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CAPITOLO 1
Nozioni Generali

ATTIVAZIONE DEL PROGRAMMA

11 metodo piti rapido per l'attivazione del programma, nel caso in cui sia stato installato con Office 2000, consiste in un

semplice clic del mouse sull'icona di Word 2000 posta sulla barra degli strumenti di Office (vedi Figura 3).
Un secondo metodo, necessario nel caso in cui Word 2000 sia stato installato separatamente, ¢ il seguente:

e Premere il pulsante Avvio.
o Scegliere la voce Programmi.
e Scegliere la sottovoce Microsoft Word.
Figura 3: la barra degli strumenti di Microsoft Office
e il pulsante per l'attivazione di Word.

Non compare la barra di Office 2000; come fare?

Nel caso in cui la barra degli strumenti di Office non
appaia, ¢ necessario aggiungerla seguendo la seguente

procedura:
o Attivare il Pannello di controllo. Povionateers e
o Attivare l'icona Installazione applicazioni. e O T | =
»  Scegliere il programma Microsoft Office 2000. S ) e | ———
e Premere il pulsante Aggiungi/Rimuovi. I e e
o Scegliere gli Strumenti di Office. e 2
e Premere il pulsante Modifica Opzione. = ﬂ —_—
e Attivare l'opzione Barra degli strumenti Microsoft S Cm—— o i
Office. o e ) S
¢ Riavviare Windows come nuovo utente per far ey =
apparire la Barra di Office. —
e Portare il cursore di schermo in corrispondenza di I
tale barra di Office in una zona non contenente
pulsanti.

e Premere, il tasto destro del mouse e scegliere la voce Personalizza.
e Scegliere la scheda Pulsanti nella finestra Personalizza.
o Attivare il selettore della voce Microsoft Word 2000, all'interno della finestra di dialogo.

AMBIENTE DI LAVORO DI WORD 2000

Attivato il programma, sullo schermo appare I'ambiente di lavoro riportato in Figura 4, suddiviso nel seguente
modo:

e La barra del titolo di programma, nella quale ¢ riportato il nome simbolico del programma (Microsoft Word)

seguito dal nome del documento che si sta realizzando con lo stesso.
o Labarra dei menu, per mezzo della quale si compie la scelta dei comandi del programma.

o Le barre degli strumenti, costituite da pulsanti che facilitano 1'attivita di scelta dei comandi del programma.
o L'area dilavoro o del testo, nella quale s'introducono testo, immagini ed ogni oggetto informatico gestibile

con programmi dell'ambiente Windows.

e La barra di stato, che fornisce informazioni di base sul documento.
e« Le barre di scorrimento verticale e orizzontale e le relative icone, che consentono di far scorrere il
documento nelle due direzioni possibili.

o | bordie le icone, che consentono di ridimensionare la finestra di schermo di Word come un qualsiasi
programma operante in ambiente Windows.

o L'assistente di Office, che costituisce un valido strumento di aiuto nelle differenti situazioni di lavoro (vedere

"Le funzioni di aiuto in Word").
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Figura4:Iambiente di lavoro di Word 2000 con tutte le barre dei menu e degli strumenti.

SCRIVERE CON WORD

Per scrivere con un programma di trattamento testi, ¢ necessario conoscere il funzionamento della macchina per
scrivere, avendo cura di tener presente quanto segue:

La posizione d’inserimento del carattere ¢ definita dal trattino verticale lampeggiante sullo schermo (detto anche
“cursore”).

11 foglio di carta puo essere visualizzato, virtualmente sullo schermo.

I1 tasto Shift, premuto mentre si digita un carattere, permette di ottenere, temporaneamente, le maiuscole della
parte alfabetica della tastiera e i caratteri superiori dei tasti che ne riportano due o tre.

I1 tasto Caps Lock determina il blocco dei caratteri in modalita maiuscolo (se, in tale situazione, si preme il
tasto Shift, i caratteri dello schermo ritornano temporaneamente in minuscolo).

Il tasto Invio sposta il cursore all’inizio della riga successiva dello schermo; cido corrisponde all’azione
derivante dal colpo di leva che fa avanzare di una riga il foglio di carta nella macchina per scrivere e,
contemporaneamente, riporta il carrello a capo.

Il tasto Barra spaziatrice inserisce uno spazio tra i caratteri del documento, per consentire la suddivisione del
testo in parole.

Un’ultima precisazione operativa riguarda la relazione tra le dimensioni del foglio di carta utilizzato con la
macchina per scrivere e quelle virtualmente disponibili utilizzando il programma di trattamento testi.

