INFORMATICA DI BASE (Microsoft Word — Lezione 3)
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Introduzione a Microsoft Word
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Inserire le note

Certi documenti richiedono note che identifichino la
fonte del testo o altre sorgenti di riferimento. Per
aggiungere una nota a pié di pagina o di chiusura,
posizionare il punto di inserimento dove si vuole
aggiungere un numero di riferimento.

1.

Dal menu Inserisci selezionare Riferimento e
quindi Nota a pie di pagina. Si apre la finestra di
dialogo note a pié di pagina e di chiusura.

Nel riquadro Posizione, selezionare Nota a pié di
pagina o Nota di chiusura.

Fare clic su OK per uscire dalla finestra di dialogo
e ritornare al documento.

Word aggiunge un numero di riferimento al testo e
in fondo alla pagina (per le note a pié di pagina) o
alla fine del documento (per quelle di chiusura) in
cui si inserira il testo di riferimento. Se si € in

Inserisci | Formato  Strumenti  Tabella  Finestra 2

Interruzione...

Numeri di pagina. ..

O=E z@] v - 3

Imnrnagine:

3 Diagramma

o
*

Casella ditesta
File...
Oagetto...

Segnalibro...

g Collegamento ipertestuale. ..

ALTHCTRL+K

R s 9 0
Glossario »
Carmpo...
Simbola,.,.
3 Commento
Riferimento 3 Moka a pit di pagina...
@ Didascalia...

Riferimenti incrociati. ..

Indici e sommario. ..

visualizzazione normale, viene aperto un riquadro in fondo alla

pagina dove é possibile inserire la nota.

Fare clic nel riquadro e digitare il riferimento. Per vedere la
nota a pie di pagina o di chiusura, spostarsi in visualizzazione
Layout di stampa e scorrere fino al termine della pagina o del

\

documento. Se si € in visualizzazione normale, fare clic sul
pulsante Chiudi per uscire dal riquadro Nota a pié di pagina.

Note a pié di pagina e di chiu

2]

Posizione
o

= Note di chiusura:

H IFondo pagina 'l
IFine documento - l
Conwerti... |

Formata
Formato numero:

Seqgno personalizzato:

1,23 .

. v
w Simbala... |
>

A ogni nuova nota aggiunta ¢ assegnato un
numero consecutivo. Se si preferisce un altro
segno, fare clic sull’opzione Personalizzata e
inserire un segno. Per usare un simbolo, fare
clic su Simbolo e selezionarne uno
dall’omonima finestra.

Allineamento orizzontale del testo

Comincia da:

Mumerazione:

m =
IContinua M l

Applica maodifiche
Applica modifiche a:

IIntero documento hi l

Insetisci I

Annulla |

fApplica |

L’allineamento predefinito di Word ¢ al margine sinistro. Si puo pero scegliere di allineare il testo al margine
destro, al centro oppure giustificarlo in modo che ricopra tutto lo spazio orizzontale presente tra un margine e

Ialtro.
Centra
Allinea a sinistra j
G 78 EE

Allinea a destra

Giustifica

I tipo di allineamento si puo scegliere anche dalla finestra di dialogo Paragrafo nel menu Formato.
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Fare rientrare il testo

I rientri sono margini che influenzano una riga o un paragrafo. Si puo scegliere di impostare misure esatte per
i rientri a sinistra e a destra, scegliere di applicarli solamente alla prima riga di testo o, al contrario, di far
rientrare tutte le righe del paragrafo, ma di non modificare la prima.

I pulsanti di rientro £ =

Riduci Aumenta
rientro rientro

Impostazione dei rientri destro e sinistro con il righello

Rientro prima riga

Selezionare i paragrafi per cui si desidera impostare un rientro o una distanza rispetto al margine sinistro o

destro.

1. Se il righello non & visualizzato, puntare sulla parte superiore della finestra del documento oppure
scegliere Righello dal menu Visualizza.

2. Per modificare il rientro sinistro della prima riga del testo, trascinare il primo indicatore di rientro sulla
parte superiore del righello.

» Per madificare il rientro della seconda riga del testo, trascinare l'indicatore di rientro sinistro.

» Per maodificare il rientro sinistro per tutte le righe del testo all'interno di un paragrafo, trascinare la
casella che si trova sotto I'indicatore di rientro sinistro.

» Per modificare il rientro destro per tutte le righe del testo, trascinare l'indicatore di rientro destro.

Per impostare valori specifici per i rientri dei paragrafi, scegliere Paragrafo dal menu For mato.

Impostare tabulazioni con il righello

Le tabulazioni creano rientri e colonne di testo allineate verticalmente. Sono predefiniti a intervalli di 1,25
cm; ogni qualvolta si preme il tasto TAB, il cursore si sposta nella colonna successiva. 1l testo a cui viene
applicata una tabulazione & sempre allineato a sinistra. Ogni allineamento & contraddistinto da un simbolo
diverso; se ci si posiziona sopra il mouse € possibile visualizzare il nome.

/ Pulsante di allineamento per le tabulazioni

Tabulazione Tabulazione
destra centrata
Tabulazione Tabulazione
sinistra decimale
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Fare clic sul righello nel punto in cui si vuole inserire la tabulazione;
un nuovo simbolo si aggiunge al righello. Posizionare il cursore EE SN ENLE EA L
all’inizio della riga o davanti al testo da riposizionare. Quindi premere
TAB. Inserire il testo nella colonna. Premere INVIO per iniziare una
nuova riga e TAB per posizionarsi nella colonna successiva. La Wi .

. R . . . . inime I assime
tabulazione & attiva fino a quando non si cambieranno le impostazioni. |
Per fare ci0o basta posizionarsi sul simbolo di tabulazione, trascinarlo
fuori dal righello e rilasciare il pulsante del mouse. Il simbolo della
tabulazione non appare piu nel righello.

Temperature

Un altro modo per creare tabulazioni personalizzate & quello di modificare 2]
le impostazioni nella finestra di dialogo Tabulazioni. Word mantiene le  esseone sbuseon  1obudasin procefinie:

informazioni delle tabulazioni impostate in questa finestra di dialogo; in I — 'led"
questo modo si possono sempre riapplicarle in un nuovo documento o in
[

altro riquadro del documento preesistente.

Tabulazioni

Allineamenta
' 4 sinistra " Centrato A destra

1. Fare clic nel punto in cui si vuole inserire il punto di tabulazione. Dal L
menu Formato, scegliere Tabulazioni. e Y
2. Nella casella di testo Posizione tabulazioni, inserire una nuova misura. Ca_
I punti sono misurati in incrementi di centimetri. Se si inserisce 1,5 la ||| b || [ |

colonna apparira a 1 centimetro e mezzo dal margine sinistro. s T
3. Usare le opzioni Allineamento per cambiare I’allineamento. Verranno
modificate solamente le righe di testo all’interno della colonna di tabulazione. Fare clic sull’allineamento
che si vuole usare.
Fare clic sul pulsante Imposta per aggiungere la nuova impostazione all’elenco.
Fare clic su OK per uscire dalla finestra di dialogo. Ora si pud usare il punto di tabulazione.
Per togliere una tabulazione dall’elenco, riaprire la finestra di dialogo Tabulazioni. Selezionare la
tabulazione e fare clic sul pulsante Cancella.
7. Per rimuovere tutte le tabulazioni impostate, fare clic su Cancella tutto.

ook~

Formattazione del testo tramite gli stili

Uno stile & un insieme di caratteristiche di formattazione che possono essere applicate al testo, alle tabelle e
agli elenchi di un documento per modificarne rapidamente l'aspetto. L'applicazione di uno stile consente di
applicare pit formati contemporaneamente con una singola operazione.

Se il riquadro attivita (finestra delle applicazioni di Office che contiene i comandi di uso
comune - la posizione e la dimensione ridotta del riqguadro consentono di utilizzare questi

comandi mentre si lavora ai file) Stili e formattazione non ¢ aperto, fare clic su Stili e £43 v - @ 2

formattazione sulla barra degli strumenti. - B4
-7 AN _ _ - - Htkiiale + Giustl - =
. e .y . . . / \4, --" S|
Nel riquadro attivita Stili e formattazione fare clic su Nuovo stile. ' 4 - ) a-
Nella casella Nome digitare il nome del nuovo stile. R /,’
S -_.-’ Mostra pulsanti su due righe
& + Stll e formattazione - = Aggiungi o rimuovi pulsanti « |
| Normale 1. Per assegnare uno stile al testo, selezionare prima quest’ultimo e fare clic sulla
. ,'“""",:LFE freccia della casella di selezione Stile e selezionare lo stile da applicare.
“:" — 2. Lostile é subito applicato al testo selezionato. Continuare ad applicare lo stile alle
altri parti del documento, se necessario.
Titolo 1 . _ _ ) ) )
Titolo 2 . 3. Per creare un nuovo stile formattare il testo come si preferisce; selezionarlo,
Titolo 3 . oppure fare clic in un punto qualsiasi del testo formattato.

