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IL WORD PROCESSOR

| programmi per I'elaborazione ditesti ( dettianche di videoscrittura o

word processor ) sono le applicazioni software piu diffuse.

Consentono di scrivere lettere, relazioni, articoli di giornale, ricerche

scolastiche,diagrammi.

[Pa unidade bdsica de armazenaments dr EEormagSes e bk dsco de
chamada de arquies. Arquivas contem formag Srs digitais, que wia de egra sAo anmazeradas
e farna wagnética su daoa em deces de compuisdores. O3 argaves possus mfooma Ses
e wirits fipos, fais como. programas, dadss, soms, imagens, Eformagdes gendrcas Mues
desses arquos jh oesem em seu computador, & oufros vork poderd coplir, mstalir o criar

Il vantaggio maggiore € dato dal fatto che il testo digitato resta
memorizzato sul computer e quindi pud essere riaper toe
modificato in ogni momento.

computadar ¢
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IL WORD PROCESSOR

| PROGRAMMI PIU’ DIFFUSI

L’elaboratore di testi piu diffuso €  Microsoft Word , ma ne esistono

altri come Corel WordPerfect e Lotus Wordpro

=l

Y
WordPerfect 8

Il sistema operativo Windows include il programmgd i video scrittura

WordPad .

& Internet Explorer

@ Outlook Express

All Programs ‘
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B ) Accessibilty

i) Communications
I Entertairment:
IT) System Tools
) Address Book
& calculator

B command Prompt
@ notepad

W Paint

123 Windows Explorer




IL WORD PROCESSOR @

L'INTERFACCIA DEL WORD PROCESSOR

Tutti i programmi di videoscrittura hanno un’ interfaccia grafica con

alcune caratteristiche comuni. Quando si lancia 'a  pplicazione si apre
un finestra simile alla seguente:

B wpx.doc - WordPad
Eile Edit Wiew Insert Fomat [l

= Test Information
% Backaround Colar
IArla\

U d 230415

[ O] ]

IR R R KA RS K FR F

formato Word per Windows 8.0, La somiglianza con Word perd non nﬁl
della compatibilita tra documenti, e in WordPad si travano solo alcun:
elementari per il trattamento dei testi. Dal momento che uso YWordPa
assiduamente, mi sono trovato di recente ad affrontare il problema di
delle informazioni sul testo di un documento, per esempio quante par
clluann paragrafi e cosivia. La prima idea che mi & \I/enuta in mentei;l
4 »

[ Inom |

' Aboul the WordPad E nhancer
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CREARE E SALVARE UN DOCUMENTO @

Innanzitutto apriamo WordPad .

Ora digitiamo un testo all'interno del documento.

El Dokument - WordPad El El@

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfgen Formap 7
D &1 & B B

sl v 10 | [Westich v Fx u@

R R L T A FE TR L
This is a sample text|

Driicken Sk F1, um die Hife aufzurufen,
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CREARE E SALVARE UN DOCUMENTO

A questo punto possiamo procedere col

Finora il computer ha memorizzato temporaneamente
dobbiamo salvare il documento e

Facendo clic sul menu File e scealiendo la voce Salva:
[Comes e 00>

Sakva il

salvare il documento

i dati quindi
assegnargli un nome convenzionale.

Strgmenti =

@

2l

i mmagini
]|

Cronaiogls

Apparira la finestra
seguente.

o tiome =i

gL

(=

| R Gy Tioe He: |I.\x|.m=wu ‘Ward

Lif L]
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CREARE E SALVARE UN DOCUMENTO

Da questa finestra si possono definire tutte le
salvataggio (Nome File, Salva come , Salva in)

impostazioni di

= 1ix

Saant [ posuments =l e - Q¥ O ET = stymerti-
= itemagni

]|

Crorerogla

Document!

<

=]

Frafeny

I !
| isorse direte iy i, [Eocumenta ward = Arewila A
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CREARE E SALVARE UN DOCUMENTO @

CHIUDERE UN FILE E IL PROGRAMMA

A differenza di programmi piu sofisticati come Microsoft Word
'applicazione WordPad gestisce un solo documento per volta: la
chiusura del file comporta anche la chiusura del pr ogramma.

Fai clic sulla voce Esci del menu File.

Se si & dimenticato di salvare il file prima di chiu  dere, apparira il
seguente messaggio.

Microsoft Word L 1[

! E Salvare le modifiche & Dacumental?

Si I s} | Annulla |
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MODIFICARE UN DOCUMENTO SALVATO @

Per modificare un documento e successivamente salvarlo e
sufficiente effettuare i seguenti passi :

« Aprire il file da noi precedentemente salvato;
» Modificare il testo contenuto;

« Salvare di nuovo il file modificato.
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APRIRE UN DOCUMENTO ESISTENTE @

Fare clic sul pulsante @ ella barra deglis trumenti oppure
scegliere I'opzione Apri dal menu File.

Apri FIX
Cercain: |,’JDocuuwm - @& 7 7 ED - Strumenti~
[ eBook personst ) |

X ) Fie ricevuti
r= 1R
Cronologia J“’""”q""
Amusica

= )My Received Files
T} | Eheten

Documenti

%

Desktop

=)

Preferit

Risorse direta Tioo fle:

RINEY
i

[rutsi documenti
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APRIRE PIU' DOCUMENTI @

WordPad non consente di aprire piu finestre nella stessa ses sione; si
puo pero ottenere lo stesso risultato  lanciando piu volte il programma

& simaaliras. tf - WordPad FEX

Fail Szerkesztés Mézet Besziras Formatum  Sgd

DEd SR # 4B B

[ Courie Newr v [Kozép-ewspai v Bsu@ %\g = =
T T T 3

-T2 3 @ B 7 B8 A0 2 Ta T Ll

| sid megtekintéséhez nyomja meg az 1 bilenty( UM

DEE SR # 3B B
[Coier New v|[10 9] [Kizgpeusps v

Tiszrelettel

Temds Ferenc szémitdstechnikus, tamdr, Vivanet viszontelads
E-wail: tferifcferi.hun

Web Site:
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SELEZIONARE UN TESTO E a)
RIALLINEARLO C/

Gli elaboratori di testo per default allineano sempr e il testo al
margine sinistro della pagina.

