elenco con un Invio (mandando quindi a
capo la voce di elenco successiva)
e Selezionare le righe contenenti le voci dielenco
® Fare clic sul pulsante Elenchi numerati o Elenchi puntati sulla scheda Home: . e
davanti alle righe selezionate appariranno i numeri progressivi o ipunti-elenco. o
Per eliminare un elenco puntato o numerato e sufficiente T
[ )

Selezionare le righe con le voci di elenco (sulla scheda Home verra evidenziato il

pulsante Elenchi numerati o Elenchi puntati)

® Fare clic sul pulsante Elenchi numerati o Elenchi puntati: i numeri o i punti- == = =
elenco scompaiono

re Eevisiane

Esercizio:

Aprire Microsoft Word su un documento vuoto e digitare correttamente il contenuto di Esercizio 07,
seguendo le istruzioni indicate sul foglio.
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ATTIVITA - 8 FORMATTAZIONE DEL PARAGRAFO

Obiettivo
- Imparare ad applicare al documento le formattazioni avanzate delparagrafo
- Creare e memorizzare su disco un documento completamente formattato

Contenuti

- Procedure di formattazione avanzate del paragrafo: interlinea, rientri di prima riga, rientri di
paragrafo, spaziature di paragrafo.

Formattazione avanzata del paragrafo

Le impostazioni predefinite di Word 2007 fanno si che, quando si va a capo in un testo, lo spazio fra i
paragrafi sia molto pit ampio rispetto a quello standard, poiché & stataimpostare

Impostare le spaziature di paragrafo
Con Word e possibile impostare delle spaziature a piacere fra i diversi
paragrafi, in modo da rendere il documento piu chiaro eleggibile
® Selezionare il testo per cui vogliamo impostare una particolare
spaziatura di paragrafo Faragrafo
e Fare clic sulla freccia in basso a destra nella sezione Paragrafo

della scheda Home
. . . Paragrafo Iilﬂ—h]
e Nella finestra che si apre impostare |la

dimensione in punti dello spazio che deve || Renti=spagatura | istribuzions testo |

ek e el | el

== ==&

precedere il paragrafo (casella Prima) e quella el

dello spazio che deve seguire il paragrafo || Aaconerte: |ETETETHI]~|
(casella Dopo) usando le apposite frecce nella
sezione Spaziatura. Ricordiamo che |Ia

Livello struttura: | Corpo del kesto |T|

Rientri

spaziatura standard tra paragrafi € 0 Sinistra: oem 2 Specisle: Riertra di;
® Una volta impostata la spaziatura -> fare clic sul Destrai om [ {nessuno) I~ :
pu Isante OK [T rientri simmetrici
paziatura
Prima; & pt = Interlinea: ‘alore:
Dopo: 6 pt = Singola |L| 3

[ Mon aggiungers spazin tra palaarafi dello stesso stile

Ankeprima

Tabulazioni. . . J IPrec_Iefinito... ] [ 0] 4 ] ’ annulla
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Impostare l'interlinea del testo

L'interlinea serve per modificare la distanza fra due righe di
testo senza per0 inserire una riga vuota o modificare la au

T Ly T ETIL L AABDUC | AaBRCCL

A e T Diclascalia | T Marmal

spaziatura di paragrafo. il 115
e Selezionare [lintero paragrafo di cui vogliamo 15
modificare l'interlinea 2.0
® Fare clic sulla freccia del pulsante Interlinea sulla T 25

scheda Home —
Fare clic sul tipo di interlinea desiderato (1, 1,5, 2...): i
valori sono espressi in righe. L'interlinea standard ¢ di

1 riga, consigliamo di non andare oltre 1,5 o al massimo 2 righe diinterlinea.

3,0

Oipzioni interlinea,

Impostare un rientro di primariga

Molto spesso, per ragioni di chiarezza o semplicemente per rendere pil gradevole graficamente il nostro
testo, € necessario far rientrare di alcuni millimetri la prima riga di ogni nuovo paragrafo: anche questa
operazione con Word 2007 & piuttosto semplice.

Selezionare la prima riga del paragrafo darientrare

Posizionare il puntatore del mouse sulrighello

Tenere premuto il tasto sinistro del mouse e trascinare l'indicatore di
Rientro di prima riga sul righello fino al punto desiderato

Una volta che la prima riga di testo e rientrata, rilasciare il tasto del
mouse

ittere [=

In alternativa a questo metodo rapido, € possibile usare un metodo ancora
piu semplice e veloce.