4. Fare clic nella casella di riepilogo Stile nella barra degli strumenti
Formattazione.

5. Digitare un nome per il nuovo stile, senza ricorrere a uno gia esistente. Premere
INVIO. Lo stile si aggiunge all’elenco ed € pronto per essere assegnato.

Mosta: | Formattazions dsponbie | =

Teskero (e
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INFORMATICA DI BASE (Microsoft Word — Lezione 3)

Di seguito sono riportati i tipi di stile che & possibile creare e
applicare:

Gli dli paragrafo consentono di controllare tutte le
caratteristiche che influiscono sull'aspetto di un paragrafo, ad
esempio l'allineamento testo, le tabulazioni, l'interlinea, i bordi e
anche la formattazione dei caratteri.

Gli dtili carattere influiscono su alcune caratteristiche del testo
selezionato in un paragrafo, quali il carattere e la dimensione o i
formati grassetto e corsivo.

Gli stili tabella consentono di conferire un aspetto omogeneo a
bordi, ombreggiatura, allineamento e tipi di carattere nelle tabelle.
Gli stili elenco consentono di conferire un aspetto omogeneo a
numeri o caratteri punti elenco, allineamento e tipi di carattere
negli elenchi.

E possibile creare, visualizzare e riapplicare gli stili dal riquadro
attivita Stili e formattazione. In questo riquadro viene anche
memorizzata la formattazione diretta gia applicata in modo da
poterla riapplicare velocemente.

Elenchi puntati € numerati

| Proprietd

Mame:

|EEH

Tipa:
Stile basato su:

| Stile per paragrafo successivo:

Formattazione

| Times Mew Roman

; Mormale + Tipo di carattere: 10 pk

. [ Aggiungi al modella

: Formato = |

I Aggicrna automaticamente

[ ]

Annulla

Gli elenchi puntati e numerati permettono di organizzare le informazioni. | primi fanno

risaltare sulla pagina elementi collegati, mentre i secondi organizzano oggetti che

devono essere elencati in un certo ordine.

e
—
T —

Elenco
numerato

Selezionare il testo da trasformare in elenco.

.

[11
Ty
i

Elenco
puntato

Per aggiungere punti, fare clic sul pulsante Elenco puntato nella barra degli strumenti Formattazione. Per

avere un elenco numerato, fare invece clic su Elenco numer ato.

Se si vuole modificare lo stile dei punti o dei numeri bisogna selezionare dal

menu Formato, Elenchi puntati e numerati.

Punfielenco  Mumeri o lettere | Struttura | Stili elenco |

2lx|

1. 1 I
Nessuno z . .
3 k) I
A a) a
B h} 1] ii
© c) c i Personalizza

€ Continua elenco pracedents Personalizza..,

=]

& Riprendi numerazione

Reimposta

Annulla

P L =

Personalizza elenco numerat

Eormato numero

T R R T ST

2lx|

|1

Stile numero:!

Caraftere...

m Comincia da: |1 3

Posizione numero

IA sinisira 'l

Posizione testo

Inzerisci tabulazione dopo:

1,27 cm

=
allinea a: [0,63 cm 3‘
= Rignira di: lm

Anteprima

annulla

|
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Esempi di elenchi puntati e numerati

Elenco numersto

in formato strutturs
Elenco numetato

I
A. Titolo & puntato
Sottotitolo I Titali
12l numer ati
L . 1 I
Sottotitolo o 1 Titolo di livello 1
|—2. a] i .
. i 2
PIL:|nL£-IerI [iii] 1.1 Titala di livello 2
Nela SIessa i
riga | 1

Eletnenti in un paragrafo

Spostarsi all’interno di un documento

E necessario sapere come ci si pud spostare all’interno di un documento, per due motivi: per vedere un
documento troppo lungo da poter essere contenuto nello schermo e per poterne redigere il testo. Le
dimensioni di una finestra spesso non risultano tali da visualizzarne tutto il contenuto. Per visualizzare
informazioni al momento nascoste si utilizzano le Barre di Scorrimento.

Se si clicca sulla freccia alla fine della barra il contenuto della finestra si sposta leggermente nella direzione
indicata dalla freccia. Se si clicca su una barra a lato di una casella di scorrimento il contenuto scorrera di una
finestra intera.

Si puo trascinare una casella col mouse per visualizzare parti specifiche di testo, in tal caso WORD ci segnala
il numero della pagina in cui ci troviamo (in una casella vicino alla barra di scorrimento).

Quando si desidera aggiungere o eliminare un testo, occorre in primo luogo posizionare il punto
d’inserimento all’inizio del testo su cui intervenire. E’ possibile usare il mouse o la tastiera, per spostare il
punto d’inserimento nel documento.

QuandO || puntatore del mOUSG Sl trOVa a||’lntel’n0 ”@ EIIE-' Ml:lljlfll:a Eisualizza lnserisci Fgrmatl:u §trumenti
dell’area del testo, sullo schermo, assume I’aspetto di

; - . . 2 annulla Cancell CTRL+Z

una barra verticale, definita anche cursore. Si tratta di 0 = a”T :
una sorta di | maiuscola. Si clicca con il cursore nella Ripeti Cancella QAL
posizione in cui eseguire le modifiche: fra due ¥ Tanli JE—
caratteri, all’inizio o alla fine di una parola e cosi via. Cup-ia .
B Incalla CTRL+Y

In un documento lungo, & possibile passare
rapidamente ad una determinata pagina, attraverso il
comando Vai a. Per accedere al comando Vai a sono Lo e e e EE et e eSSt =
disponibili due vie: aprire il menu Modifica e

Incolla speciale. ..

i i i : Cancella CANC
scegliere Vai a, o cliccare sul pulsante Seleziona _
oggetto da sfogliare, sulla barra di scorrimento Seleziona tutto CTRL+S (T}
verticale (il piccolo pulsante con il cerchio, fra i due & Trova... CTRLAMAILISCAT
pulsanti con le doppie frecce), quindi cliccare sul snstibviccl. AL MATLSCAS

pulsante Vai a. Entrambe le procedure aprono la
finestra di dialogo Trova e sostituisci, da cui €
disponibile la scheda Vai a per la rapida CollEgamenti.
IocaIiz;a_zione_ di particolari oggetti su schermo o Onen

numeri di pagina.
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Selezionare il testo

Una delle tecniche fondamentali da imparare ¢ la selezione di un testo: il suo utilizzo consente di risparmiare

tempo, in quanto diventa possibile modificare o formattare il testo selezionato con una sola operazione,

invece di compierne una per ogni lettera o parola. La tecnica consigliata € quella della Selezione per
trascinamento:

Per selezionare parti di testo, € possibile usare sia il mouse che la tastiera.

La selezione con il mouse é simile all’evidenziazione attraverso il trascinamento di un pennarello sulla carta.

Il testo selezionato appare evidenziato sullo schermo e in negativo: caratteri bianchi su sfondo nero. Poiché la

selezione del testo e un’attivita molto comune, Word prevede alcune scelta rapide per essa:

1) per selezionare una parola, fare doppio clic in qualsiasi punto della parola.

2) per selezionare una frase, tenere premuto il tasto CTRL e cliccare in qualsiasi punto della frase.

3) per selezionare una riga, cliccare una volta sulla barra di selezione, lungo il lato sinistro dell’area di testo
(il puntatore del mouse si trova sulla barra di selezione quando assume I’aspetto di una freccia rivolta in
alto a destra).

4) per selezionare un paragrafo, fare triplo clic all’interno del paragrafo, oppure fare doppio clic sulla barra
di selezione.

5) per selezionare I’intero documento, aprire il menu Modifica e scegliere il comando Seleziona tutto.

Trovare e sostituire il testo

Per trovare velocemente una parola, —rss———
fare clic su un punto qualsiasi del testo.
Dal menu Modifica, selezionare Trova. Irovs  Sosthusc | yais |

Si apre Ia. finestra _d| d!alogo Trova e S iother Board =

Sostituisci, che visualizza la scheda sl |

Trova.