Se invece desideriamo allineare un testo diversamen  te, € sufficiente
selezionarlo e fare clic su una delle seguenti icone:

A questo punto si possono salvare le modifiche appo rtate al
documento.
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ANTEPRIMA DI STAMPA @

Per visualizzare un’anteprima della pagina che verr  a stampata
basta premere l'icona [&che & 'equivalente d ell’'opzione
Anteprima di stampa del menu File.
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INSERIRE E SELEZIONARE IL TESTO @

INSERIRE UN TESTO

Prima di inserire il testo bisogna  posizionare il cursore nella
opzione desiderata.

Per fare cio € sufficiente fare  clic con il mouse oppure muoversi
all'interno del documento con i tasti di direzione.

.

N
g\
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INSERIRE E SELEZIONARE IL TESTO ‘a)

SELEZIONARE UN TESTO(1/2)

Quando si intende operare su una parte di testo gia esistente,
bisogna per prima cosa selezionare i testo.
>

Fsshen 7
SeaBDENSET ™ 6.
FGCEEEAN EE®EO-C-A-.

PR S

Con l'opzione Seleziona tutto
del menu Modifica si
seleziona I'intero contenuto
del file.

S=lelele

LI EEIEN
Jore- G Fa- N NDOHAR - L-A-SEERE -
e e e
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INSERIRE E SELEZIONARE IL TESTO ‘a)

SELEZIONARE UN TESTO (2/2)

La selezione di una parte di testo invece si puo re  alizzare in diversi
modi.
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COPIARE E INCOLLARE UN TESTO @

Una volta selezionato il testo interessato fare cli ¢ sull'opzione Copia
del menu Modifica .

Documento - WordPad

File Modifica Visualizzs Inserisci  Fomato 2
Anrula CTRL+Z E

d

Blw] E
Taglia CTRL+x - I_
LCopia CTRL+C 3 1
Incolia CTRL+Y R
Imeclla speciale... I
Cancella ‘CANC

Selegionatuttn  CTRL+5(Tn)

Trova.. CTRL+F

T R = oy

Questa copia potra essere inserita in un’altra parte dello stesso testo
oppure in un altro file.
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COPIARE E INCOLLARE UN TESTO @

Per completare I'operazione di copia-incolla, basta scegliere I'opzione
Incolla del menu Modifica .

B Documento - WordPad

File Modifica Visualizza Inserisei Fomato 2

g -Annulla CTRL+Z
_T._ Tadlia L
_:ie (Bl [ETHIE
Incalla CTRL#Y
Incolla speciale...
c_&f Caricels Eay |6
PM O Gelesionatutto  CTRL+S(Tn)
e CTAL+F [

A questo punto il documento puo essere salvato.
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TAGLIARE E INCOLLARE UN TESTO @

Se intendiamo spostare una frase da una parte all’altra, all'interno di
un documento oppure all'interno di un altro documen to, basta
scegliere 'opzione Taglia dal menu Modifica e successivamente
Incolla . ,

Documento - WordPad

CFile Modfica Wisuslizza Inserisci Fomate 2

Annulla CTRL+Z
Tala CTRL+
Lopia: ETRL+E
Incolla CTRL#Y
Inzalls speciale...
Cancela CANC
Selezionatutte  CTRL+51Tn]
Trava..:- CTRLF
Informatica (2°canale) A.A. 2006/07 Andrea Colitta
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TROVARE E SOSTITUIRE FRASI O PAROLE @

Il word processor sa fare ricerche nel testo.

TROVARE UNA SEQUENZA DI CARATTERI

Facendo clic sullopzione Trova nel menu Modifica apparira la finestra
di dialogo del motore diricercadi  WordPad .
Trova HE

Trova:

Il | Trova successivo I
Chiudi-
[ Maiuscole/minuscole Sostituisci, .,

Cercal | Per righe -
I Sola cell inters
&3

Cercain} |Formule

Scrivendo nella casella la parola da cercare e face  ndo clic su Trova
successivo , il programma trovera la prima occorrenza di quella

sequenza di caratteri.
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TROVARE E SOSTITUIRE FRASI O PAROLE @

SOSTITUIRE IL TESTO

E’ possibile cambiare in modo automatico una parola o una frase.

Facendo clic sulla voce Sostituisci del menu Modifica sihala
possibilita, oltre che di trovare una sequenza dic  aratteri, anche di
sostituirla  specificando una nuova sequenza nella casella  Sostituisci

con.

Trowva  Sostituisc | Yai a I
Trova: || =
Sostituisci con: I -

Altro | Sostituisci Sost\tmsmtuttol Trova successwol Annulla |
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FORMATTAZIONI PIU" COMUNI @

CAMBIARE TIPO E DIMENSIONE DEI CARATTERI
Selezionare per prima cosa il testo che si desidera modificare.

Poi selezionare un font differente da quello attuale, ad esempio  Arial .

Successivamente selezionare dal menu a fianco il nu mero da
assegnare alla dimensione del carattere.

[z Fo sle
" Abadi MT Condensed Extra Bold
= T abadi MT Candensed Light
_ " algerian

| | H Almanac MT

= Avrial Black
_ B fvrial Marrow
Hp avial Rounded MT Bald
= T Baskerville Old Face
= HrBauhaus 93

~ HBeesknees ITC I
T Bell MT -
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FORMATTAZIONI PIU’ COMUNI @

CAMBIARE IL COLORE DEL TESTO

Come al solito selezionare il testo interessato.