Nel primo caso, le dimensioni non possono variare una volta che si & iniziata I’operazione di scrittura; nel secondo,
invece, potranno essere ridefinite in ogni momento (nei limiti delle caratteristiche fisiche della stampante). Ad una nuova
richiesta d’impaginazione del documento, infatti, il programma, in modo pressoché automatico, adeguera la distribuzione
del testo alle nuove dimensioni del foglio.

Un’osservazione quando si scrive per la prima volta:

quando si inizia a scrivere con un programma di trattamento testi, si pud subito osservare una prima proprieta
costituita dal ritorno a capo automatico del cursore. Questo avviene quando il numero dei caratteri digitati supera il
numero massimo dei caratteri consentiti su una generica riga di schermo.

IL CONCETTO DI PARAGRAFO

Il paragrafo ¢ un elemento del documento comune a tutti i programmi di trattamento testi. Ciascun programma, infatti,
prevede, oltre alla possibilita del ritorno a capo automatico del cursore, che si attiva quando una riga di scrittura ¢
completata, anche un ritorno a capo forzato dello stesso cursore in seguito alla digitazione del tasto Invio da parte
dell’utente. L’insieme di caratteri compresi tra due tasti Invio successivi costituisce un’unita manipolabile da un punto di
vista tipografico.

Per scoprire che, in corrispondenza al tasto Invio, il programma inserisce un carattere normalmente nascosto, &

sufficiente premere con il cursore del mouse il pulsante . posto nella barra degli strumenti.
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MUOVERSI NEL TESTO CON LA TASTIERA

E’ possibile muovere il cursore del computer nell’area di lavoro, all’interno del documento gia digitato, utilizzando, oltre al
mouse, la zona della tastiera riportata nella figura sottostante:

E’ opportuno definire il funzionamento dei tasti che determinano lo spostamento del cursore sullo schermo:

| |'.-,Tﬁ

A

- &
o)

e

|

Tasto

Descrizione del movimento

A

L

Spostano il cursore di testo tra le righe
di scrittura, di una riga per volta.

=]

Spostano il cursore di testo all'interno
dell'area di lavoro, carattere per
carattere in orizzontale.

i
)

—F
7]

|

03

E-

&

Spostano il cursore rispettivamente
all'inizio e alla fine della riga di
scrittura.

o—
i |
=

Sostituisce la righe di testo presenti
nella videata corrente con l'insieme di
righe di testo della videata precedente.

i

Sostituisce la righe di testo presenti
nella videata corrente con l'insieme di
righe di testo della videata successiva.

= I

Tenendo premuto il tasto CTRL e
premendo quello riportante la freccia
inclinata, il cursore si sposta all'inizio
di tutto il documento.

Tenendo premuto il tasto CTRL e
premendo quello riportante la scritta
Fine, il cursore si sposta alla fine di
tutto il documento.
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CAPITOLO 2
Come creare un documento

CREARE UN DOCUMENTO

Quando si avvia Word, sullo schermo appare un documento vuoto pronto per l'inserimento del testo. Mentre si
scrive il testo, quando la riga ¢ completa, Word sposta il punto di inserimento automaticamente ad una nuova riga. Per
spostare il punto di inserimento in una qualsiasi posizione del documento, fare clic col mouse nella posizione
desiderata oppure premere i tasti di direzione. In Word si possono tenere aperti, contemporaneamente, tutti i
documenti che si vuole.

1. Fare clic dove si desidera inserire il testo e
iniziare a scrivere

2. Premere Invio quando si vuole iniziare un nuovo

paragrafo o inserire una riga vuota
La ORT MATEMATICA DEL CONTINER™ S0 FORD
3. Premere Backspace per eliminare testo a sinistra i bioke mvmeruse | deflaizins e “locp” nu-_'n'l.' v Fpoms | bpune
.. o mRpfaoi e | i [
del punto di inserimento oppure premere Canc ] e g el R
per eliminare testo alla destra del punto di i w:‘""?;':.“;:_':.m:u“; ey i TR
inserimento w | diquetsion b s | meaedid

1. Fare clic sul pulsante Nuovo della barra degli
strumenti Standard o tenendo premuto il tasto
Ctrl premere il tasto N (Ctrl + N)

|l|u|

LIl =1L .
Rt U e W o PRI

SPOSTARSI IN UN DOCUMENTO

Scrivendo un documento, parte del lavoro scorre e scompare dal video. E' possibile rivedere qualsiasi parte del
documento per scorrimento (una riga alla volta o rapidamente), per pagine o sfogliando. E' opportuno cambiare
visualizzazione per apportare modifiche e per vedere come apparira il documento stampato.

1. Per scorrere un documento una riga alla volta, fare clic sulla freccia di scorrimento verso l'alto o verso il basso
della barra di scorrimento verticale sul = o
margine destro. ] EEY

2. Per scorrere raplqamente un intero T g e Py Y reerar! Tateeon =y
documento, fare clic e tenere premuto || e nl.m I A T -
il pulsante del mouse sulla freccia di Taok i fad e clicird
scorrimento verso l'alto o verso il : DS
basso della barra di scorrimento
verticale.