Inserire nella casella di testo Trova la | Sosthuisticon; |Scheda Madre | Sostibuisci |

parola che si sta cercando (fare clic sul Sostituisci butto |
Isan Itr r visualizzare |

pu S.a t.e . at 0 Ppe sua . are le Cerca: m ™ Maiuscols{minuscale Standard = |

opzioni di ricerca). Per trovare il testo e = I Solo pardle intere

sostituirlo con uno nuovo, dal menu I~ Usa caratteri jolly

Modifica  selezionare  Sostituisci;

quindi digitare nella casella di testo . ..

Trovg la p_a_rOIa Che_SI St_a C?rcando € Messuna Formattazionel Entmata = | Speciale = |

inserire poi il testo di sostituzione nella

casella Sostituisci con.

Fare clic sul pulsante Trova successivo per trovare la prima ricorrenza, quindi clic su Sostituisci per

sostituirlo con quello nuovo, oppure su Sostituisci tutto per sostituire tutte le ricorrenze. Fare clic su Trova

successivo per ignorare la prima ricorrenza e per procedere.

Per un funzionamento ottimale dei comandi Trova e Sostituisci, considerare i suggerimenti che seguono:

= Attivare la casella Solo parole intere, quando si desidera localizzare unicamente parole intere. Ad
esempio, se si digita la parola per, Word si fermera alle parole perché, pertanto, temperamento e cosi
via. Se invece si attiva la casella Solo parole intere, Word si fermera alle sole ripetizioni della parola per.

= Un altro modo per, limitare la ricerca € usare la casella M aiuscole/minuscole. Attivando questa casella,
Word trovera solo le parole che soddisfano esattamente la combinazione di maiuscole e minuscole
immessa. Se si digita LUCE, Word si fermera alle sole ripetizioni di LUCE e non alle parole Luce o
luce.

= E’ possibile utilizzare il pulsante Speciale, disponibile dalla finestra di dialogo, per ricercare e sostituire
caratteri speciali. Ad esempio, € possibile ricercare tutte le tabulazioni presenti nel documento. Cliccare
sul pulsante Speciale e selezionare I’elemento desiderato dall’elenco che appare.

= E’ possibile inoltre ricercare e sostituire formattazioni. Cliccare sul pulsante Formato e scegliere
I’elemento da ricercare dall’elenco che appare.

Se necessario, usare la casella di riepilogo Cerca, per scegliere in quale direzione condurre la ricerca: in

avanti, all’indietro o su tutto il documento. L’opzione predefinita é tutta.
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Spostare e copiare il testo

Con i comandi Taglia, Copia e Incolla si pud copiare e spostare il testo da un punto all’altro. Per fare
esistono diversi metodi: si possono utilizzare i comandi di menu, menu di scelta rapida, pulsanti sulla barra
degli Strumenti, collegamenti di tastiera e la tecnica drag-and-drop. Per essere spostato il testo viene tagliato
dalla sua posizione e incollato in un’altra; per copiarlo, invece, ne viene fatta una copia da incollare in un
punto.

Selezionare il testo da tagliare o copiare e poi fare clic sul pulsante Taglia in modo che il testo viene
eliminato dal documento (rimane memorizzato negli Appunti). Per copiarlo, fare clic su Copia. Il testo
rimarra nella sua posizione di origine, ma la sua copia verra inviata agli Appunti.

Successivamente occorre posizionare il cursore dove si desidera incollare il testo copiato o tagliato, quindi
fare clic con il pulsante Incolla.

& B B

N~
Copia

Incolla

Taglia

Tecnica drag-and-drop per spostare e copiare

Fare clic sulla parte del testo
selezionata e tenere premuto il

W Microzoft Word - Documentol

pulsante del mouse. Trascinare il ”ﬂ File Modifica Wsualizza Inserisci Formato Strumenti Tabella Finestra 7

mouse fino al punto in cui si vuole “Dﬁ,g|§@“y|g§ g@’|nvn,

ew mWmr

incollare. Rilasciare e il testo tagliato
verra incollato “ Mormale = Times New Roman = 10

G IE8|=
. E| I R - - B B S R - SR B SR AR AR BN SO B
Tenendo premuto il pulsante del - - - - - - -
mouse, premere il tasto CTRL e
trascinare fino alla nuova posizione.
Rilasciare il pulsante e il testo
copiato verra incollato.

Collegamenti con la tastiera: ; Sig. Paclo Bianchi
CTRL+X per Taglia N Via Tevere, 12 IR
CTRL+C per Copia - ROMA)

CTRL+V per Incolla

Copia la formattazione del testo

Se sono stati applicati a una porzione di testo diversi formati di carattere (ad esempio grassetto, italico,

sottolineato), pud capitare che poi si decida di applicare la stessa formattazione ad altre parti del documento.

Per copiare velocemente il formato, si puo usare il pulsante Copia for mato.

1. Selezionare il testo con la formattazione che si desidera copiare. \Em

2. Fare clic sul pulsante Copia formato, e quindi selezionare il testo in | b ﬁ| KD~ O -
cui si desidera applicare la formattazione. = =

Per copiare in diversi punti la formattazione selezionata, fare doppio clic "R = F.:.rmatgli

Bl 17

sul pulsante Copia formato. Fare nuovamente clic sul pulsante al termine """, ", = |
dell'operazione. . ; ; ;
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Eliminare il testo

Esistono diversi modi per rimuovere il testo dalla pagina, in ogni caso bisogna prima selezionare la parola o
il testo da selezionare. Il metodo piu veloce per eliminare & premere CANC sulla tastiera.

In alternativa si pu0 fare clic con il tasto destro del mouse sul testo selezionato e fare TAGLIA dal menu di
scelta rapita per eliminare il testo.

Per eliminare il testo durante la digitazione, premere BACKSPACE, in questo modo viene eliminato il
carattere a sinistra del cursore; tenendo premuto BACKSPACE si eliminano piu caratteri.

Comandi Annulla e Ripristina

Se si elimina accidentalmente qualcosa, si pud ripristinare il testo con il comando di Word ANNULLA.
Facendo, invece, clic sul pulsante RIPRISTINA della Barra degli strumenti standard, I’ultima azione fatta

con il comando Annulla viene ripristinata.

—\ /7 Ripristina
$BEC v @ BM!
0 _orrezione auktomatica

digitazione
_orrezione aukomatica

Oltre all’ultima azione, si pud anche annullare quelle Annulla

precedenti. Facendo clic sulla freccia GIU’ accanto al
pulsante Annulla, si visualizza I’elenco di tutte le
modifiche fatte (la stessa operazione & possibile anche
con Ripristina).

w Roman

! digitazione

Selezionare dall’elenco I’azione da annullare. . .
Verranno eliminate anche tutte le azioni successive a _ correzione automatics
digitazione "ghgh"

guella selezionata. |

annulla 1 azione

H H 1 Simbol
Inserire simboli e 2
Simbaoli | Caratteri speciali I
Si pud avere bisogno di inserire un carattere o uno | Heedisateret [Smbo |
speciale simbolo che non compare sulla tastiera, elelalwlels [ [« [+[.[-[ ./ ]o]t]2]3]4]5]a]7]s]e] :]:
allora: <|=|>|?|=|AB|X[A|E[®|C|H|[I|&|K|AM|N|OO|@|P|Z|T|T|c|Q
B|¥[Z|[ ]J___otﬁ';{,rSE@yr]ttpvclpuonepc
. . .. . . L. t|v|w|e|Ely|t|i{]I]1|-|o|o|o|o|o|o|o|ojo|ojo|o|o|o|o|o|o
1 F_arecllcnel punto in cui si desidera inserire il olalalololololololololalolo]alalal ] || |el 7 a|e|v sl
simbolo. =] 2] ]z]x]x=|a == a2 s|a]ole|e|a]n
2. Scegliere Simbolo dal menu Inserisci, quindi vl=|z|e|c|gl <2 || v|® W A=A vele] =i o] dele
fare clic sulla scheda Simboli. bl ol A R S IR S A R O ) o
3. Fare doppio clic sul simbolo o sul carattere Correzione automatica... | Sceltarapida... | Tsto discelta rapida:
che si desidera inserire.
Inserisci I Annulla |
Simbolo 7] x|
. . . . . Simboli garattenspecialil
Volendo inserire un carattere speciale, visualizzare la Catore et s epide
scheda Caratteri speciali per esaminare i disponibili. = Liedic AL TR () =
La finestra di dialogo Simbolo rimane aperta, nel caso si = e T ks
desidera inserire altri elementi. Fare clic sul pulsante e o
chiudi per uscire dalla finestra di dialogo. " e
[ Marchio depositato Alt+CTRL+R.
i Marchio registrato Ale+CTRL+T
g Seziunsf MAILISC+0
‘I. Ezlr'l??nri?:hususpensiuns Alt+CTRL+, ;I
Correzione automatica, .. Scelta rapida... I

Inserisci I

Annlla

Pagina 9 di 21




INFORMATICA DI BASE (Microsoft Word — Lezione 3)

Inserire le ClipArt o file immagine

”ﬁ File Modifica Wisualizza | Inserisci Formato  Strumenti Tabella Finestra 2

documento word
piacevole € quello di inserire le ClipArt. Le
ClipArt sono disegni che riguardano una vasta
gamma di argomenti e categorie.