Poi cliccare sullicona  gilhe permette di ~ assegnare al testo un
colore differente dal nero.

In Word l'icona € la seguente:
[ ] Fesoarad oo

IEEEEEESR
AEEERNES
FopeEemm®
Rojmeemm
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FORMATTAZIONI PIU" COMUNI @

CAMBIARE LO STILE DEL CARATTERE

Una volta selezionato il testo possiamo metterlo in risalto scegliendo
come opzioni:

* In grassetto G “CIAQ”
* In corsivo i “CIAO”
« Sottolineato = “CIAO”
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FORMATTAZIONI PIU’ COMUNI @
CREARE ELENCHI PUNTATI
Quando una parte del testo € espressa sotto forma di elenco
puntato puo essere utile scandire i punti con un evidenziazione
grafica.

Per fare questo bisogna posizionarsi su un paragraf o e fare clic sul

4— m—

pulsante = iz

Fle Modfica Wisusizza Inserisci Formato  Strumerti  Tabela Finestra 2 X

DEedaa sRY RS AR I W s T

Tmeshewroman - 12 - |G € 8 [E|= i=[E]e=E O- 2
415 is e

L -9‘3‘-2 e

j Premendo Invio verra
: posizionato un nuovo
- puntino alla riga

H| D s iniziale di ciascun
® Terza Voce
L.l = paragrafo.
=a@E= 4 | !
Pg 1 S8z L 11 A 4cm Ri4 Col 3 1
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CARATTERISTICHE DI MICROSOFT WORD

VISUALIZZAZIONE DEI DOCUMENTI T

El normale

In word esistono diversi modi di visualizzare i doc umenti: %Lawutwa:
Layout di stampa

Struttura

* Visualizzazione Normale

Documentol - Microsoft Word M= ES

| Bile Modfica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Isbela Figestra 2
DEEagRy|irad|o-o - laEO|@ 2
| G ¢ s|z=
EE-|-1-\‘2‘|-3-\‘4-|-5‘|'5'I'T‘I‘S'\“j‘l'ln'\‘ag
segna la fine della nostra pagina. Una volta stampata, la pagina
conterra esattamente quello che =i trova fra le due righe di
puntini. Nella visualizzazione normale del nostro documento
(51 ottiene selezionando sotto il mend visualizza il comando
normale) dopo una porzione consistente di testo si intravede
una fila di puntini che attraversa orizzontalmente il nostro
documento e che segna la fine della nostra pagina. Una volta
stampata, la pagina conterra esattamente quello che sitrova fra
le due righe di puntini INella visualizzazione normale del
nostro decumento (51 ottiene selezionando sotto il meny
visualizza il comando normale) dopo una porzione consistente

Times Mew Roman - 12 -

=
z
]
¥

»
Informatica (2°canale) AA. 55— oy 25 [A4sam Ri6 Caze | [REG ey o1 e g

CARATTERISTICHE DI MICROSOFT WORD

* Visualizzazione Layout di stampa

W Microsoft Word - GIANLUCA [_ O] x!
@E\Ie Modifica  ¥isualizza Inserisci Formato Strumenti Tabella Finestra 2 =|&
X

DEE|ERY| b - ee
Marmals ~ | Times New Roman ~ 18 -”E[ b= ‘

N L’amicizia.

a £
2|

La totalitd ded rispondenti (P8%) ritiens importante (moltofsbbastanza ar

siemn onindi di frante_come ner la famiglia_sdun valnre canace di unifics
El@zﬁ?- 1 | i
[Pa1  sgz 1t s azsm Rl cold el i ==l =2 |

I visualizzazione
Layaut compaiana
sia il righelin
orizzortale sia il
righello verticale.
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CARATTERISTICHE DI MICROSOFT WORD @

OPZIONE ZOOM

Consente di ingrandire a piacere il documento mentr e I'opzione
Schermo intero lo visualizza a tutto schermo.

Zoom
7 200% 7 Larghezza pagina ™ Piil pagine:
 {150% " Larghezza testo 45 B - 2.
5% " pagina intera = - == 500% :l
' = ST = ook e
Percentusle: [100% = Tlm% _I_
Anteprima i me%
12 pt Times New Roman ;g ::“ |
AaBbCcDdEeXxYvZz 25%
AaBbCcDdEeXxYyZz 10%
AaBbCcDdEeXxYvZz Sidebredde
Tekstbredde
Hele siden
To sider
Informatica (2°canale) A.A. 2006/07 Andrea Colitta

CARATTERISTICHE DI MICROSOFT WORD @

Licona " della barra degli strumenti visual  izzatuttii ritorni a capo
presenti nel documento. | simboli vengono nascosti facendo di nuovo
clic sulla stessa icona.

Se si ha bisogno di lavorare contemporaneamente a piu documenti
Word si puo scegliere I'opzione Finestra.

Tabella | Finestrs 2
& o Muowa finestra

Disporii tukto
Diyidi

Loy

s

ERES |-

= b rizi b
INEd 1 a8a Per Iniziare3.htm
2 Attestato.doc
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CARATTERISTICHE DI MICROSOFT WORD @

BARRA DEGLI STRUMENTI

In Word & molto ricca, con un clic sulla voce omonim a del menu
Visualizza , verra mostrato il lungo elenco.

Ll s
B Hedfn fesloe feews fgwds Srewed [del Pomie [ G =X
DS AE(@RT|sknd a -

Ao w erembimn sz 5| GO

w4
Fil

a
T T I T

o] 62 cam | I T

Informatica (2°canale) A.A

CARATTERISTICHE DI MICROSOFT WORD @

INSERIRE SIMBOLI ED EVIDENZIARE IL TESTO
Word permette di inserire segni grafici attraverso la voce Simbolo
del menu Inserisci .