3. Per andare ad una pagina specifica del
documento, fare clic e trascinare la
casella di scorrimento sulla barra di
scorrimento verticale finché nella
casella gialla non compare il numero

della pagina desiderata. Per scorrere
una pagina alla volta premere PagSu o PagGiu sulla tastiera

P IR R ek T e Ii-c .;

[ T
FIITEMAI R WL el
Zre = - -

STRUTTURA ED OCRGANIZIAIIONE

T A i e S e i COrre ien de i e pil BB

AL TTR
CRATRO D] AT OLTA DAl

]
-
- |
R o TR TR N =10 s
= B ORPRAEL | ] GO D g
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IMPOSTARE LA PAGINA

Per impostare le opzioni utili a stampare un documento, si usa la finestra di dialogo Imposta pagina del menu File, che
consente anche di specificare le dimensioni della carta e I'orientamento (orizzontale o verticale). Prima di stampare &
sempre meglio vedere il documento in anteprima. Il pulsante Stampa della barra degli strumenti Standard, stampa
una copia del documento con le impostazioni correnti. Per selezionare ulteriori opzioni, usare il comando Stampa del

menu File.
Impostare la pagina

1. Fare clic sul menu File e poi su Imposta pagina
Fare clic sulla scheda Dimensioni
3. Se necessario, specificare le dimensioni della
carta caricata nella stampante

4. Se necessario, cambiare l'orientamento della
pagina
5. Nella casella Applica a, selezionare Questa

sezione, Da questo punto in poi o Intero
documento

6. Vedere in anteprima la pagina di esempio con
le sezioni effettuate
7. Per modificare le impostazioni di default per

tutti 1 nuovi documenti, fare clic su Predefinito

e poi sul pulsante Si
8. Fare clic su Ok

SELEZIONARE TESTO

[7]

Per copiare, spostare, formattare e cancellare parole, frasi e paragrafi, & necessario selezionare il testo con cui si vuole
lavorare. Per deselezionare il testo fare un clic in un punto qualsiasi del documento.

Selezionare testo

1. Osservando le indicazioni riportate in tabella, scegliere il modo piu efficace per effettuare la selezione
desiderata: il testo selezionato verra evidenziato su sfondo nero

ESER O STLERONE E CORRERORE AITOMATICN

For salazionang Fare

Una singofa parola Dopplo clic sulls parcla

Triplo clic su una parala allintems

LIn singolo paragrafo del paragrafo

A

Clic =ul margene sinstro, accantoe alla

Lina singofs nga Hga

Tanere pramuto chic allmizio del -

Una pane di documenta  [esio @ TrasCingss o Cursone fir alla

STAGE INM:' ‘9"? Mmmuccm ACQUE SOTTERRANEE

" Moo Wil - o ¥
E‘lﬂ-mmr—nmn—lIﬁnML
DERSRY ABhed -

H:"'\-ﬂt

Ae AOEN S H
-6/5 ENEmiEE

# ! Treg A 1 0S5 #

Gabous 10 muggis

eoe 10000 BN

3.
-4 -*-l--l-'u'-u-l_ﬂ"I

|

Sbuses & Carsieme ¢ Spebealagia “ A, Parelini™
Grete di Ofiers - Valetagra (VD

fire dal brano da selezionan r
Tutta il docurmenio Triplo clic su! margne simsiro W[5 ]s
L
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SPOSTARE E COPIARE TESTO

11 testo selezionato, pud essere tagliato, copiato o
incollato in una qualsiasi nuova posizione. La copia
del testo selezionato, contenuta in un'area di
memoria temporanea (Appunti), pud essere
incollata pit volte finché non viene sostituita da una
nuova operazione "taglia" o "copia”.

Spostare o copiare con la barra degli strumenti
standard

1. Selezionare il testo che si vuole spostare o
copiare

2. Fare clic sul pulsante Taglia (da tastiera
Ctrl + X) o Copia (Ctrl + C) della barra
degli strumenti Standard

3. Fare clic nella nuova posizione

4. Fare clic sul pulsante Incolla (da tastiera
Ctrl + V) della barra degli strumenti
Standard

Spostare e copiare testo per trascinamento

1. Selezionare il testo che si vuole spostare o
copiare

2. Spostare il puntatore sopra il testo selezionato

3. Per spostare il testo fare clic, tenere premuto il
pulsante del mouse, trascinare il puntatore del
mouse in una nuova posizione, poi rilasciare il
pulsante