Portare il cursore all'inizio della riga di rientrare -> premere il tasto
Tab (Tabulatore) sulla tastiera: in questo modo, se si sono mantenute
le impostazioni originali di tabulazione (per le tabulazioni vedi piu
avanti in questa guida), il testo rientrera di 1,25 cm., una misura
standard dal punto di vista dellavideoscrittura.

Impostare i rientri di paragrafo

Molte volte e utile creare dei paragrafi rientrati per dare maggiore evidenza ad una particolare parte del
testo o per costruire una pagina con un determinato equilibrio grafico.
Per queste eventualita Word 2007 ci mette a disposizione alcune funzioni veloci ed abbastanza semplici.

D4 tre ofrennd peccati contro Dio e contro gl voming 81 sono macchiati quest
cottaditd e per essi hatno meritato pii e pid wvolte la morte del corpo e
dellatuma. Primmo: avewvano giarato fedeltd ed obbedienza alle loro autorita e
promesso d'essere obbedienti e sottomessy, come comanda Dio quando dice
[LHQQ,ED 25 -:-:Date a Cesare quel che & di Cesares e (Rom 13, 1) «Clascuno
s1a sogZeilo.alls -
Ferché mfﬂnmrmmem'e e con empidta homo spezzdafo
gquell bbbedionza, ponendosi molfre covfro 1 loro sighord,
con cid lrmo conflso ayima e corpo come favvo 1 perfidl,
rr.:z.:ifarz mﬁ.:iz spergmn menfifor er:beﬂz

iicendia e devasta un paese; essa porta peﬂantn:u ooty € i1 un paese strage e
spatgitmento di sangue, rende molli vedowe e orfarg, distrogze tutto come la pin

tremenda delle disgrazie. 24



e Selezionare il paragrafo che vogliamo rientrare
® Posizionare il puntatore del mouse sulrighello
* Tenere premuto il tasto sinistro e trascinare l'indicatore di Rientro
sinistro sul righello fino al punto desiderato
e [ possibile far rientrare il testo anche da destra applicando la stessa
procedura all'indicatore di Rientro destro
e Una volta che il testo & rientrato, rilasciare il tasto del mouse
In alternativa a questo metodo rapido, & possibile usare i comandi disponibili
sulla scheda Home.
e Selezionare il paragrafo che vogliamo rientrare
e Fare clic sul pulsante Aumentarientro

Esercizio:

Aprire Microsoft Word su un documento vuoto e digitare correttamente il contenuto di Esercizio 08,
seguendo le istruzioni indicate sul foglio.
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ATTIVITA - 9 IMPAGINAZIONE E STAMPA

Obiettivo
- Imparare ad impaginare correttamente un documento
- Stampare un documento o parte diesso
- Creare, memorizzare su disco e stampare un documento completamente formattato ed
impaginato, consolidando in tal modo anche le competenze acquisite nelle precedentiattivita

Contenuti
- Impostare la dimensione pagina
- Impostare i margini della pagina
- Impostare I'orientamento della pagina
- Visualizzare un documento in Anteprima distampa
- Procedure di stampa del documento

Impaginazione e stampa del documento

Quando si scrive un documento abbastanza complesso € fondamentale impaginarlo correttamente,
impostando fin dall’inizio la dimensione e I'orientamento ed i margini del foglio, in modo da ottenere il
risultato desiderato. L'impaginazione, ovviamente puo essere effettuata anche dopo aver digitato e
formattato tutto il testo, ma cio, inevitabilmente, ci costringera a rivedere la messa in pagina del
documento e a modificare la disposizione dei paragrafi.

Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione
J B3 l Ij ¥=) Interruzioni =
'J 3 rumeri di riga =
|mpostare le dimensioni della pagina aini Orientamento |Dimensioni| Calonne F
- - - be~ Sillabazione ~
e (lic sulla scheda Layout di pagina : J Legal (85" x 147} -
. . . . 21,589 cm x 35,56 I
e Clic sul pulsante Dimensioni i SR
e Selezionare il formato di foglio desiderato J Lft;ﬁ' jtice 1114'
. . . 21,59 cm x 27,94 cm
e Se frai formati di carta elencati non compare quello
desiderato &  possibile  impostarne  uno 4 ExeoBive s =10
18,41 cm x 26,67 cm

personalizzato -> clic sulla voce Altre dimensioni
foglio -> impostare nelle apposite caselle la
larghezza e I'altezza del foglio di carta -> clic sul

55"k 85"
13,97 cmx 21,59 cm

A4 {210 x 297 mmp

pulsa nte OK J 21 em x 29,7 em
AS (148 x 210 mmp

J 148 cmx 21 cm
AG (105 x 148 mm)
10,5 em x 14,85 am

BS M5 (182 x 257 mm)
18,2 emx 257 cm

8" x 13"
2032 emx 33,02 <

m

825" x 13"
20,96 amx 33,02 <

m

Altre dimensioni foglio...
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Impostare I’orientamento della pagina

® (Clic sulla scheda Layout di pagina
e (lic sul pulsante Orientamento

Impostare i margini della pagina

Clic sulla scheda Layout di pagina
Clic sul pulsante Margini

OK

Visualizzare un documento in Anteprima distampa

Prima di stampare un documento, per
avere un’idea precisa di come &
impaginato e quindi di come verra
stampato, consigliamo di visualizzare il
testo utilizzando la funzione di
Anteprima di stampa.
e Fare clic sul pulsante Office in
alto a sinistra
® Fare clic sulla voce Stampa
® Fare clic sulla voce Anteprima
di stampa
e Se l'impaginazione del
documento non ci soddisfa
chiudiamo I'anteprima di
stampa e modifichiamone le la
formattazione e
I'impaginazione, altrimenti
passiamo alla fase di stampa
vera e propria

“§

J/

=
o
a
ﬁ’
e

K-
=4 =)

#
i

Muaovao

7 Apri

Salva

Salva con name

Stampa

Prepara

Invia

" Pubhblica

Chiueli

Selezionare il tipo di margini desiderati fra quelli disponibili

Se fra le misure di margini disponibili non compare quella
desiderata & possibile impostarne di personalizzati -> clic sulla
voce Margini personalizzati -> impostare nelle apposite caselle i
margini superiore, inferiore, destro e sinistro -> clic sul pulsante

4

Layout cli pagina Fiferi

3O
argini [Orientamenta | Dimensio

- - -

II
| Yerticale B

Qrizzantale

<l Layout cli padina Riferimenti Latters
Ly lj ',f:‘ln

—J éj 1l

Margini| Orientamenta Dimensioni Calanne
- - - - be~ Si

Ultima impostazione personalizzata

Super: 0.4 cm Infer: 0,4cm

) Sinis. 0.4 cm Destra: 0.4 cm
MNormale
Super.: 2.5 cm Infer: 2cm
Sinis.:  2cm Destra: 2 cm
Stretto
Super: 1.27am  Infer: 1,27 am
Sinis: 127 cm  Destro: 1,27 am
Medio
Super: 254om Infer.  254cm
Sinis; 181 can Destrar 1,91 cm
Largo
Super: 2.54om  Infer. 2,54 am
Sinis. 5,08 cm Destra: 5,08 am
Speculare
Super: 2.54cm Infer.  2.54am
Internao: 3,18 am Esterno: 2,54 am

Margini personalizzati...
A& )+ 5 leziane.doc - Microsc

Anteprima e stampa del documento

Stampa

Cansente di selezionare la stampante, il numero di copie e
altre opzioni di stampa prima della stampa.

Stampa immediata

Consente di inviare il documento direttamente alla stampante
predefinita senza apportare madifiche.

i ]l
a..i
|
4 Anteprima di stampa

Consente di visualizzare in anteprima & modificare e pagins
prima della stampa.
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Stampa veloce di tutto il documento

_.-" ., ] 4 e
Per stampare TUTTO il documento, dalla prima all’'ultima pagina, in modo Ej | 1.5 = il
veloce: - Hame Inserisci Layaout
® Fare clic sul pulsante Stampaimmediata
sulla Barra di accesso eridO 62-.&\ JEHd9-0 Q& )+ Documentol - Microsc
oppure —
. . . NuioTa Anteprima e stampa del documento
e Fare clic sul pulsante Office in alto a j - 3 Sy
Sinistra ~ izlﬁl Consente di selezionare la stampante, il numero i copie 2
7 Apri altre opzioni di stampa prima della stampa.