(Simbolo RIES|

Saboh | Caratter spec |

Too d cratere: faztorarmae) =] sottonsenes oo eseso & =
L[ t[N[a|[N[a]K[a[n[n]g0]s]0]o]6 2
6|Ele|RIf|[R|T|RIF[S]s[S]|5]S]s]S
s|Tle|T]e[x]¢|Ula|o]a|O]a|CO]ulC
0|Ula|Wiw|Y|y | Y[Z|2|Z|z|Z2]|2]| ]| f
Olo|Uu|Ala|T 1[0[s|U]d|0|a]|U[d

Simpol usati d recente: _
Lz]e[]ofOfs[e]ie[A[@]*[>]-[m]€]

Codice carattere: [0 =]
Corregone autc Tasti di scelta Tasti di sceita rapida: ALT+0158

== =]
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FORMATTAZIONI AVANZATE

RIENTRI E TABULAZIONI

@

Per facilitare la lettura di un testo pud essere ne  cessario rientrarlo.

Per ottenere questo risultato si pud agire sull'ind
oppure posizionare il cursore e premere il pulsante

— P
-|‘1-|-z-|-W45-|-s-|-7-|-s-|‘9-|‘10-

Fare clic con il pulsante destro per visualizzare suggerim
Shidie fitoll 1999 Carsa d lingua Inglese con relat
giudhzio qualificativo presso Run
England

2002 Diploma Ragioniere e Perito corr
“A, Qlivetti” Milano con ot S0/

2002 Corso di lingua Tedesca presso i
relativo certificato di frequenza,

2003 Conseguimento della European ¢
fest center
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icatore del righello
Tab.

FORMATTAZIONI AVANZATE

MODIFICARE L’'INTERLINEA

Le impostazioni di default per la formattazione dei

@

paragrafi possono

essere modificate scedliendo I'opzione  Paragrafo dal menu Formato .

Formato | Strumenti  Tabella Finestra 7 Paragrafo |1‘E|
A | Carattere...
e Rientri = spaziatura | Distribuzione testo
=¥ Paraarafo...
Generale
::| Elenchi puntat! e numerati... Alineamenta: Liva\\ustrultura:
Bordi & sfonda...
= Rietri
zzl Colonne... -
A sinistra; 0cm 5] Spegale: Rientra di:
Lebudadoric.. aceme, o 5] [ ]| 2
Capalettera...
11 Spaziatura
Maiuscale/minuscole, o C2 : fpterinee: re:
= Dopo: o 2] |pemmm | B
Sfondo >
L Tema..
Anteprima
Franme 3
'/j Formattazione automatica, ..
A4 st e formattazione ..
A3 | Infarmazioni sul Formato...  MATLISCHFL
|
Informatica (2°canale) A.A. 2006/07 Andrea Colitta
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FORMATTAZIONI AVANZATE

AGGIUNGERE BORDI E SFONDO

Selezionare la parte di testo interessata, aprire i

scegliere la voce Bordi e sfondo

]
| Farmate. Stumenti Tabels Fnsst
A Caratters. ..

=7 Paradrafo. .

.EE EWWBMB[GU.“

BE Colnne...
Tabulaztori...
Capoletters, .,

itz

Matiscolefminuscois...

@— Spessore:
sfenda ]
Vapt ~| | Applica a:
B Tema... Personalizzato F F El
aragrafo -
Frame »
5_‘3 Formattagione aubomatica, ., Opzioni...
Sl
Infc -i',h; ~ 2006/07 PMostrs barva degli strumenti | Linea orizzontale. ., | annulla
foie el

Bordi e sfondo

Bordi | Botdo pagina | Sfondo |

Predsfinti: Stile:

Messuno

Riguadro

Ombreggiatura

Tridimensionale

i} O] wi m] )

Automatico .

Anteprima

Fare clic sul diagramma o utilizzare i
pulsanti per applicare i bordi

@

| menu Formato e

21x

USARE MODELLI

SCEGLIERE UN MODELLO

Facendo clic sull'opzione

finestra di dialogo Modelli .

Nuovo

Generale |Altr\ documenti I Lettere & Fax | Paging Web | Promemoria | Pubblicazioni | Relazioni |

E STILI

=
Pagina'Web  Messaggio di
posta elet,..

Nuovo dal menu File verra aperta la

Anteprima

Anteprima non disponibile.

Crea nuava
[(-" Documentn ¢ Modello

Informatica (2°canale) A.A. 2006/07

Andrea Colitta
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USARE MODELLI E STILI @

LAVORARE SU UN MODELLO DI DOCUMENTO

Una volta scelto un modello, bastera modificarne il testo a piacere.

Infatti il contenuto del file € gia formattato per lo stile, cid che si
deve modificare & solamente il testo.

Es. Curriculum contemporaneo

|igitare gailidirios] [migitare guiMidirioe]
Giovanni Giudici Fabio Ottaviani
Ohiettivi [Drigitare qui gli chisttvd] Ohietthi [Digitare qui gli cbisttivi]
Esperienze 1990-1994 Pastificio Gal Esperienze 19001204 Pastificio Gal
professionali Direttore dele vendite professionali Direttore delle vendite
*  Wendite aurnentate da L. 500 milion *  Vendite auraentate da L. 300 milion
Inforinauca (& vanaic) m.m. covurur Andrea Coliva

USARE MODELLI E STILI @
LAVORARE CON GLI STILI

Nella casella Stile della barra degli strumenti € sempre visibile il
nome dello stile che si sta utilizzando.

Per modificarlo basta fare clic sulla freccetta acc anto e selezionare
quello desiderato.