4. Per copiare il testo in una nuova posizione fare
clic e tenere premuti contemporaneamente il
pulsante del mouse ed il tasto Ctrl; trascinare il
puntatore del mouse in una nuova posizione e
rilasciare il pulsante ed il tasto Ctrl
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5. Per copiare il testo in un'altra parte del
documento, selezionarlo, spostare il puntatore
sopra il testo selezionato e, tenendo premuto il
pulsante destro del mouse, trascinare il
puntatore nella nuova posizione e fare clic su

Copia
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TROVARE E SOSTITUIRE TESTO E FORMATTAZIONE

In un documento per individuare testo e formattazione, si utilizza il comando Trova (sul menu Modifica); per
sostituire immediatamente testo e formattazione si utilizza il comando Sostituisci. Nella finestra di dialogo Trova e
sostituisci facendo clic sul pulsante Altro si possono impostare ricerche pitt complesse come per individuare caratteri
speciali o simboli. La scheda Vai a, permette di passare rapidamente ad una posizione specifica del documento.

Trovare testo e formattazione (F5)

Fare clic sul menu Modifica, poi su Trova

Nella casella Trova scrivere il testo che si
vuole cercare

3. Fare clic sul pulsante Altro, per impostare

D=

Teirva @ siablussci

ricerche piu complesse (comparira la scritta

Standard)

4. Selezionare le opzioni di formattazione e
di ricerca che si vogliono usare. (Per
ricerche semplici fare clic su Standard e
la finestra dialogo ridurra le dimensioni)

5. Fare clic su Trova successivo finché non
si & trovata ogni occorrenza del criterio

6. Quando appare un messaggio, in cui
Word comunica di aver finito di cercare
nel documento, fare clic su OK

7. Fare clic su Annulla

Trovare informazioni per tipo

1. Premere tasto F5
Nella casella Vai a, fare clic sul tipo di
posizione o di informazione a cui si vuol
passare

3. Inserire il numero (o il nome)
dell'elemento nella casella al centro della
finestra (che cambia etichetta a seconda
dell'elemento selezionato) oppure lasciare
vuota questa casella per trovare tutte le

occorrenze dell'elemento selezionato
4. Fare clic su Vai a

5. Fare clic su Chiudi

Trowa o sophibuidcs

| ek |
O Shargdard =
Corcai ih.i:lq r.I I Hhmole mimsse
' I Sel putrode kere
I Lisa carettoni iy
Trirvs
e A e
CHie par eliriase irmposianon di El Clit pef delEmanang
formallazone 03 basio di Heeca

simboh speciali da

Clic par apairs fingstne of dialogo incul
spetificars |e formatiazon| da krovare

tercae come segni di
{lal'agIJTD
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Faen che pe sokezionses
caraiben special & grmbah chas

Sostituire testo e formattazione &1 mgfionss dRiREE

1. Fare clic sul menu Modifica, poi su Sostituisci

2. Scrivere nella casella Trova il testo che si vuole Skt Fottes ¥] T sy
identificare Pormaba: Teo d fafiftee: 12 Pl et Ao
) ) ) Seattmniry | 3] e |
3. Ffare clic sgl pulsarllte AItr.o e ;();)1 sglezmna}r:: lg Pormatn _I5 i
ormattazione o le opzioni di ricerca che si 5 o 2 e
. . . . - rw B E!E e I
desidera individuare S — LI e e e
I Lha taralimm pdy
4. Scrivere nella casella Sostituisci con, il testo
. . . m o
che si vuole usare come sostitutivo e b e | [eat]
5. Selezionare l'eventuale formattazione che si ET‘

vuole sostituire

6. Fare clic su Trova successivo, Sostituisci o

: 4
Sostituisci tutto Tovs Sostpaspt | pwa |

B fpetoratet |
7. Quando Word comunica di aver completato la T e L R
sostituzione, fare clic su OK “”"'_.‘f::“ AR = %#L;"—Iﬁ
8. Fare clic su Chiudi o [ 5] B i i Srgerd 2
7T s cmsimen ity

e e |
a

CONTROLLARE ORTOGRAFIA E GRAMMATICA

Durante la digitazione di un documento, Word inserisce
] una sottolineatura ondulata rossa sotto i nomi che non
i puo trovare nel suo dizionario o sotto le parole con errori

—— !I di battuta o sotto le parole doppie (come "la 1a"). Questi
errori possono essere corretti immediatamente o a

—&I documento finito. Prima di stampare il documento finale

" - I comunque ¢ necessario controllare che non siano presenti
errori di sintassi.