® Fare clic sulla voce Stampa = ——
i qp Stampa immediata
[ ] Fa re CIiC su”a voce stampa immediata salva =§||ﬁJ Consente diinviare il documenta direttamente alla stampante
HI 3

precdefinita senza apportare maodifiche,
Stampa immediata (MRG P7527n PCL &)

rl Ln o Anteprima di stampa
Salva con nome b . Consente divisualizzare in anteprima & madificare le pagine
prima clella stampa.

i

L ﬁ Stampa .3
%7 prepara »
.alj Invia »

Pubblica »

&
& Chiuli

. Stampante
Stampa personalizzata del documento

Nome: ¥ NRGPTSZIRPCLE v
Per stampare solo alcune pagine del <tato: In pasa
documento, oppure per stampare piu Tipo: NRG P7527n PCL 6

. o Percarsn: 1921680, 40@P7527n@ [ stampa su file
COpI€i, oppure per stampare solo la parte Commento:  PCL 6 Driver (Windows 2000/%P/Server 2003) [ Skampa Frante retra
seIezu.)nata? del .testo, .oppure per stampare Pagihe da stampars Copie
la pagina visualizzata in quel momento ® Lutte Numero d coses. [1 3
sullo schermo: () Pagina corrente

® Fare clic sul pulsante Office in alto O Pagine: Fastictla

a sinistra Immetters i numeri di pagina ell'c_- ali

intervalli di pagina separati da virgole, a
) Fare clic sulla voce Stampa partire dall'inizio del documento o della
. . sezione, Digitare, ad esempio, 1, 3,

® Fare clic sulla voce Stampa: si apre 5-12 o plsl, pls2, plsi—pas3

la finestra qui a fianco Stampadii | Documenta | Zoom
e Effettuare tutte le impostazioni di Stampa: | Tutte Ie pagine nelfintervalls v  Pagine per foglio: |1 pagin v

stampa desiderate Adatta al formato: | Messun adattamento “
® Fare clic sul pulsante OK

Qpzioni. .. [e]4 ] [ annulla

Esercizio:

Aprire Microsoft Word su un documento vuoto e digitare correttamente il contenuto di Esercizio 09,
seguendo le istruzioni indicate sul foglio.

Dopo aver effettuato tutti gli esercizi fin qui proposti, aprire Microsoft Word su un documento vuoto e
digitare correttamente il contenuto di Esercizio 10 — Riepilogo, seguendo le istruzioni indicate sul foglio: in
guesto modo e possibile testare le conoscenze fin quiacquisite.
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ATTIVITA - 10 GRAFICA: BORDI, SFONDI E WORDART

Obiettivo
- Imparare ad inserire nel documento dei semplici elementigrafici
- Creare, memorizzare su disco e stampare un documento abbastanza complesso con formattazioni
avanzate, elementi grafici e Wordart

Contenuti
- Inserimento nel testo di bordi e sfondi
- Utilizzo di elementi grafici Wordart

Bordi, sfondi e Wordart | T rarmale |1T Messuna...

Bordo inferiare

Applicare un bordo a un testo 7 Borda superiore

. . . . . Bardo sinistro
e Selezionare il testo a cui vogliamo applicare unbordo [

® Fare clic sulla freccia sul pulsante Bordi: compare un menu di
scelta con i diversi tipi dibordo

e Fare clic sul comando Bordi esterni

e Pertogliere un bordo ad un testo & sufficiente selezionare il testo
bordato, -> fare clic sulla freccia sul pulsante Bordi -> fare clic sul
comando Nessun bordo

Bardo destro
Hessun bordao

Tutti i bordi

Bordi esterni
Bordi interni

Bordo arizzontale interno

Bardo verticale interno

Linea orizzontale

Disegna tabella

Yisualizza grialia

!
7
4
i
E

Bardi e sfonda...