Per inserire una ClipArt:

Un modo per rendere il

1. Posizionare il punto di inserimento in
corrispondenza del punto in cui si desidera
inserire I'immagine ClipArt o un altro tipo di
immagine.

2. Scegliere Immagine dal menu Inserisci,
scegliere ClipArt e quindi fare clic sulla
scheda ClipArt o Immagini.

3. Fare clic sulla categoria desiderata e quindi
fare doppio clic sull'immagine.

Se é stato creato un file immagine con un altro
programma, si pud inserirlo nel documento
word. Tutte le immagini inserite nel documento
vengono riconosciute come oggetti e possono
quindi essere ridimensionate, spostate, tagliate
0 copiate.

Dal menu Inserisci, selezionare Immagine da
file. Per trovare I’oggetto da inserire utilizzare
cerca in, una volta localizzata I’immagine da
inserire, selezionarla e fare clic sul pulsante
Inserisci.

Interruzione. ..
Murmneri di pagina. ..
Daka e ora...
Woce di glossario 3
Campa. ..
Sirnbala. ..
@ Comrento

Maote. ..

Didascalia. ..
RiFerimenti incrociati, ..
Indici g sommario. ..

Casella di kesko E Da file. ..
Eile...
5 o @ Eorme
Lggetio...

_ ‘ Wordart. ..
seenellaer: @ Cia scanner

% Collegamenta ipertestuale...  AlL+HFCTRLHK

ﬂ Grafico
Cercain: [ e MECRE - ~ Strumenti v
Mame I Sizel Type | Modified |
:Qé @My Dacuments System Folder
Cronalogia @My Computer System Folder
My Metwork Places System Folder
7o Bzp 100 (E) 2KB  Shorteut 28(11/2001 14.06
[ eviewsz File Folder 10/01/2002 11,29
Dacumenti DM‘E.I.S File: Folder 08/01/2002 16,36
91y Briefcase Briefcase 21/05/1999 11,32
i/ @Cartella TESISTI ... 1KB Shorteut 09f01/2002 15,18
e d @Esercitazium Dacenti 1KE Shortcut 30/10/2001 11,45
Desktap BB 1omegavare 1KB Shorteut 08/02/2000 13,02
ﬁshortcut to 3% FlL., 1KB Shorbout 21/12/2000 8,55
% Elﬁhurttut o EView. .. 1KB Shortcut 09/01/2002 10,59
- Ejﬁhurt(ut o Statis. .. 1KB Shortcut 11f12/2001 12,59
Preferit MTOP SECRET 1KB Shartcut Z8(11/2001 14,33
=
o Home file: | | Inserisei | =
Ri di rets N
SOrsEATEe  Tipo file: ITutte le immagini (*.emf;*‘me}*‘jpg)’“‘]peq;*‘iﬁFj y

La barra degli strumenti Immagine mette a disposizione una serie di controlli che modificano le
caratteristiche di una immagine. La barra viene visualizzata automaticamente quando si seleziona
un’immagine. Qualora cido non dovesse accadere probabilmente quest’ultima é stata raggruppata con altri

oggetti (va quindi separata da essi).

Comprimi immagine
Ruota a sinistra

Ritaglia —l—l
v

Inserisci immagine

Inmmagine

i DT etel | FLLSEEY Y A
A

u

Aumenta contrasto I

Diminuisci contrasto

Aumenta luminosita

Diminuisci luminosita

A

Formato oggetto

Disposizione testo
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Inserimento di un‘equazione

Rl

1. Fare clic nel
I'equazione.

creare equazioni.

punto in cui si desidera

2. Scegliere Oggetto dal menu Inserisci, quindi fare clic

sulla scheda Crea nuovo oggetto.

3. Nella casella Tipo oggetto, fare clic su Microsoft

Equation 3.0.

Equation Editor & uno strumento molto valido per

inserire

Inserisci oggetto

Crea nuovo oggetto | Crea da file I

Tipo oggetto:

Grafico di Microsoft Graph 97
Grafica Microsoft Excel
Immagine bitmap
Immagine Microsoft Word
Microsaft Clip Gallery
|Micrasoft Drawing 1.01

aft 3.0

V¥ Consenti disposizione kesto

ﬂ | | Visualizza come icona

rRisulkako
Ingerisce un nuowo oggetto Microsoft

Equation 3.0 nel documenta,

4. Selezionare o deselezionare la casella di controllo

Mobile su testo.
Fare clic su OK.

o

Al

Creare l'equazione selezionando i simboli dalla barra degli strumenti Equazione e digitando variabili e

numeri. Dalla riga superiore della barra degli strumenti Equazione & possibile scegliere tra piu di 150
simboli matematici. Dalla riga inferiore & possibile scegliere tra una varieta di modelli e strutture in cui
sono contenuti simboli quali frazioni, integrali, sommatorie e cosi via.

7. Perritornare a Word, fare clic sul documento.

Aggiunta o modifica di un effetto di testo speciale

E possibile aggiungere al testo un effetto speciale
utilizzando il pulsante Inserisci WordArt sulla
barra degli strumenti Disegno. E possibile creare
testo ombreggiato, inclinato, ruotato o allungato
oppure testo adattato a forme predefinite. Poiché
un effetto speciale di testo € un oggetto di disegno,
¢ inoltre possibile modificarlo utilizzando i
pulsanti della barra degli strumenti Disegno, ad
esempio per riempire un effetto di testo con un
immagine. Il pulsante Inserisci WordArt sostituisce
il programma WordArt, che sara comunque
disponibile nel computer in uso se si dispone di un
precedente programma Microsoft che lo supporta,
ad esempio Office, Works o Publisher 95.

E importante ricordare che un effetto speciale di
testo € un oggetto di disegno e non viene
considerato come testo. L'effetto di testo pertanto

Raccolta WordArt

Stile Wordark:

HE

Wordst|ygordA"t [woraac, (Wordart Woraart| £ Y
Wt |Word Art [WordAet [0:4..r+ | Wioniirt 'i w
WordAr | wovoan | Wordhrt [ Worda W
wordaet A |Harihet | Wil fossp]| § %
[ ok | s |

non comparira nella Visualizzazione struttura, né sara possibile controllarne I'ortografia come nel testo
normale. E possibile creare effetti speciali, ad esempio testo ombreggiato, inclinato, ruotato e allungato,
utilizzando lo strumento Inserisci WordArt sulla barra degli strumenti Disegno. Gli oggetti WordArt sono
oggetti di disegno e non vengono considerati come testo. E possibile utilizzare i pulsanti delle barre degli
strumenti WordArt e Disegno per modificare un oggetto WordArt con le stesse modalita utilizzate per gli
oggetti di disegno, ad esempio per modificarne il riempimento, lo stile della linea, I'ombreggiatura o I'effetto

3D.
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E passibile utilizzare |o strumenta Colore riempimento sulla barra degli strumenti Disegno
per applicare agli ogoetti di disegno un riempimento 2 un solo colore, graduale, con motivi,
atrama o costituito da unimmagine. Per rimuovere il fiempimento o creare un oggetto di

disegno trasparente, fare clic sulla freccia accanto a Colore riempimento e quindi fare clic

510 Nessuno.
]
Oggetti — | MNessuno |
Trazparenti EEEEENEE
HENEENEN
EET'DQ mEEEEENE
standard. SUe N R E R
B2l [ P [ B B [T Colore
SRRREE : ; S predefinito
Per riempimenti —— Alki calan di iiempimenta...
a colori

Fer aggiungere
profonditd a un
disegna, utilizzare 1o
strumento Ombra
sulla barra deqli
strumenti Disegno.
Fer modificare la
posizione oil colore
dell'ombregaiatura,
fare clic su
Impostazioni ombra
e guindi utilizzare i
pulsanti della barra
deqli strumenti

Impostazioni ombra.