CArsISm Sia |
araaimante ¢

T T e

-_ﬁ_'l P Corirolls grammatics

Correggere un errore ortografico mentre si scrive
(1" Mecvclt Wil - From o

. o )0 ot Wsnks [puer Pypma Spmrel Tibale Pepaia b _aldls
1. Fare clic destro su qualsiasi parola con una DR @RT] Btd. o€ BOSHe O

sottolineatura rossa per visualizzare il menu di [ Premiaey - g sz O /fE EREE S

scelta rapida di correzione T R """'"i'-"”""“'”""""‘""j
2. Fare clic su una alternativa suggerita o dire a 5 sseoaapmingloRiem 0
Word di ignorare tutte le occorrenze della ! ;_';“j:‘::,‘_:;:f;m“f:'”"‘ Y e s
parOIa Lo . L. . :_I T Pajge o IHAT 1 mecns delln roele b oo LS o
Se gli errori di ortografia sono molti & meglio f| chuemtn e i (EUR
3. usare Controllo ortografia e grammatica nell - ] T
menu Strumenti a . 5
= 4 ?mm E "
P el R i s 15 T, = D0 1
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Correggere grammatica ed ortografia (F7)

Dfingmalive & o ammnl s

1. Fare clic all'inizio del documento, poi sul
pulsante Controllo ortografia e grammatica

I adiana |l arsdand

della barra degli strumenti Standard oppure sul ! _&f |
tasto F7 o idropotatile da mol L
2. Mentre controlla il documento, Word evidenzia passi, sopratifito nella fasia = 7| hacend :| |
gli errori di ortografia nella casella Non nel et || - il
dizionario e le frasi non corrette nella casella feace o G !
Errore grammaticale, e nella casella s Conbinite: i
Suggerimenti propone una o pit alternative s | =
3. Per effettuare la sostituzione, selezionare il = M
suggerimento pill consono, poi fare clic sul Tk | | dortsitem | wods | |

pulsante Cambia __@J ¥ Cintraka prammates

4. Per saltare la parola o la regola, fare clic sul
pulsante Ignora o su Ignora tutto per saltare
tutte le occorrenze della parola o della regola

5. Se i suggerimenti non sono adatti, fare clic nel
documento e correggerlo manualmente; per
continuare fare clic sul pulsante Riprendi

6. Quando il controllo grammaticale & completo,
Word presenta un prospetto di statistiche e di
leggibilita. Fare clic su OK per tornare al
documento

':*fg Ariefedihen F-'--I--:'I' T --t'z :.'il':lll'l
Lo!l.n.l.uu:--mu‘luhnu@dhn-'ﬂ'ih e elln g
um{l!ﬂ.luﬂlq'-hnlmw-turuhuhl i oy

Al s h | | T
Elatipsge il &

ds mevcares (Hgh, sul quale 25 rovane due
cilin dret (ups in ogm rame) che servone
roeme imddir

VEDERE UN DOCUMENTO IN ANTEPRIMA

La funzione Anteprima di stampa ¢ particolarmente -
utile quando si hanno documenti su pill pagine,
suddivisi in sezioni con intestazioni e pie¢ di pagina *
diversi per ogni sezione. La barra degli strumenti
Anteprima di stampa permette di analizzare meglio
come si presenta il testo sulle varie pagine.

Vedere in anteprima un documento

1. Fare clic sul pulsante Anteprima di stampa nella
barra degli strumenti Standard

2. Per visualizzare contemporaneamente pill pagine,
fare clic sul pulsante Pagine multiple

3. Per visualizzare una pagina alla volta, fare clic
sul pulsante Una pagina

4. Per cambiare dimensione, fare clic sulla freccia
della casella discesa Zoom per selezionare un
ingrandimento

5. Per ridurre la lunghezza del documento di una
pagina, fare clic sul pulsante Riduci di una
pagina

6. Per visualizzare a tutto schermo, fare clic sul
pulsante Schermo intero (con quest'opzione
rimane visibile solo la barra degli strumenti); per
uscire da schermo intero fare clic sul pulsante
Chiudi schermo intero

7. Per uscire da Anteprima di stampa, fare clic sul
pulsante Chiudi

BB

:'-C‘-"l'r_'| .r_ =i
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STAMPARE UN DOCUMENTO

Word consente di scegliere con estrema flessibilita cosa stampare del documento attivo. Si pud selezionare la
stampante disponibile, si puo scegliere di stampare i commenti o un elenco degli stili usati nel documento oppure le voci
di Glossario. Inoltre sara possibile stampare una, alcune o tutte le pagine di un documento e una o piti copie dello
stesso documento.