Applicare uno sfondo a un testo L RAD UL M
SR THarmale |TF

e Selezionare il testo a cui vogliamo applicare uno sfondo
® Fare clic sulla freccia sul pulsante Sfondo: compare una tavolozza olori tema

con i colori per gli sfondi H EEEEEN
® Fare clic sul colore di sfondo desiderato '
e Pertogliere uno sfondo ad un testo e sufficiente selezionare il testo

con lo sfondo, -> fare clic sulla freccia sul pulsante Sfondo -> fare B I I I I I I I I I

clic sul comando Nessun colore

Colorn standard
HN EEEEN

Messun colara

15 Altri colori..,
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Utilizzare lo strumento Wordart

Usando lo strumento WordArt & possibile ottenere J j (ﬁ A 2% Riga della firma ~ | T Equazione ~
— Dataeara L2 Simbala -
WordArt| 5

interessanti effetti grafici utili per striscioni, titoli, frontespizi e

) 3 ) . . . Ila Parti A olettera
pubblicazioni su Web. WordArt € uno strumento intermedio :o~- rapide "4 Cggetta -
fra il testo e I'immagine poiché la scritta viene generata |, T W
. . , . : . WendAy At gorda, rdfrf Wordart 2
digitando il testo, ma [leffetto finale & un’immagine, WeodPrt Wo 5 % w. ordA ?
ridimensionabile e modificabile a piacimento. — : T W
Wiz WordArt WerdRet ¥ordde g
e Fare clic sulla scheda Inserisci 01T Ml “UFLL-\.I‘I WordArt Wordlet | Wordiet :
e Fare clic sul pulsante Wordart: compare una serie di v IXET
. . . wellk "t_'.'-.r i -_ ¥y
modelli grafici Mﬂ wordart Worchrt WOrdA
® Fare clic sul modello di scritta desiderato: compare T
una nuova finestra per l'inserimento del testo Worddat Wﬂfﬁél‘i !,‘E@rd,&!i Tﬁﬁ"‘ﬁﬂﬂ gt :
e Digitare nell’apposita finestra il testo desiderato !
e Selezionare il tipo di carattere e la dimensione WhrdAr w % AR g L
® Fare clic sul pulsante OK: compare nel documento la -
scritta desiderata
e Selezionando la scritta Wordart compare una nuova "z oo worden ? [
scheda denominata Strumenti Wordart: & possibili |7, caatere —
utilizzare i numerosi pulsanti di questa scheda per | % TimesHewRoman [][=[=](s][c]

modificare a piacere tutti gli aspetti della scritta appena | st

creata, dal colore all'inclinazione, dall’altezza allo Il’lsel‘il‘e teStO

sfondo, dal bordo alla curvatura.

/5,’,;\\‘] DE A9 - | @\ - Documental - Microsoft Word - Strumenti WaordArt -
t+ ]

Hame Inserisci Layaut ci pagina Riferimenti lettere Revisione Visualizza Formatao

f}:[, AV Ad &y Riempimento forma = |_| D? ""l G ﬂ iy Porta in primo piano =~
o _— TES::‘,[’T{M wod‘rt ,aord.q,' w.[d‘n = & contorno farma B3 O ) CP@CP BL Porta in secondo piano ~ B
= Iy
=

Maodifica Spaziatura __ R Effetti Effetti Pasizione S
tasta - = A\ cambia forma ~ ambregaiatura i D v [ Disposizione testo - Sh
Testo stili WardArt Effetti ambreggiatura Effetti 30 Dispani
Esercizio:

Aprire Microsoft Word su un documento vuoto e digitare correttamente il contenuto di Esercizio 11
seguendo le istruzioni indicate sul foglio.
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ATTIVITA - 11

USARE LE TABULAZIONI

Obiettivo

Imparare ad ordinare il testo con le tabulazioni

Creare e memorizzare su disco un documento abbastanza complesso con formattazioni avanzate e

tabulazioni

Contenuti
Impostare e modificare le tabulazioni in undocumento

Inserire testo ed ordinarlo con le tabulazioni

Usare le tabulazioni

Impostare le tabulazioni

Le tabulazioni sono di grande utilita poiché permettono di incolonnare

un testo in modo preciso senza utilizzare unatabella

Selezionare alcune righe vuote dove scriveremo il testo da

impostare con le tabulazioni

Fare clic sulla scheda Home

Fare clic sulla freccia della sezione Paragrafo
Fare clic sul pulsante Tabulazioni... in basso a
sinistra: si apre la finestra Tabulazioni