Effetti di nempimento...

Per riempimenti

a gradiente,
trama o mativo

O ﬂ— Strumento colore
rempimento

E paossihile aggiungere un

[ Mezsuna | | effetto _SD a Iineg, farme e
BE BB e 3
R A R
im li [ [l & possibile modificare la
mE PR o it

riflesso della superficie
dell'oggetto di disegna. Per
maodificare I'effetto 30 di un
ogoetto di disegno, fare clic
su Impostazioni 3D e guindi
utilizzare i pulsanti della
biarra degli Impostazioni 3D.

|mpostazioni ombra...

Iﬂg Strumento
ombreggiatura

L]

-

Annulla

LGN
ham @@
R W By

ey el

mpostazioni

L]

-D...

— Strumento 3-D

E possihile aggiungere a un oggetto di disegno un'ombregaiatura o un effetto 30, ma non entrambhbi. Se,
ad esempio, si applica un effetto 30 & un oggetto di disegno con un'ombreggistura, guest'ultima verrd

rimaossa.

Disegnare forme elementari

Un metodo estremamente facile per valorizzare graficamente un documento é I’uso di forme geometriche piu
0 meno regolari. Dopo aver inserito una forma, si puo spostarla e ridimensionarla a piacimento. Gli strumenti
del disegno di Word si trovano nella barra degli strumenti Disegno. Per visualizzarla, fare clic con il tasto
destro del mouse su una barra qualsiasi e scegliere Disegno.

“ Disegqno - [:g G,

,;%3 Linee

E;‘ Farme

% Frecce

g.:. Diagrammi di flussa
%3 Stelle & decorazioni

%ﬁ Callaut

v v v v v w

|F|:|[me*\\ \DC}§4|&T£T£7
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1. Fare clic sullo strumento della forma da disegnare. Fare clic su Rettangolo se, per esempio, si vuole
tracciare un rettangolo. Il puntatore assume la forma di una croce.

2. Posizionare il puntatore nel luogo in cui si vuole fare apparire la forma. Fare clic e trascinare per
disegnarla. Quando la forma raggiunge le dimensioni desiderate, rilasciate il pulsante. Ora si pud
ridimensionarla e spostarla.

3. Per disegnare una forma a mano libera fare clic sul pulsante For me della barra degli strumenti Disegno.
Selezionare la categoria Linee e scegliere lo strumento Figura a mano libera.

4. Per disegnare un poligono, posizionarsi dove si vuole far partire la forma e collocare i diversi punti di
ancoraggio continuando a fare clic.

5. Per disegnare una figura a mano libera, trascinare il mouse, al posto di fare clic. Il puntatore assume la
forma di una matita. Fare clic sul luogo dove si vuole terminare il disegno.

Disporre il testo nella grafica

Se si posiziona un oggetto grafico in un

Immagine

documento ricco di testo, si deve definire la aa O O 61 ol | 4 42 = = =% « | m

disposizione che avra quest’ultimo intorno
all’oggetto. | numerosi controlli di Word per la
disposizione del testo aiutano a determinare
come far apparire insieme il testo e I’oggetto.

In linga con il testa
Incorniciato
Rawvicinato

Dietro al testo

1. Selezionare I’oggetto attorno al quale si
vuole disporre il testo, dopo averlo
naturalmente posizionato nel luogo giusto.

2. Nella barra degli strumenti Immagine,
scegliere Disposizione testo. Se la barra non Modifica disposizione punti
fosse visualizzata, fare clic con il tasto
destro su una di quelle esistenti e scegliere Immagine.

3. Dal menu a discesa, selezionare il tipo di allineamento di testo da applicare.

4. In base alla selezione fatta, Word allinea il testo attorno all’oggetto. Per controllare completamente la
disposizione del testo, usare il comando M odifica disposizione punti del menu Disposizione testo.

Davanti al kesto

Sopra e sokko

allinterno

K E R EEE E F

Aggiungere il Callout a un oggetto

Certi documenti di Word potrebbero richiedere etichette, conosciute
anche con il nome di callout, per gli oggetti grafici inseriti.

1. Nella barra degli Strumenti, fare clic su Forme. Se la barra non fosse
visualizzata, fare clic con il tasto destro su una di quelle esistenti e
scegliere Disegno.

2. Dal menu Forme, selezionare Callout e fare clic su uno degli stili B o % I
della palette. _—

3. Quando si seleziona uno stile di callout, il puntatore assume la forma di una croce. Spostarsi nell’oggetto
in cui si vuole disegnare il callout e fare clic nel punto giusto.

4, Trascinare la forma e la posizione del callout. Mentre si trascina, appare la struttura del tipo di callout
selezionato.

5. Quando si raggiungono le dimensioni e la posizione desiderata, rilasciare il pulsante. 1l callout risulta
selezionato. Appare anche la barra degli strumenti Casella di testo.

6. Fare clic nella casella e inserire il testo di callout. Per vedere come appare il callout, togliere la selezione
facendo clic al di fuori del riquadro. Si pudo modificare il callout come se fosse un oggetto o una forma
qualsiasi. Si puo anche ridimensionarlo e spostarlo.
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Aggiungere una casella di testo

Pud capitare che alcuni documenti richiedano caselle di testo separate.
Le caselle di testo, come ClipArt e forme, sono considerate oggetti.
Possono essere infatti ridimensionate, spostate e formattate come un

oggetto grafico qualsiasi.

1.

w

Visualizzare la barra degli strumenti Disegno facendo clic con il
tasto destro del mouse in una di quelle esistenti e scegliendo

Disegno. Fare poi clic sullo strumento Casella di testo.

= 5 Bl B

Il puntatore assume la forma di una croce. Spostare I’icona nel punto in cui si vuole disegnare la casella
di testo e fare clic. Trascinare la casella di testo fino alle dimensioni desiderate.
Rilasciare il pulsante e la casella di testo appare sulla pagina.
Inserire il testo nella casella. Per formattare il testo, selezionarlo e usare uno dei comandi di Word per

cambiare carattere o allineamento.

Terminata la formattazione del testo, fare clic al di fuori della casella per togliere la selezione. Se si
vogliono apportare di nuovo cambiamenti, selezionare la casella di testo facendo clic all’interno.

Cambiare la formattazione di un’immagine

1.

Selezionare I’oggetto con la formattazione da
modificare.

Fare clic con il tasto destro per visualizzare un menu di
scelta rapida. Selezionare poi Formato. In base al tipo
di oggetto selezionato, il nome accanto a Formato
cambiera. Se si seleziona una forma, si chiamera
Formato forme; se si lavora con una casella di testo, si
avra Formato casella di testo.

Fare clic sulla scheda colori e linee per individuare le
opzioni per la modifica dei colori o dello stile di linea.
Fare clic sull’elenco a discesa Colore nel quadro
Riempimento e scegliere un colore dalla palette.

Se si sta lavorando con una linea o con un oggetto che
contiene un bordo, usare le opzioni nel riquadro Linea
per modificare colore, stile o spessore. Fare clic sulla
freccia della casella riepilogo Stile per visualizzare
I’elenco degli stili di linea.

Si possono applicare comandi di disposizione per decidere
come il testo debba posizionarsi rispetto all’oggetto. Fare ..
clic sulla scheda Layout e scegliere quale stile di
disposizione del testo applicare. Fare clic su OK per uscire

dalla finestra di dialogo e per applicare le impostazioni.

Dimensioni | Layout | Immagine | Casella di testo I ‘Web |

Riempimento

cotre 0

Trasparenza; A 2 IU % 5‘

Linea

Colore: IW Stile: Iﬁ
Tratteqgio: Iﬁ Spessare! Im
Frecce

Stile inizio: |—;, Stile fire: |—;,
Cimensioni inizio: Iﬁ Dimensioni fine: Iﬁ

[ o 1]

Annulla |

Colori & linee I Dimensioni

Immaging | Casella di testo I Web I

21|

ot

E:

In linea con il testo Incorniciato

Allineamenta orizzontale

& sinistra

rt

Rawvicinato  Dietro al testo Dawanti al testo

=

"~ Centrato

€~ & destra

= Altro

Avanzake...

s _|

Pagina 14 di 21




INFORMATICA DI BASE (Microsoft Word — Lezione 3)

Immettere la data e I'ora

Word permette di inserire rapidamente la data nei documenti, consentendo inoltre di scegliere fra vari
formati. Se si immette la data come testo, Word inserisce la data nel documento, ma non la aggiorna. In
alcuni casi tuttavia, la data va aggiornata ogni qualvolta si usa il documento. In questi casi, € possibile
inserire la data come campo, affinché Word la aggiorni automaticamente al momento opportuno. Si apre la
finestra di dialogo data e ora dal menu Inserisci. Cliccare sul formato data/ora che si desidera usare. Per
inserire I’immissione come campo aggiornabile, attivare la casella di controllo Aggior na automaticamente.