Stampare velocemente un documento

1. Fare clic sul pulsante Stampa nella barra degli () o ks ks B Fmato Frmwe Tdels fommr © T
strumenti Standard o nella barra degli strumenti  NE @ @AY BT - A€ BOERL 0 |
Anteprima di stampa S ' ' ' '

Stampare una pagina con opzioni

1. Fare clic sul menu File e poi su Stampa
Controllare che nella casella Nome del
riquadro della stampante compaia il nome
della stampante attiva

3. Selezionare un'opzione nel riquadro Pagine

da stampare:
Tutte, per stampare tutto il documento

Pagina corrente, per stampare la pagina in | I_Ii;l}l Iﬁl Emescly

cui si trova il punto di -mﬁ;ﬁﬂﬂwi |

inserimento Selezione, per stampare un

blocco di testo gia selezionato Pagine, per Swoad focoumen: |l Sempa [ristee psgre mfroeraals. =]

stampare solo le pagine indicate o | [ og | senla |
4. Scrivere un numero delle copie che si e = IIJ LSS

vogliono stampare e selezionare se le copie

devono essere fascicolate
5. Fare clic su OK
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CAPITOLO 3
Formattare un documento

FORMATTARE IL TESTO PER EVIDENZIARE

Formattare, significa cambiare lo stile di parole o di interi paragrafi decidendo il tipo di caratteri (font) o gli effetti
commutatori (grassetto, corsivo, sottolineato, evidenzia e altri si attivano e disattivano con un clic) da attribuire al
testo. Il testo puo essere formattato combinando piu attributi come grassetto e corsivo, grassetto e sottolineato,
corsivo grassetto ed evidenzia, ecc... . L'uso di una font, cioe di un tipo di carattere per i titoli e di un altro tipo per il
testo principale contribuisce a rendere pit gradevole e professionale i documenti.

Formattare rapidamente il testo

1. Selezionare il testo che si vuole mettere in
evidenza

2. Fare clic sui pulsanti Grassetto, Corsivo,
Sottolineato o Evidenzia della barra degli
strumenti Formattazione: & possibile
combinare piu attributi alla volta

3. Fare clic in un punto qualunque del
documento per deselezionare il testo
formattato

Cambiare rapidamente tipo o corpo di carattere

1. Selezionare il testo che si vuole formattare

2. Fare clic sulla freccia delle caselle a discesa
Carattere della barra degli strumenti
Formattazione e fare clic su un nuovo tipo di
carattere (per es.: passare dalla font Arial
Narrow alla font Book Antiqua)

.mmmmm'.l . T
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15 - Tomes New-Bomur 18, Times-New Roman-20, Times-

[RE SRR TN

" Mscionnll Word - Dscumentol

3. Fare clic sulla freccia delle caselle a Jﬂ Be Modfcs Veuskza Jrswso Formsto [nmenti Jabels Foestra 1 .-.I.El ﬁ:
discesa Dlmen3|ong carattere .della I[D E H ﬂ['b. ¥’| : Hn ® ¢| e til E -m ‘i‘ |
I

barra degli strumenti Formattazione

e fare clic su una nuova dimensione || Normee % Gook Artigue -[ﬂ"l'l G7sEma LG |
in punti ("corpo” del carattere) iig-|-l-|-2-;-?-l-4-|-5-l-ﬁ.:|-'-l -:E KA - ||.El:|3| B~ 1 EE- 4 ke LE;
16 '
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o

2 Lo w0, Asial 1 2, Arial 14, Arial 16, ﬁw 3 -Arial-20,-Arial- 229 J
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Applicare effetti di formattazione al testo

1.

Selezionare il testo che si vuole formattare
Fare clic sul menu Formato, poi su
Carattere

Fare clic sulla scheda Tipo per cambiare il
tipo di carattere (font), lo stile, la
dimensione  (corpo), il tipo di
sottolineatura, il colore ed aggiungere
effetti al testo

Per cambiare la spaziatura tra i caratteri
fare clic sulla scheda Spaziatura e
posizione e scegliere le opzioni desiderate
Per aggiungere effetti di animazione fare
clic sulla scheda Animazione e scegliere le
opzioni desiderate

Verificare i risultati in Anteprima di
stampa

Fare clic su OK

IMPOSTARE L’ALLINEAMENTO

5o Im-mlml

el

.......

I documenti, per impostazione predefinita, vengono allineati a sinistra, mentre il testo a margine destro rimane irregolare
(a bandiera). 1l testo allineato a destra, cio¢ con le righe tutte pareggiate a destra ed irregolari a sinistra (a bandiera) &
usato, per esempio, per aggiungere la data ad una lettera. Il testo giustificato & allineato sia a destra sia a sinistra ed ha un

aspetto professionale. Il testo centrato ¢ usato per titoli ed intestazioni.
Allineare il testo a sinistra 0 a destra, centrare o giustificare

1.