Fare clic nella casella Posizione tabulazioni e
impostare il valore in cm. del primo punto di
tabulazione, nella sezione Allineamento,
impostare la posizione del testo, nella sezione

Carattere di riempimento selezionare I'eventuale

carattere di riempimento fra una tabulazione e
I'altra, alla fine fare clic sul pulsante Imposta
Fare clic nella casella Posizione tabulazioni e
impostare il valore in cm. del secondo punto di
tabulazione, nella sezione Allineamento,
selezionare la posizione del testo, nella sezione

Carattere di riempimento selezionare I'eventuale

carattere di riempimento fra una tabulazione e
I'altra, alla fine fare clic sul pulsante Imposta
Ripetere questa procedura per ogni punto di
tabulazione che vogliamo impostare.

Tabulazioni

Posizione kabulazioni: Tabulazioni predefinite:

4,5| 1,25 cm =

Tabulazioni da cancellare:

Allinearnento
1
@ A siniskra ) Centrakto 1A destra
" Decimale | Barra
Carattere di riempimentao
@ 1 MNessuno | & cooooc 2| &) e
4_
Imposta I I Cancella I ICanceIIa kutko J [
[ (04 ] I Annulla J

Una volta impostati tutti i punti di tabulazione fare clic sulpulsante OK

Una volta impostate le tabulazioni € possibile muoversi in modo
semplice e preciso da un punto di tabulazione all'altro usando il

tasto TAB sulla tastiera
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Rimuovere le tabulazioni

o SeIe2|or.1ar(‘a il testo a cui vogliamo rimuovere le Tabulazioni El S
tabulazioni
e Fare clic sulla scheda Home Posizione tabulazioni: abulazioni predefinite:
e Fare clic sulla freccia della sezione Paragrafo . 1,25 o -
. . e . 4 cm
® Fare clic sul pulsante Tabulazioni... in basso a 9 om abulazioni da cancellare:
sinistra: si apre la finestra Tabulazioni 14 cm
e FE’ possibile notare, nella sezione Posizione
tabulazioni, che tutti i valori di tabulazione sono
visualizzati cosi come li abbiamo
precedentemente impostati. @ A sinistra () Centrato () A destra
e Fare clic sul pulsante Cancella tutto () Decimale () Barra
® Fare clic sul pulsante OK Carattere di riempimento
e |l testo che prima era ordinato grazie alle () 1 Nessuno @2.... 3 mmmemn
tabulazioni ritorna normale. BDa___
Imposta ] [ Cancella [ Cancella tukto ]
[ (] 4 ] [ annulla ]
Esercizio:

Aprire Microsoft Word su un documento vuoto e digitare correttamente il contenuto di Esercizio 12,
seguendo le istruzioni indicate sul foglio.
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ATTIVITA — 12 USO DELLE TABELLE

Obiettivo
- Imparare ad ordinare il testo con le tabelle
- Creare e memorizzare su disco un documento abbastanza complesso con formattazioni avanzate e
tabelle formattate

Contenuti
- Creare, modificare e formattare tabelle in un documento
- Inserire e gestire il testo all’interno delle tabelle

Usare le tabelle

Le tabelle sono uno degli elementi piu utilizzati in Word e consentono, con procedure abbastanza semplici,
la creazione e la gestione di documenti dall'aspetto professionale. Esse si compongono di righe e colonne,
I'incrocio delle quali forma una cella.

Elal [
Creare una tabella :_I | e L|__|P'
. . .. . . Tabella Immagine ClipArt Forme 5
e Portare il cursore nel punto del documento in cui si vuoleinserire - -
la tabella Tabella 4x6
® Fare clic sulla scheda Inserisci CICCICICe]
) I O | I
e Fare clic sul pulsante Tabella OO0O000
e Trascinare il mouse fino a selezionare il numero desiderato di [ I I I I |
righe e colonne %%%%%%
® Rilasciare il tasto sinistro del mouse: nel documento appare la RiRRRRRRRRE
tabella. N I | B
Questa semplice procedura genera una tabella vuota e nonformattata | Inserisci tabella...
all'interno della quale possiamo inserire i dati e che possiamo poi A Disegna tabella
perfezionare con sfondi di diversi colori. s
—hﬂil Foglio ci lavoro Excel
j Tabelle veloci »

Formattare una tabella in modo automatico

Quando si clicca all’interno di una tabella compaiono due nuove schede
relative appunto alla gestione delle tabelle: Progettazione e Layout.
e Fare clic all'interno della tabella in modo da attivare le nuove schede
comprese nella sezione Strumenti tabella.
e Fare clic sulla scheda Progettazione.
* Nella sezione Stili tabella e sufficiente fare clic su uno dei tanti modelli proposti per formattare
istantaneamente ed in modo automatico la tabella in base allo stile selezionato.