@i Documento2 - Microsoft Word

Eile DModfica Wisusizza Inserisci  Formato  Strumenti  Tsbela  Finest

DEeESY GgRY BT v - [N
B -2 - G C 8
|| Cancella formattazione Brrtiizysnas e . N
La modifica verra
o ||| Corpo del testo 3 1 X
= || ormale . applicata al paragrafo
Titolo 1 che contiene il cursore,

T.t ’ 2 "Offerta Formativa costitms
itolo L ustrats a eals did |
o g, st el e oppure al testo
Titolo 3 1 ttion, o it del el I .
s
NEQF. ¢ centrato sullo studexte come Se eZIOﬂato-
Alteo, ed secromizo Iocale, dslimsardo, quinad

i egn3en2

= o@]s .4
peegro~ Iy [Fome- N IO E 4l B &-2-
Pg 1 Sez 1 111 A2,5cm Ril ol 1

Informatica (2°canale) A.A. 2006/07 Andrea Colitta

19



USARE MODELLI E STILI

LAVORARE CON GLI STILI

E’ possibile anche visualizzare le impostazioni di u no stile e
modificarle, oppure aggiungere nuovi stili.

Nuovo stile

Propriets

Yoms: B
Tipo: Parsgrafo -
—— Momaee =
Stile per paragrafo successivo: 1] Stile1 hd

Formattazions
Garamand Y s 6 ¢ os|A-

Corpo del testo +

Iv aggiungi al modello I Aggiorna aukomaticaments

OF; : Annulla

Informatica (2°canale) A.A. 200!

RIVEDERE E DEFINIRE UN DOCUMENTO

GIUSTIFICARE E SILLABARE IL TESTO

Dopo aver selezionato un testo lo si pud giustifica re facendo clic
sull'icona lella barra di formattazione.

Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla

DERdSR|(ERY 2RI - o Nueva ventana

Organizar todo

Wormal + 16 ot + TmesMewRoman + 16 < | W & S

Dividr
R AR O T T R

SRR P Lejerdco

Ora ogni riga termina I oo

. B [EOLOGES 4 ejercicio 4
al margine destro. Eute ¢l ntlso o ko 3 3 coteza de sélide mes, STRTTIRHIRTS
- nanto de grussa roce de Sllice (2380 K. de espesor). El manto no

es s6lido i liquids, sino que tine una consistencia vistosa y
flexible sobre la que flota Jb comeza. La corteza no es wia masa
: #mica y sélids, sino més bien unacoleceisn de placas separadas, alo
Jargo de cuyos limites los procesos gealagicos contintan trahajando
en la superficie del plinets. & través de las acciones de subduccion
: (ma placa se desliza bajo la plica adyacente) y de acciones que
causan el efecto contrario, es deci, fisuras en la cortera por las que
Ia materia del manto se escapa ¥ se convierte en parte de la corteza,
Ios continentes se mueven unos contra otros. Este fendmeno se
lamne, deriva continental  es la bese de una sama de la geolngia
selativamente reciente lamada "ecténica de places”. Proeba de que
Ios continentes e mueven es el aspecto de dos piszas adyacentes de
. rompecabezes que tienen el comtinente afriana y el
sudsericano

Sec, 1 1 A2zdem Un L ol 1 GRE MCA EXT 30B Espz
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RIVEDERE E DEFINIRE UN DOCUMENTO @

A volte pero il risultato non & soddisfacente ed alc une parole
possono apparire molto  distanziate tra loro

Si puo rimediare chiedendo al programma di utilizzare meglio lo
spazio tramite la sillabazione .

Sillabazione E
Fare Cl iC su | menu Strume nt| [¥ iGiliaba automaticamenite documento |
poi sulla voce Lingua e infine su | |- Siebsparsle maiuscsle
Si"abaZione area di sillabazione: ID;S om 3‘
Righe consecutive sillabate {max): IIIIimitate 3‘
ok I Annulla | Manuale. .. |
Informatica (2°canale) A.A. 2006/07 Andrea Colitta

RIVEDERE E DEFINIRE UN DOCUMENTO @

CORREGGERE ORTOGRAFIA E GRAMMATICA
Premendo il Tasto F7 della tastiera si avviera il controllo automatico
dell'ortografia del documento.

Il programma confrontera tutte le parole del documen to con il
vocabolario che ha in dotazione, e segnalera come sospettiiter  mini

Che non I'ICOI’]OSCe Ortografia e grammatica: ltaliano (ltalia) E‘E‘

Concordanza Soggetto-verbo;
Utilizzare stili quali Titolo 1-3, Compodeltesto e 4| |7 Riprepdi i
Punto elenco selezionandol nella casella "Stile"
sulla barra degli strumenti Formattazione
B seeswa |
H Spiega...
¥ Controlla grammatica
opeoni.. | | annulla

Informatica (2°canale) A.A. 2006/07 Andrea Colitta
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RIVEDERE E DEFINIRE UN DOCUMENTO @

NUMERARE LE PAGINE

Fai clic su Inserisci e poi su Numeri di pagina .

La finestra di dialogo consente di far apparire sul le pagine del
documento una numerazione progressiva.

Numeri di pagina

T

Etrmato...

Informatica (2°canale) A.A. 2006/07 Andrea Colitta

RIVEDERE E DEFINIRE UN DOCUMENTO @

L'INTESTAZIONE E IL PIE DI PAGINA

Sono aree esterne al testo principale e si usano pe  r dati generali
quali titolo , autore , data di creazione del documento

Basta fare clic sulla voce Intestazione e pié di pagina dal menu
Visualizza .

Ipeasry icado-o-laBOE[rox ~0 Zc(= 7
IE\\e Modffica Visualzza Inserisci Formato Strumenti Tabela Finestra 7

ii ‘gg“‘l“‘2“‘3-‘-4-‘-5‘“ﬁ‘“7‘val‘@‘-m-u‘w12\13\14\15\15\:_‘

: Con licona & si
T g puo passare
dall'intestazione al
pié di pagina, e
viceversa.