Selezionare almeno una riga
del paragrafo di cui si vuole
impostare 1'allineamento
Per allineare a destra fare clic
sul pulsante Allinea a destra
. . sl
nella barra degli strumenti

¢ Mcroeodt 'Woad H AMESSH

|::n$n Q7 & :ﬂzqmﬂ-ﬁ.li o

- Tm—;m—itmm =2

g rg

=
Formattazione =7

Per allineare a sinistra fare .
clic sul pulsante Allinea a
sinistra nella barra degli
strumenti Formattazione
Per centrare fare clic sul
pulsante Centra nella barra ;
degli strumenti di
Formattazione

Per giustificare fare clic sul
pulsante Giustifica nella
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IMPOSTARE L’ INTERLINEA

L'interlinea ¢ la distanza tra una riga di testo e l'altra. Per
predefinizione l'interlinea ¢ singola ma, per spaziare meglio il

testo, la si pud modificare in spaziatura doppia, o pari a 1,5 righe.

Si puo anche aggiungere spazio in pill sopra e sotto i titoli, le |

citazioni rientrate, i paragrafi o altro.

Cambiare l'interlinea

# stra:
A dgsa:

e spanetirs | Qtrbmens tean |
Mrasmenics |Gttt x| Uvelo stturea | Corgo del testo. wi|
Rl

o 3 Tpedsa Facrs e

1. Selezionare il paragrafo o i paragrafi di cui si vuole | Spansia

modificare I'interlinea

infine sulla scheda Rientri e spaziature

3. Fare clic sulla freccia della casella a discesa
Interlinea e poi fare clic sull'opzione desiderata

4. Eventualmente, nella casella Valore
l'interlinea desiderata (indicare il valore in punti)

Osservare il risultato in Anteprima
Fare clic su OK

A

Cambiare lo spazio fra paragrafi

1. Selezionare il paragrafo che si vuole
modificare

2. Fare clic sul menu Formato, poi su
Paragrafo ed infine sulla scheda Rientri e
spaziature

3. Per aggiungere spazio sopra ogni paragrafo
selezionato, scrivere una misura (in punti)
nella casella Prima e per aggiungere spazio
sotto ogni paragrafo selezionato, scrivere una
misura (in punti) nella casella Dopo

4. Osservare il risultato in Anteprima

5. Fare clic su OK

VISUALIZZARE | RIGHELLI

Fresan
2. Fare clic sul menu Formato, poi su Paragrafo ed ngee:

Erkecima

3 e f] | 2

for B pamn | goem
fore i [eswn 3] [0 2

ks

1.5 g =

scrivere

F* oor v il

e spaianrs | testo |

Anesgento: [Gustficsto  w| | Livelo strottea [coepo deitesto ¥
Rierts|

Amstrar  [0em 3 spadae: Rasctra d:

& destrac fiem = {rsmme) "rl | 3
Spasistues

Brima: [o et :ﬁ} prbarbren: yalora:

Dapo: et Siisrocs I =
frepema

o et el A et eyl e S

Nelle finestre dei documenti generalmente compaiono due righelli: uno orizzontale nella parte superiore della
finestra del documento ed uno verticale lungo il bordo sinistro. II righello orizzontale indica la lunghezza delle righe di
testo e consente di impostare rapidamente margini, rientri, tabulazioni, larghezza delle colonne. Il righello
verticale ¢ usato per regolare i margini superiore ed inferiore della pagina del documento e l'altezza delle righe nelle
tabelle. Word in vista normale predispone il righello orizzontale ed in vista layout di pagina appronta ambedue i

righelli. I righelli possono comunque essere nascosti.

Word 2000
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Mostra e nasconde i righelli

1. Fare clic sul menu Visualizza e poi su Righello

Per visualizzare il righello orizzontale, fare clic sul pulsante di visualizzazione Normale. Per visualizzare

ambedue i righelli, fare clic sul pulsante visualizzazione Layout di stampa

4 Mrorosolt Woord - DLANLLCA
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IMPOSTARE TABULAZIONI DI PARAGRAFO

Le tabulazioni vengono impostate per stabilire I'allineamento di dati testuali o numerici rispetto ai margini del
documento. Vi sono quattro tipi di fermi di tabulazione: a sinistra, a destra, al centro e decimale (per dati numerici). I fermi
di tabulazione sono posizioni predefinite lungo la riga di testo, impostate di default a 1,25 cm di distanza e si possono

impostare pitl tabulazioni per paragrafo.