Collegamento ipertestuale (e segnalibro)

Un ipercollegamento € una stringa di testo o un elemento grafico inserito in un documento sul quale si potra
fare clic per accedere a un altro documento. L’ipercollegamento (o collegamento ipertestuale) pud trasferire
il controllo a un’altra posizione del documento attivo, a un altro documento Office 0 a una pagina World
Wide Web di Internet.

Per creare un ipercollegamento in un IEEEEEEEETTT T 2| ]
documentO Web, SI pI’OCEda come Collega a: Testo da visualizzare: I((Selezinna nel dorumentas = Descrizione. .. |
Segue Cercain:

1. Si selezioni un testo o un |feepsna —
i W A [y Computer = Segnalibro. .. |
elemento grafico da trasformare oriota (1B o Network loces
[ﬂ - 5 My Documents Frame di destinazione. .. |

in ipercollegamento. .
2. Si awvii il comando Inserisci = | Semente | Fedre |

Collegamento ipertestuale per &)  1-Scep Backup

. .. 43 1-Step Rest

accedere alla finestra di dialogo | SEMee | Fie ecenti 5 Corora estort suserver_Tesi

COI’I’ISpOﬂdente Connect to the Inkernet

. . ) =1 Inditizzo: I ;I
Se si desidera creare un collegamento | mdrznd =

posta

ipertestuale a un altro documento, Si | gettonica o | s |
scriva nella casella il nome e percorso
completo del file desiderato (per esempio, NomeFile.doc oppure c:\documenti\NomeFile.doc). Per creare
un ipercollegamento a una pagina Web di un altro sito, si scriva I’lURL completo della pagina alla quale si
desidera fare riferimento (per esempio, http://www.NomeSito.com/NomePagina.htm).

My Brisfcase

-

3. Se si desidera, invece, creare un collegamento a una specifica posizione all’interno di un file, si scriva,
nella casella Indirizzo riportato nel file (opzionale) il nome della posizione desiderata.
Nella tabella seguente viene indicato come & possibile creare posizioni specifiche in un documento alle
quali assegnare un nome per poter essere identificate in una richiesta di ipercollegamento.

Tipodocumento Comando per la creazione del nome
della posizione cui fareriferimento

Word Segnalibro (comando Inserisci = Segnalibro).

Excel Nome di intervallo di celle (comando Inserisci = Nome).
PowerPoint Numero della diapositiva.

Access Un qualsiasi oggetto al quale & stato assegnato un nome.

4. In Microsoft Word si possono raggiungere posizioni specifiche all’interno di un documento solo se
preventivamente sono stati creati al suo interno degli opportuni segnalibri.
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Un segnalibro identifica una posizione o una selezione di testo a cui I B
viene assegnato un nome e che serve per riferimenti futuri. Selezionare  Home segnalibra:
I'elemento a cui si desidera assegnare un segnalibro oppure fare clic nel |

punto in cui si desidera inserire un segnalibro. =l
1. Scegliere Segnalibro dal menu Inserisci.
2. Nella casella Nome segnalibro digitare o selezionare un
nome. H
ordina per: @ Mome Posizione
I nomi dei segnalibri devono iniziare con una lettera, possono = I zegnalibri nascosti
contenere dei numeri ma non spazi. Per separare tra loro le [ ceoia | ciie | vi |
parole & possibile utilizzare il carattere di sottolineatura, ad
esempio "Primo_titolo".

3. Fareclic su Aggiungi.

Le tabelle di Word

Per disporre le informazioni in righe e colonne, non & necessario usare le tabulazioni, perdendo tempo per
impostarle, usando continuamente il tasto Tab e faticando ad allineare le colonne. Basta creare una tabella.
Una tabella € molto piu flessibile di un elenco formato da tabulazioni: basta impostare il numero di righe e
colonne desiderato e quindi digitare le informazioni. Word mantiene ogni voce nel proprio spazio, definito
cella.

Questa sezione si propone di illustrare come sia possibile in Word inserire e manipolare tabelle. Una volta
apprese le tecniche descritte in precedenza, € opportuno conoscere gli strumenti di integrazione di Office allo
scopo di migliorare I’utilizzo e I’aspetto dei dati.

Inserire una tabella

|

=&

Per inserire una tabella & possibile interagire direttamente con la barra degli strumenti:

1. Selezionare il bottone Inserisci Tabella e trascinare sul humero di righe e colonne
desiderate, oppure

2. Aprire il menu Tabella e selezionare la voce Inserisci tabella.

Si tenga presente che & comunque possibile successivamente inserire o

eliminare righe o colonne. Per passare alla colonna successiva, premere 2
il tasto Tab. Digitare le informazioni e premere di nuovo Tab. Per  Pmensinitaela -
Mumero di colonne: IE 3

spostarsi a ritroso fra le celle, premere la combinazione Maiusc+tab. o s
; A . - Numers diighe: |
Quando si preme Tab dall’ultima riga della tabella, Word aggiunge una S _
nuova riga di celle. Continuare a digitare, fino a riempire Iintera ~ “amdetteemeasmate
tabe”a (:I:nghezzla fissa colonne: IAuto E
Adatta al contenuto
" adatta alla pagina
3. Si definisca la dimensione della tabella impostando il numero delle st tabels: Grgiatsbsla  Eormattssione automatica.. |
colonne e delle righe, immettendo nelle rispettive caselle il valore
appropriato.
4. Si faccia clic sul pulsante di Formattazione autom. Per accedere -, y
N R R mpasta come predefinita per le nuave tabelle
alla finestra di dialogo successiva. o I =h
5. Si selezioni, dall’elenco dell’area Formati, lo stile di tabella
predefinito che meglio si adatta alle proprie esigenze.
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6. Si impostino le altre opzioni della finestra di dialogo di formattazione automatica delle tabelle per
adattarle alle necessita specifiche (per esempio, come impostare la prima riga della tabella).

7. Si faccia clic su OK per chiudere la finestra di dialogo della formattazione automatica delle tabelle e
quindi di nuovo su OK per avviare la creazione della tabella e ritornare al documento.

Dopo aver creato una tabella, nelle singole celle potranno essere inserite le informazioni. Per attivare una

cella vi si faccia sopra clic e si cominci a scrivere. Per spostarsi da una cella all’altra si utilizzino i tasti « T

— { oppure il tasto Tab (in questo caso il cursore verra spostato alla cella immediatamente successiva a

quella nella quale si sta operando).

Modificare e formattare una tabella

Dopo aver ottenuto la tabella desiderata si possono impostare sia la larghezza che I’altezza delle celle
attraverso il menu Proprieta tabella e le impostazioni relative che riguardano le misure e I’allineamento del
testo.

1. Nelle schede Riga e Colonna si possono dimensionare rispettivamente le righe e le colonne della tabella;
operazione possibile anche attraverso I’impiego del mouse, infatti, quando si posiziona il puntatore del
mouse sulla linea da spostare esso si trasforma in una freccia a due direzioni. Trascinare la linea nella
nuova posizione. Rilasciare il pulsante del mouse per vedere la nuova larghezza.

2. Dopo aver dimensionato righe e colonne, ¢ possibile riportarle alle misure predefinite. Aprire il menu
Tabella e scegliere Ripartisci uniformementerighe o Ripartisci uniformemente colonne.

3. Per aggiungere bordi o sfondi alla tabella, aprire il menu Formato e selezionare i comandi Bordi e
sfondo. Dalla finestra di dialogo che appare, & possibile personalizzare i bordi della tabella, scegliere
sfondi ed altro.