~ Intestazione e pié di pagina

Inserisci voce di glossario - ‘ @lfﬁ! & | (en e} |QF‘ ‘ E F & | chiud
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STAMPARE | DOCUMENTI

IMPOSTARE | MARGINI
Fai clic sul menu File e poi sulla voce Imposta pagina .

Imposta pagina

Margini I Carta 1 Layuut}

Margini

Superiere: =1 Inferiore: [2,5em =
Sipistro: 2,5am 3: Destro: |2,5cm 3: .
Slegativet o = et kit [obte 5] Facendo clic sulla
Crentaies - scheda Carta si
possono
Vet Oriznge impostare le

i e dimensioni del
foglio inserito

nella stampante.

Anteprima

Applica a: =
Informatica (4 eredsfico... | o ] i |fitta

@

STAMPARE | DOCUMENTI

STAMPARE UN DOCUMENTO

I modo piu rapido € premere sull'icona

-

In tal caso verra stampata una copia del documentoc  onle
impostazioni predefinite.

In altri casi pero € utile specificare le impostazio  ni di stampa.

Informatica (2°canale) A.A. 2006/07 Andrea Colitta
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STAMPARE | DOCUMENTI

STAMPARE UN DOCUMENTO

Fai quindi clic sulla voce

Stampa del menu File.

Stampa

~Stampante .
Nome: [P Deskaet 7200 =1 Proprieti
2 [ Trova stampante...
Tipo: HP Desldet 720C
Percorsai  LPTL I stampa su file
Commento: I Stampa fronte retro

Pagine da stampare ~Copie =
& Tutte Mumero di copie: 0 E‘
" Pagina corrents " Selezione

" Pagine; I Fascicola
Immettere i numeri di pagina efo gli intervalli di
1,3,

pagina separati da virgole. Es.: 1,3,5-12

Stampa dii |Documento -] [2eom-

Pagine per foglio: |1 -
Stampa: 1Turbe le pagine nellintervalla v pdne

Adatta al formato: [Nessun adattamento -

Opzioni...

T

Informatica (2°canale) A.A. 2006/07
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CREARE TAB

ELLE

CREARE UNA TABELLA STANDARD

Scegliere la voce Inserisci tabella dal menu Tabella.

Qui si puo decidere di quante righe e colonne sarac  omposta la

tabella.

Inserisci tabella @@

Dirnen:

Numero di colonne: 2 5‘
Kumero di righe: 6 3‘

Opazioni di adattamento automatico

(% Larghezza fissa colonne:  [Auto] 5‘

" adatta al contenuto
(" Adatta alla pagina

Stile kabella: Grigha tabells Formattazione automatica...

I Imposta come predefinito per le nuove tabelle

sioni tabella

st

Informatica (2°canale) A.A. 2006/07

Andrea Colitta
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CREARE TABELLE @

INSERIRE TESTI NELLA TABELLA E MODIFICARLI

Una volta creata la tabella, & possibile inserire gl i elementi.

Ogni elemento della tabella & personalizzabile. Se n  ella barra degli
strumenti fai clic sull'icona Fapparira in primo piano la nuova
barra Tabelle e bordi .

e & € % o 8 EE LS -A -,
T [ )

Bordi

va

Con le icone e i menu di questa barra si pud impost  are il colore e lo

spessore dei bordi, il colore di sfondo delle celle , l'orientamento del
testo, e cosi via.
Informatica (2°canale) A.A. 2006/07 Andrea Colitta
CREARE TABELLE @

INSERIRE NUOVE RIGHE E COLONNE

Fare clic sulla destra di una riga gia esistente e s cegliere I'opzione
Inserisci righe del menu Tabella. Poi digitare il numero di righe
desiderate.

Per inserire una nuova colonna invece, per  prima cosa selezionare

una colonna esistente  (posizionare il mouse sul bordo superiore di
una colonna gia esistente ).

A questo punto fai clic sulla voce  Inserisci colonne del menu Tabella.

La nuova colonna verra inserita a sinistra di quella selezionata ed
avra la stessa larghezza.

Informatica (2°canale) A.A. 2006/07 Andrea Colitta
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CREARE TABELLE

USARE LA FORMATTAZIONE AUTOMATICA

Scegliendo la voce Formattazione automatica dal menu Inserisci

tabella potrai accedere ad una serie di modelli pre

Si aprira la seguente finestra.

Facendo clic sulle voci del

menu Formati si puo vedere
I'anteprima dei diversi modelli

di tabella.

Informatica (2°canale) A.A. 2006/07
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definiti da Word.

Formattazione automatica tabella

Categoria:

[Tutti gi stii tabela
St tzbella:

Grdia tabela
Tabella a colori 1
Tabela a colari 2
Tabela a colori 3
Tabela dassica 1
|Tabel dlassica 2

Tabells dassica 4

Tabela dassica 2

Tabela colonne 1
Tabela colonne 2 _todfen.. |
Tabela colonne 3
Tabela colonne 4 x| Eredefinito...
Anteprima
Gen Feb Mar Totale
Est 7 7 5 19
Ovest 4 7 17
Sud 8 7 9 24
[Totale 21 18 21 60
Applica un formata specisle s -
W Riga del titolo W Ultima riga
W Prima colonna W Ultima colonna

LAVORARE CON LE IMMAGINI

INSERIRE UN'IMMAGINE

@

Fai clic sul menu Inserisci , scegli la voce Immagine e poi l'opzione

Da file.