Strumenti tabella

Frogettaziones Layaout

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|
L
L
[N INIRIA
[NINIRIA ]
[RINIRIR]]
[INIRIR]]
[INIRIR]]
[INIRIR]]
[INIRIR]]
[INIRIR]]
[RINIRIA]]
[RINIRIA]]
[INIRIA]]

|

|

|

|

|

|

|
[RINIRIA]]
[RINIRIA]]
[INIRIA]]
[RINIRIR]]

4

|

stili tabella
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Spostarsi in una tabella

e Portare il cursore in una cella all'interno della tabella
e Premere il tasto TAB per andare alla cella successiva
® Premere la combinazione di tasti MAIUSCOLO + TAB per tornare alla cellaprecedente

Inserire testo in una tabella

e Portare il cursore in una cella all'interno della tabella
e Digitare il testo desiderato

Aggiungere una riga in fondo alla tabella

® Portare il cursore nell'ultima cella della tabella
® Premere il tasto TAB: appare una nuova riga in fondo allatabella

Modificare la larghezza di una colonna
e Portare il mouse sulla linea verticale di divisione fra le colonne: il puntatore si trasforma inuna
freccia nera a due punte
® Fare clic sul tasto sinistro del mouse e tenerlo premuto
® Trascinare fino a quando la colonna ha raggiunto le dimensionidesiderate

Modificare l'altezza di unariga
e Portare il mouse sulla linea di divisione inferioredella riga: il puntatore si trasforma in una freccia
nera a due punte
® Fare clic sul tasto sinistro del mouse e tenerlopremuto
® Trascinare verso il basso fino a quando la riga ha raggiunto I'altezzadesiderata

Inserire una colonna
e Fare clicin una cella di una colonna adiacente a quella che *
vogliamo inserire. ﬂ T' %‘ 4E_| E
® Fare clic sulla scheda LaVOUt Elimina | Inserisci Inseriscif Inserisci Inserisci
* Nella sezione Righe e colonne fare clic sul pulsante - sapra  sotto Jasinistra a destra
Inserisci a sinistra o sul pulsante Inserisci a destra in base Bighe.erolone -
alla posizione desiderata per la nuova colonna.

Inserire unariga : i
e Fare clicin una cella di una riga adiacente a quella che ﬂ %' %‘ 4E_I E
vogliamo inserire. — - - = -
® Fare clic sulla scheda Layout Flimina I”JT;:,I' I”;:'t':;':' :'le'l'tl'ﬁ Tli”t_:
* Nella sezione Righe e colonne fare clic sul pulsante Righe e calanne ]
Inserisci sopra o sul pulsante Inserisci sotto in base alla
posizione desiderata per la nuova riga.
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Eliminare una colonna
® Fareclicin una cella della colonna che vogliamo eliminare.
* Nella sezione Righe e colonne fare clic sul pulsante Elimina.
e Fare clic sulla voce Elimina colonne.
e Per eliminare pil colonne contemporaneamente é sufficiente
selezionare prima le colonne da eliminare e quindi fare clic sulla voce
Elimina colonne

Eliminare unariga
e Fare clicin una cella della riga che vogliamo eliminare.
* Nella sezione Righe e colonne fare clic sul pulsante Elimina.
e Fare clic sulla voce Eliminarighe.
® Per eliminare piu righe contemporaneamente e sufficiente
selezionare prima le righe da eliminare e quindi fare clic sulla voce
Elimina righe

Applicare uno sfondo a unatabella
e Selezionare tutta la tabella o solo la parte che ciinteressa
® Fare clic sulla scheda Progettazione
e Fare clic sul pulsante Sfondo
[ )