4. Per selezionare una colonna, posizionare il puntatore del
mouse sul bordo superiore della prima cella. Il puntatore si 2%
trasforma in una freccia rivolta in basso. Cliccare per | mige | coame | el |
selezionare la riga. Dimensiore

5. Per selezionare una riga, posizionare il puntatore del mouse a ™ Larahezza prefentar [0or =] nid dimeuras [Cerfictri |
sinistra della riga, all’esterno della tabella, affinché si  #ineamne
trasformi in una freccia rivolta in alto a destra. Cliccare per
selezionare la riga.

6. Per aggiungere una riga, posizionare il punto d’inserimento
nella posizione in cui inserirla, aprire il menu Tabella e
selezionare il comando I nserisci righe.

7. Per aggiungere una colonna, selezionare la colonna che si
trova a destra della posizione in cui inserirla, aprire il menu
Tabella e selezionare il comando I nserisci colonne.

8. Per eliminare una riga o colonna, selezionare I’intera riga o
colonna e cliccare sul pulsante Taglia. Per cancellare il solo Annula
testo contenuto in una riga o colonna, selezionare il testo e
premere il tasto Canc.

|E
i
Im

A sinistra Cenkrato A destra

Disposizione testo

=
i |E
&
i
1=
=
o

Rayvicinato Posizicnamenta, .,

Bordi e sfonda... | Opzioni, ., |

Terminato il lavoro di inserimento del testo, € possibile anche formattare la tabella senza ricorrere al
comando For mattazione automatica ed applicando manualmente i comandi di formattazione. Tra gli altri, &
possibile disegnare i bordi alle celle, secondo il formato, lo spessore e lo sfondo desiderato. Se la barra degli
strumenti relativa ai bordi non ¢ visibile, occorre richiamarla attraverso il menu Visualizza e la voce Barra
degli strumenti - Bordi.

Creazione di tabelle con il comando: Disegna tabella

Una delle novita di Word 97 & il comando Tabella = Disegna tabella che permette di realizzare tabelle
complicate servendosi dei normali strumenti di disegno.
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Il comando Disegna tabella & I’ideale per la realizzazione di tabelle che vanno ben oltre la semplice
suddivisione dei dati in singole righe e colonne poiché consente di creare celle si sviluppano su piu colonne.
Per creare una tabella con il comando Disegna tabella si proceda come segue.

1. Siawvii il comando Tabella = Disegna tabella oppure si faccia clic sul pulsante Tabelle e bordi della
Barra degli strumenti. Word attiva automaticamente la modalita di visualizzazione Layout di pagina e
visualizza la Barra degli strumenti Tabelle .
e bordi. Tabelle e bordi

2. Si disegni la composizione globale della | # )| ————— ¥ wx L [~ B~
tabella trascinando il puntatore del mouse
z N ENEPER S| i A

per creare una struttura rettangolare che
corrispondera al perimetro esterno della
tabella. Si punti il mouse in corrispondenza dell’angolo superiore sinistro del perimetro della tabella, si
prema e si mantenga premuto il pulsante primario del mouse e si trascini il puntatore verso il basso e a
destra fino a raggiungere I’angolo inferiore destro del perimetro della tabella. Quando si rilascera il
pulsante del mouse verra disegnato un rettangolo corrispondente al perimetro esterno della tabella.

3. Si potra ora suddividere lo spazio globale della tabella in una o piu celle.

Per suddividere I’area della tabella in due o piu righe, si porti il mouse in corrispondenza del lato sinistro
del perimetro generale della tabella, si prema e si mantenga premuto il pulsante primario del mouse e si
disegni una linea orizzontale fino a raggiungere il lato destro del perimetro della tabella.

Quando si rilascera il pulsante del mouse, la tabella verra suddivisa in due sezioni orizzontali (ovvero
sara composta da due celle).

A questo punto si potra continuare a creare altre suddivisioni orizzontali o verticali fino a quando si sara
completata la costruzione dell’intera tabella. Al termine della suddivisione in celle, si potra anche
intervenire sullo spessore e colore dei bordi delle celle servendosi, per queste operazioni, degli appositi
pulsanti della Barra degli strumenti Tabelle e bordi. Per modificare lo stile di una linea gia disegnata si
selezioni un diverso stile di linea e si trascini di nuovo il puntatore del mouse sul contorno della cella
precedentemente disegnata.

4. Dopo aver creato e applicato le varie formattazioni alle linee di contorno delle celle della tabella, si
faccia di nuovo clic sul pulsante Tabelle e bordi della Barra degli strumenti per uscire dalla funzione di
disegno della tabella. A questo punto si potra iniziare I’inserimento delle informazioni nelle singole
celle.

Bordi e sfondo

I comandi possono essere attivati velocemente attraverso la barre degli strumenti
Tabelle e bordi, oppure & possibile ricorre al menu Tabella. Dopo aver fatto clic in
un punto delle tabella, dal menu Tabella scegliere Seleziona Tabella. Dal menu
Formato selezionare Bordi e sfondo. Appare I’omonima finestra di dialogo.

e Inserimento di bordi attorno alle pagine

In Word € possibile aggiungere rapidamente un bordo
a una pagina. Scegliere Bordi e sfondo dal menu
Formato, fare clic sulla scheda Bordo pagina e
quindi selezionare le opzioni desiderate per il bordo.
E possibile selezionare uno stile della linea e
specificarne il colore e lo spessore per creare il bordo
desiderato oppure selezionare uno stile piu
decorativo. Fare clic su Opzioni per modificare la
distanza tra il bordo e il margine della pagina e
specificare se si desidera che il bordo includa

I'intestazione o il pié di pagina. Dopo aver impostato - T?:ij:’ |
tutte le opzioni, & possibile specificare se applicare il e

Mastra barra degl strumenti | 1 amnule

Bordi & sfondo [7]]

Bordi | Bordo pagina I Sfondo I
Predefiniti: Stiles Anteprima

EI B Fare clic sul diagramma o Utiizzare i
ulsanti per applicars i bordi
Nessuno P Per =pp

Riguadro

Crlore:

| Wl ~utcmatico - E :
wER Spessore;

¥ pt

Personalizzato

ajslslo)
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bordo a tutto il documento oppure solo a una sua parte. | bordi sono visibili solo nella visualizzazione Layout
di pagina.

e Aggiuntadi bordi a paragrafi ed elementi

E possibile aggiungere un bordo attorno ai paragrafi selezionati. Scegliere Bordi e sfondo dal menu
Formato, fare clic sulla scheda Bordi e quindi selezionare il bordo desiderato, specificando lo stile, il colore
e lo spessore della linea. Per aggiungere o modificare un bordo attorno a un elemento grafico selezionato, ad
esempio immagini, oggetti di disegno, oggetti WordArt o caselle di testo, scegliere il comando
corrispondente del menu Formato, ad esempio il comando Immagine, quindi scegliere Colori e linee e
selezionare le opzioni di linea desiderate.

e Aggiuntadi sfondi

E possibile aggiungere uno sfondo al testo selezionato o a un intero paragrafo. Scegliere Bordi e sfondo dal
menu Formato, fare clic sulla scheda Sfondo e quindi fare clic sullo stile e il colore del motivo e sul colore
di riempimento desiderati. Per applicare lo sfondo al testo selezionato, fare clic su Testo nell'elenco Applica
a. Fare clic su Paragrafo per applicare lo sfondo al paragrafo.

Utilizzare la correzione automatica

La funzione di correzione automatica sostituisce automaticamente un nome con la voce corrispondente.
Questi nomi dovrebbero essere costituiti da una sequenza unica di caratteri normalmente non adoperati in un
documento.

1. Selezionare nel paragrafo una p_arola ricorrente x|
per la quale ottenere la sostituzione automatica
da pal’te d| WORD qu|nd| Sceg"ere Correzione Glossaria I Formattazione automatica | Smatk tag
! Correzione autamatica | Formattaz. autom. durante la digitazione

automatica dal menu Strumenti per mostrare
la scheda di correzione automatica sulla finestra
di dialogO: [V Correggi la doppia maiuscala ad inizio parala Eccezioni... |
WORD attende che venga inserito il nome che ¥ Inserisei la maiuscala ad inizio Frase
deve sostituire il testo selezionato, il quale [¥ Inserisci la maiuscola ad inizio cella

[V Mostra pulsarti delle opzioni di Correzione automatica

appare nel campo Con.. Iw Tniziali dei giorni maigscole

In baSSO ne"a ﬁnestra dl diaIOgO C’é un elenCO W Correqgi 'utilizzo accidentale del basko BLOC MATLISC
predefinito di voci utilizzabili ogni volta che si [ Sesttusdil testo durante Ia digitazione

digitano e Che WORD SOStituiSCE Ogni qualvolta Sostituisci: Con: {7 Testonormale 7 Tesko Formattato
& scritta. [per |

2. Nel campo Sostituisci, inserire il nome della

voce desiderato e cliccare su Aggiungi: WORD e e T [ |

aggiunge il nome e la sua sostituzione all’elenco po po’ =

gia presente. Cliccare su OK per chiudere la poiché poiche =

finestra di dialogo. faging | Eimina_|
3. Si utilizzera ora questa voce di Correzione [V Usa sempre i suggerimenti del correttore ortografico

automatica per rendersi conto del tempo che tale

opzione permette di risparmiare. ok | |

Controllare la grammatica e I'ortografia

Il controllo grammaticale e ortografico consente di esaminare il documento durante la digitazione oppure al
termine.