Inserisci immagine

Si aprira la
seguente
finestra di
dialogo con
un’anteprima
dellimmagine
da inserire.

|23 immmagni = - E @ X O St

L R
T8 Canatdent of
1“ Cartaldentita. TIF
] Cartaldentital TIF
ks jpg
chashite.of
hunkyvila.gf
cuata_gih.gf
Eaccina_riders of
Fritz.pg
T frita0z.gf

| Fritz04.9F
qattina g
lreria_sfondo By

=

Tiaches
ﬂ‘l_'_.'h_‘d E

tpmetie: |

ﬂ

B Teaitie: {Tute Vo Immagini [+, e Wiy * g, ipeg: 5T, |pe,"‘_vj ;

ety |

Informatica (2°canale) A.A. 2C

26



LAVORARE CON LE IMMAGINI

COPIARE, SPOSTARE E CANCELLARE LE IMMAGINI
Fai clic una volta sul'immagine inserita.
Comparira un riquadro attorno allimmagine.

Per spostare I'immagine bastera soltanto trascinarla .

Grafico cartesiano

Area del grafico |

BO0 =
200

o T T T
1885 1880 1985 2000 2008

@

Per avere piu copie dellimmagine bastera selezionarl  a e utilizzare le

voci Copia e Incolla del menu Modifica .

Per cancellarla dopo averla selezionata € sufficient e premere il tasto

Informatica (2°canale) A.A. 2006/07 Andrea Colitta

Canc

LAVORARE CON LE IMMAGINI

ADATTARE L'IMMAGINE AL DOCUMENTO

Per inserire una didascalia allimmagine, fai clic su di essa col
pulsante destro del mouse e sceglilavoce  Didascalia .

Informatica (2°canale) A.A. 2006/07 Andrea Colitta
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ADATTARE L'IMMAGINE AL DOCUMENTO

Per ridimensionare 'immagine invece, fai clic semp re su di essa
con il pulsante destro e scegli I'opzione Formato immagine .

Apri la scheda Dimensioni , attiva I'opzione Blocca proporzioni e
assegna i valori desiderati. FGiiialE dmnae

LAVORARE CON LE IMMAGINI @

BE||
Inmagine | Cacolla Gitests ek |
“Colari e linee I Daension | Layaut
Ditnensioni & rotazione.
Altezza; fooem 2 laghomar [s3m 2
i om—— |
Proporaoni.
dhceent [ioow =] ledhesma 0w =]
¥ Blgea properani
¥ Rispetto alle dimensioni originat
Cimensioni original

Alkezza: 0,69 cm Larghezza: 4,13em Reimposta

Informatica (2°canale) A.A. 2006/07 Andrea Colitta L E- bty

LAVORARE CON LE IMMAGINI @

GLI OGGETTI WORDART

Consentono di creare scritte vivaci da porre all'in terno del

documento. - -
Animation

Sceglilavoce Immagine dal menu Inserisci , poi fai clic su  WordArt .

. . . . Wi WordA Wordet {702 Wiiordileg
Apparira la finestra in cui it NodAr ot 1o

puoi scegliere lo stile 220 ondrt
grafico che preferisci.

WordArt Gallery = 2] x|
Select s Wordart style:
W
= » W
i -.'Iﬂullwt%“"‘% M"Vanl.-\ri :
W
H

= e W
waordan |-WordArt{ WOrdA it

e FAr i Wl ]| § %

e WP g e T

Informatica (2°canale) A.A. 2006/07 Andrez [oe ] coma
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LAVORARE CON LE IMMAGINI @

CREARE UN GRAFICO IN WORD

Selezionare la voce Oggetto nel menu Inserisci .

Nella scheda Crea nuovo oggetto scegli Grafico di Microsoft Graph

A Y

o5 B88883388
a
i

A*Trim 2*Trim 3 Trim  4°Trim

H
H
H

Sul computer deve essere installato il programma Microsoft Chart .

Informatica (2°canale) A.A. 2006/07 Andrea Colitta

IMPORTARE ALTRI OGGETTI @

INSERIRE UN INTERO FILE DI TESTO

Facendo clic sulla voce File del menu Inserisci apparira la finestra di
dialogo dalla quale scegliere il file che si deside  ra inserire.

Cerca jn: Ia gl j & = B

HNorne file: Inuke j Apri I
Tipo file [ Tui e (-] =] Anndla

Z|

Informatica (2°ci
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IMPORTARE ALTRI OGGETTI @

INSERIRE FOGLI DI CALCOLO E GRAFICI

Per inserire questi oggetti bisogna accedere sempre alla voce
Oggetto del menu Inserisci .

Nella finestra di dialogo selezionare  Crea da file usare il pulsante
Sfoglia per trovare il file e poi fere clicsu  OK.

Informatica (2°canale) A.A. 2006/07 Andrea Colitta

IMPORTARE ALTRI OGGETTI @

IMPORTARE E COLLEGARE FILE

La finestra di dialogo precedente (a destra) consen  te di scegliere se
collegare il file al documento oppure se  importarlo (opzione di
default) .

« se un file & soltanto collegato, Word ne usera sempre
automaticamente la versione piu aggiornata . Se perad il file viene
rinominato o spostato in un’altra cartella, il coll egamento non
funzionera piu.

« un file importato diviene invece un oggetto indipen dente
dall'originale e puo essere modificato solo all'interno di Word
Quando si importa un file le dimensioni del documen to
aumenteranno notevolmente.