Fare clic sul colore di sfondo desiderato: la tabella o |la parte selezionata

apparira ora con uno sfondo colorato

Nascondere la griglia di unatabella
Word 2007, per impostazione predefinita, crea tabelle con i bordi della
griglia evidenziati. In alcuni casi particolari, pero, € necessario che i bordi
della griglia non siano visibili: Word 2007 ci offre questa possibilita in modo
semplice ed efficace.
e Selezionare l'intera tabella oppure selezionare solo la parte
desiderata.
e (lic sulla scheda Progettazione -> clic sulla freccia del pulsante Bordi
® (lic sulla voce Nessun bordo. Fare attenzione che sia selezionata la
voce Visualizza griglia.
® Per rimettere il bordo della griglia e sufficiente -> selezionare I'intera
tabella oppure selezionare solo la parte desiderata -> clic sulla
freccia del pulsante Bordi -> clic sulla voce Tutti i bordi.

Quando nascondiamo il bordo della griglia di una tabella questa non
scompare completamente: rimane comunque al suo posto ma assume una
colorazione azzurra tratteggiata. E sufficiente visualizzare il documento in

; s
I e
Elimina
- sapra

Inserisci Inserisci .
sotta ¢

Elimina cella...

& l-l}'

Elimina colonne

Elimina righe

4

Elimina tabella

-

Elimina| | Inserisci Inserisci
- sopra  sotto
I Elimina celle...

lf Elimina colonne

Elimina righe

Elimina tabella

B L[f.

<y sfonda =

Color tema

Da
_.|||||||||

Colon standard
HE EEEEN

dessun calare

18 Altri colori.,

= Bordi q Y pt

Borda inferiare
Barcda superiore
Bordo sinistro
Barda destro
Hessun bordo
Tutti i bari

Bordi esterni

Bardi interni

Barda arizzontale interno

Bardo verticale interna

Borda con diagonale in giu

Barcda diaganalein su
Linea arizzontale

Disegna tabella

anteprima di stampa per accorgersi che i bordi della griglia sono in realta
invisibili e che quindi hon verranno stampati.

Yisualizza griglia

O Bordi e sfonda...
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Unire le celle di unatabella
Con Word 2007 e possibile unire piu celle di una tabella in modo da
ottenere effetti grafici complessi che danno alle nostre tabelle un aspetto
accurato e professionale.

e Selezionare le celle da unire

® Fare clic sulla scheda Layout

e Fare clic sul pulsante Unisci celle

—

-

mmm
HH

Lnisci
celle

Divicli
calle

Uniane

Divicli
tabella

Esercizio:

Aprire Microsoft Word su un documento vuoto e digitare correttamente il contenuto di Esercizio 13

seguendo le istruzioni indicate sul foglio.

Aprire Microsoft Word su un documento vuoto e digitare correttamente il contenuto di Esercizio 14

seguendo le istruzioni indicate sul foglio.
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ATTIVITA - 13 USO DELLE COLONNE

Obiettivo
- Imparare ad impaginare il testo su piu colonne.
- Creare e memorizzare su disco un documento abbastanza complesso con formattazioni avanzate e
impaginazione su colonne.

Contenuti
- Impaginare un documento su piu colonne
- Gestire il testo su piu colonne

Usare le colonne
L'uso delle colonne consente di impaginare un documento in modo originale eprofessionale

. *,::: Interruzioni =
Formattare un testo su piu colonne . -
e Selezionare accuratamente il testo da impostare su pit colonne Folonnd i Mumeri di rigy
e Fare clic sulla scheda Layout di pagina |l
® Fare clic sul pulsante Colonne = uno i
® Fare clic sul numero di colonne desiderato — \
= Due
Riportare il testo su una sola colonna |
® Selezionare accuratamente il testo da impostare su unacolonna =| Te
e Fare clic sulla scheda Layout di pagina - [
® Fare clic sul pulsante Colonne =| Asinistra l
e Fare clic sul pulsante Uno o
== A cestra
EE  Altre colanne...

Esercizio:

Aprire Microsoft Word su un documento vuoto e digitare correttamente il contenuto di Esercizio 15,
seguendo le istruzioni indicate sul foglio.

Dopo aver effettuato tutti gli esercizi fin qui proposti, aprire Microsoft Word su un documento vuoto e
digitare correttamente il contenuto di Esercizio 16 — Riepilogo, seguendo le istruzioni indicate sul foglio: in
guesto modo e possibile testare le conoscenze fin quiacquisite.
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