Dal menu Strumenti, selezionare Opzioni e scegliere la scheda Ortografia e grammatica. Per attivare il
controllo ortografico automatico, fare clic nella casella Controllo ortografico durante la digitazione. Per
attivare invece quello grammaticale, selezionare Controllo grammaticale durante la digitazione.
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WORD possiede tra le sue impostazioni predefinite, il controllo di ogni parola digitata rispetto al vocabolario
contenuto al suo interno ed evidenzia ogni parola non trovata in esso con una linea ondulata rossa.
WORD inoltre  controlla  errori  grammaticali

X N N Opzioni I
sottolineandoli con una linea ondulata verde. Queste

. s .. . . Compatibilita | Directory predefinite I
proprieta definite Controllo ortografico automatico e Viuozs | Standsrd | Modfics | stamps | Seva |

Controllo grammaticale automatico, possono essere Ottografia e grammatica | Revisoni | Inf. utente
attivate o disattivate cliccando sulle caselle rispettive | ortogrsfia
durante la digitazione, contenute nella scheda st blbosiionol bk el

: ™ Mascondi errori ertografici nel documente

Ortografia e Grammatica della finestra di dialogo [ Suggerisc ssmpre correzioni

OpZI oni ™ Sugaerisci solo dai dizionari principal
¥ Ignora parole MATUSCOLE
v Ignora parole con numeri
¥ Ignora indirizzi Internet & percorsi di file

DI SOIitO Si prEfe_riSC_e Co_rreggere gll errori Ogni Dizionario personalizzato: ICUSTOM.DIC VI Dizionari. .. |
qualvolta WORD i evidenzia. Ecco la procedura per | srammatica
Correggere una parola dlgltata erroneamente. ™ Controllo grammaticale durante la digitazione

¥ Mascondi errar grammaticali nel docurmento
¥ Controllo grammaticale ed ortograficn

1. Spostare il punto di inserimento (il cursore) sulla I Mostra le statistiche di leggibiits

parola shagliata e cliccare col pulsante destro del Sl sy fererco =] | inpostedenic,_|
mouse: WORD mostra il menu di scelta rapida _
Ricontrolla documento |

illustrato nella figura:
2. WORD visualizza tutti i termini presenti nel [ ok | e |
proprio dizionario che si avvicinano alla parola
errata e inoltre offre la possibilita di ignorare I’errata compilazione, di aggiungere la parola al dizionario
supplementare, di creare una voce di Correzione automatica per la parola oppure di visualizzare la
finestra di dialogo Ortografia e Grammatica, la quale presenta ulteriori opzioni. Se si preferisce
controllare I’ortografia del documento in una sola volta, & possibile utilizzare le capacita di controllo
ortografico di WORD utilizzando il pulsante relativo sulla barra degli strumenti.
3. Word inizia automaticamente il controllo di
ogni termine contenuto nel documento, a
Errore grammaticale:

Ortografia e grammatica: Italiano [standard)

partlre da"a par.ola sulla quale € posmonat_o [ GLOSSARIO viene utilizzato per memonzzare testi o & Ignora
il punto di inserimento, confrontandolo con il grafici in mada da potel in seguito tichiamare

suo dizionario interno. Quando trova un = [dgtandoneilnome e premendo il tasto F3. ez |
termine non contenuto in quest’ultimo, lo 2l successiva |

sottolinea e mostra la finestra di dialogo nella | suagerimenti:
quale ci da un suggerimento sia ortografico
che grammaticale.

Si pud cambiare con il pulsante Cambia ed
ignorare il controllo con il pulsante Ignora. -

Quando WORD ra-ggiunge la fine del Qpziani. . Annulla ultino | Annulla

Cambia |

documento, chiude la finestra di dialogo e @| " Controlis grammatica
visualizza un messaggio con il quale _

annuncia di aver terminato il controllo.

Utilizzo del glossario

Il GLOSSARIO viene utilizzato per memorizzare testi o grafici in modo da poterli in seguito richiamare

digitandone il nome e premendo il tasto F3.

Esemplifichiamo quindi il procedimento per trasformare una parola gia digitata in voce di Glossario in

semplici fasi sequenziali:

1. Cliccare con il pulsante destro del mouse su una qualsiasi delle barre degli strumenti e selezionare
Glossario per visualizzare la barra.

2. Selezionare in un testo di esempio una parola abbastanza frequente nel lavoro e successivamente cliccare
su Nuovo nella barra degli strumenti di Glossario. Verra visualizzata la finestra di dialogo:
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3. Digitare nel campo Digitare il nome della voce di glossario e fare clic su OK: WORD chiudera la
finestra di dialogo. La voce appena creata sara ora utilizzata per scrivere la parola desiderato solo
scrivendone una minima parte e premendo il tasto F3.

Utilizzo del thesaurus

Il THESAURUS di WORD serve a cercare i sinonimi di
una parola selezionata scegliendo Lingua e poi Thesaurus
dal menu Strumenti. WORD visualizzera la finestra di
dialogo per suggerire parole alternative a quella selezionata.
documento con una delle
alternative individuate, & sufficiente selezionare la nuova
parola nella casella Sostituisci con un sinonimo e cliccare

Per sostituire il termine nel

sul pulsante Sostituisci.

E’ inoltre possibile selezionare una parola alternativa e
cliccare su Cerca per trovare un’alternativa all’alternativa.

Stampare i documenti

Termine ricercato:

Thesaurus: Italiano {Italia)

2%

Sostituisci con sinonimo:

Jiizzo

Significati:

Soskituisci | Cerca I

Precedente annulla |

Qualunque sia il testo digitato, una lettera, un bollettino, un rapporto annuale, il prodotto finale di molte
sessioni di WORD sara stampato. La procedura di Stampa & uno standard in tutte le applicazioni di
WINDOWS. La finestra di dialogo richiamabile dal menu File permette di scegliere formati ed intervalli
diversi di stampa. L’icona di stampa invia in stampa I’intero documento.
Per stampare piu copie o soltanto determinate pagine di quest’ultimo, & necessario utilizzare il comando
Stampa del menu FILE invece del pulsante Stampa sulla barra degli strumenti.

Si noti che un campo indica il tipo di stampante utilizzata da WORD.
WORD permette di accedere a tutte le stampanti installate ma solo una per volta. Cliccare sulla freccia alla

destra del campo Nome se si desidera
selezionare un’altra stampante installata.
Se non si desidera che WORD disponga
in ordine le copie, quando si stampano
copie multiple, cliccare sulla casella di
controllo Fascicola per disattivarla.

Per stampare soltanto la pagina che
contiene il punto di inserimento (il
cursore) cliccare sull’opzione Pagina
Corrente.

Per stampare pagine scelte, cliccare sulla
voce Pagine da stampare e poi inserire i
numeri delle pagine (ad es: 2-4 per le
pagine 2,3,4). Nella lista a discesa Stampa
si specifichera se si vuole stampare
I’intero documento, le sue pagine pari o
quelle dispari.

Stampa H
rStampante

Norme: | 5 HP LaserJet 4000 n.3

Stata! In pausa

Percorso: 150,197.55.23

Commento: [~ Stampa su file

Tipo: HP LaserJet 4000 Series PCL &

~Pagine da stampare
' Tukke

i Pagina carrente " Selezione

 Pagine: I

Immetkere | numetri di pagina efo gli inkervall di
pagina separati da wirgole. Es.: 1,3,5-12

Opie
Murnero di copie: |1 E‘

1 q v Eascicala
q q

Stampa di: IDocumento d

Qpzioni. ..

Stampa: ITutte le pagine nelintervallo d

oK | Annulla |
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