Informatica (2°canale) A.A. 2006/07 Andrea Colitta
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INSERIRE UN FILE AUDIO

Creare file sonori tramite microfono:

« Posizionare il cursore nel punto in cui intendi ins erire il file audio

« Apri la scheda Crea nuovo oggetto della finestra Inserisci oggetto
« Scegli Audio wave e faiclic so OK

Inserisci oggetto

2]
rea da file |

Tipo oggetta:
Clip multimediale
Controllo calendario 8.0
Controllo Calendario 9.0
Corel PHOTO-PAINT 6.0 Image
CorelDRAW 6.0 Exchange Graphic ™ visualizza come icona
CorelDRAW 6.0 Graphic = =

isultat

. Inserisce un nuowo oggetto Audio Wave
el documento.
Informatica (2°canale) A.A. 2 Annlla

IMPORTARE ALTRI OGGETTI @

IMPORTARE ALTRI OGGETTI @

Nel documento apparira I'icona di un altoparlante e
finestra del Registratore di suoni
iniziare la registrazione.

si aprira la
:premiil pulsante rosso per

‘%, Supno - Registratore disu... E|§_|g|
File Modifica Effetti 7

Posizione: Durala
000 = 000
|

Da ora in poi per riascoltare il sonoro bastera fare doppio clic
sull'icona.

\J)

Andrea Colitta

Informatica (2°canale) A.A. 2006/07

31



DOCUMENTI WEB @

CREARE E USARE | SEGNALIBRO

Il segnalibro €& uno strumento che consente di navigare all'interno
dei documenti.

Serve per etichettare un particolare punto di un documento in modo
tale da poterlo ritrovare rapidamente.

Fai clic sul menu Inserisci e sulla voce Segnalibro .

Segnalibro HE

Mome segnalibro:

|caplto\02
Ne"a flnestra dld|a|OgO Che Al segnalibri nella pagina: —
appare inserisci il nome da —Iym
assegnare al segnalibro e poi
fai clic su Aggiungi .

I
Informatica (2°canale) A.A. 2006/07 Andrea Colitta
Ora posiziona il cursore all'inizio del documento, poi premi F5 (oppure

vai su Modifica e poisu Vaia) e scegli Segnalibro dalla finestra di
dialogo che appare.

A guesto punto scegli il segnalibro che desideri e fai clic sul pulsante
Vai.

Word ti portera al segnalibro precedentemente defini  to.

Informatica (2°canale) A.A. 2006/07 Andrea Colitta
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DOCUMENTI WEB @

CREARE LINK A SITI WEB

* Seleziona una frase che costituira il collegamento.
* Scegli la voce Collegamento ipertestuale dal menu |  nserisci.

* Nella casella Indirizzo digita il sito web desiderato e fai clic su OK.

Inserisci collegamento ipertestuale

Collega a: Testn da visualizzare: |LA MIA HOME PAGE
Cercain: (= Mio sito web
File o pagina
weeh esistente ~4ti preferiti
Cartella
0 Eieite siti preferiti
]
Inserisci nel
documents Pagine
| visualizzate
a
Crea nuova Fil "
o ile recenti
Ind\r‘i’zzu g Indirizzo: iwndex‘htm
posta
elettranica
Informatica (2°canale) A.A. 2006/07 Andrea Colitta

DOCUMENTI WEB @

CREARE DOCUMENTI PER IL WEB
Word permette di salvare i documenti in formato .html per far si
che siano leggibili dai browser.

Per fare cio € sufficiente fare clic sulla voce Salva con nome del
menu File e scegliere I'opzione documento HTML nel menu a discesa

Tipo diflle .

Saben il ] D et DE RN | = M8 » Sryserti +
3]

Cesroioge

=
Dmcumant!

Fieoies paggrac  La-is Dremy pacpne vl con word 2 amitis koo

'r._,..i 3 MemuFle: (s s cem pagtia et con wond Fim =] [ e
Informatica (2°cana|e Pires & 182 o [ [Pnnm el (% ity * ol = aenls "9

33



LA STAMPA UNIONE

Da usare quando si ha I'esigenza di inviare uno
numerosi destinatari abituali.

@

stesso documento a

Attraverso il metodo stampa unione €& possibile memorizzare un
indirizzario in modo da evitare di riscrivere ogni volta  le intestazioni

delle lettere e delle buste.
La procedura ¢ diversa nelle varie versioni di Word.

In Word XP scegli nel menu Strumenti
'opzione Lettere e indirizzi

Con un clic su Creazione guidata Stampa
unione iniziera la procedura guidata in sei
fasi su cio che si deve fare.

Informatica (2°canale) A.A. 2006/07 Andrea Colitta

4 % Stampa unione - X

Selezione del tipo di documento

Spedficare il tipo di documento al
quale si sta lavorando.

¥ Lettere
) Messaggi di posta elettronica
) Buste
) Etichette
7 Elenco
Lettere

Consente di inviare lettere a un
aruppao di persane, £ possibile
personalizzare dascuna lettera in
base al destinatario.

LA STAMPA UNIONE

@

CREARE UN DOCUMENTO DA DISTRIBUIRE

In Word97 facendo clic sul menu Strumenti e poi su Stampa unione

si aprira la seguente finestra di dialogo ce permett
primi tre passi della stampa unione .

Piepara stampa unione BHE

e di impostare i

Perimpostare la Stampa unione, inizisre scegliends il pulsants Crea qui sotto,

=] pocumento principale

i Crea ™ !
2 Origing dati

135t =

3
¥ Ll Uricei | dati ol documento

Unised,,

Informatica (2°canale) A.A. ! Annulls
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LA STAMPA UNIONE @

CREARE UNA LISTA DI DESTINATARI

Proseguendo con la creazione guidata della stampa u  nione verra
chiesto di creare un  Nuovo elenco di indirizzi

Una volta creato l'indirizzario premi  OK e Word ti portera al
documento principale dove specificare la posizione in cui far apparire
i dati relativi al destinatario.

Per questa operazione € molto utile la  barra degli strumenti stampa
unione che Word ha aperto automaticamente.

Insestsc compo unione: = | Insartsci compaWord = | Gl M 4 |t P H ﬂﬁﬂr?mﬁsmlid.
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