Creare ed eliminare un fermo di tabulazione

1. Selezionare il paragrafo o i paragrafi di cui si vuole impostare un fermo di tabulazione
2. Fare clic sul pulsante Tabulazione sul righello orizzontale finché non appare il tipo di fermo desiderato
3. Fare clic sul righello nel punto in cui si vuole impostare il fermo di tabulazione, o eventualmente trascinare
il fermo nella posizione voluta
4. Per spostare il paragrafo selezionato, premere il tasto Tab
5. Per eliminare un fermo di tabulazione, trascinarlo lontano dal righello
leJone @l
lehl..ﬂazlu'le destra]
L E.J!EI s faneFdegs
—I'lnbu.iazium ceritratal lTabu].rlnne decimale|
; L *amde izla
: Lo tisbakih daq sisporartl (%) riitne import iots (SoLalubbaflary) s e
i: rwanid .1.r.-m|.- rovmm nee ln fumaerks wfiyn vllm] FanArs dllr\.rﬁ;
I LN T T I U - S S S |
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IMPOSTARE RIENTRI DI PARAGRAFO

Rientri di interi paragrafi rispetto al margine sinistro o destro si ottengono trascinando sul righello orizzontale
l'indicatore di rientro o il riquadro sottostante. Usando il pulsante Aumenta rientro della barra degli strumenti
Formattazione, il testo rientra in base alle tabulazioni predefinite (1,25 cm di default oppure le tabulazioni definite
dall'utente). Inoltre, si puo far rientrare rispetto al margine sinistro solo la prima riga di un paragrafo oppure tutte le linee,

dalla seconda in poi.

Rientrare un paragrafo con il righello

1. Posizionare il puntatore nel paragrafo che si vuole far rientrare, oppure premere Invio per iniziare un nuovo

paragrafo.

2. Per modificare il rientro sinistro della prima riga, trascinare l'indicatore di Rientro della prima riga (parte

superiore dell'indicatore sul righello orizzontale)
3. Per modificare il rientro dalla seconda riga in poi, trascinare 1'indicatore di Rientro sporgente

4. Per modificare il rientro sinistro di tutte le righe di un paragrafo, trascinare il quadrato (Rientro sinistro) che si

trova sotto l'indicatore di rientro sporgente

5. Per modificare il rientro destro di tutte le righe di un paragrafo, trascinare 1'indicatore di Rientro destro.

Mentre si trascina un indicatore di rientro sullo schermo appare una guida tratteggiata che aiuta a posizionare il rientro

in modo preciso.

Microzoft Wird - GIANILLUICA

brulec b & it
riertro della
pritmn riga [Fientre Sinistra | [ Indicotore quadrste | [ Riertro destra ]

3|4

L'amicizia.
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Rientrare un paragrafo con la barra degli strumenti Formattazione

1. Posizionare il puntatore nel paragrafo
che si vuole rientrare

2. Per spostare tutto il paragrafo a destra
di 1,25 cm (o altra tabulazione
predefinita) alla volta, fare clic sul
pulsante Aumenta rientro della barra
di Formattazione

3. Per spostare tutto il paragrafo a
sinistra di 1,25 cm (o altra tabulazione
predefinita) alla volta, fare clic sul
pulsante Riduci rientro della barra di
Formattazione
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Rientrare un paragrafo con una finestra di dialogo

1. Posizionare il puntatore nel paragrafo che si vuole

rientrare

2. Fare clic sul menu Formato, poi su Paragrafo ed infin

sulla scheda Rientri e spaziatura

3. Scrivere i rientri desiderati (in cm) nelle caselle A sinistra

e A destra

4. Eventualmente, nella casella a discesa Speciale, fare clic

su Prima riga o Sporgente

5. Nella casella Rientra di, scrivere la misura del rientro

della prima riga o sporgente
6. Fare clic su OK

IMPOSTARE | MARGINI

I margini sono lo spazio fra il bordo della pagina ed il
testo. Le impostazioni di default sono di 3 cm a sinistra
e a destra, 2,5 cm in alto ed in basso. Per impostare
nuovi margini per tutta una sezione di un documento si
trascinano gli indicatori dei margini sui righelli
(orizzontale o verticale). Per impostare nuovi margini
solo dalla posizione del punto di inserimento in avanti,

Ll

A

I|ﬁ&nlﬂmﬁj kit b.ﬂ' Y oe a|‘fﬁ

.| Mest sl

% | Tenes tenw Romans | =118 Sy air: =

si usa la finestra di dialogo Imposta pagina.

Impostare i margini con i righelli orizzontale e

verticale

1. Fare clic sul pulsante Lay-out di pagina - L'amicizia.
(compaiono i righelli orizzontale e ve?rtifzale) o s L bodaiitk dei rispon[Biati (DEW) riliane importacts
sul pulsante Normale (compare solo il righello o {medialablrastanzs) 'Mmicizia, samo quinds & fronke, -
orizzontale) ; Emrperhhmgln. ard ue valore capace di unsficare W

. . . . . Visler o ungverss gocbaale . St fecontians solo o

2. Portare il puntatore su un indicatore di margine z diffstenze molc luew] 1'imsin army witribits 5
sul righello orizzontale o su quello verticale ed L i | [
eventualmente, per visualizzare le dimensioni Y ETE e E B i e
dell'area del testo, tenere premuto il tasto Alt iIl El

3.

_‘_3 - Pl e v B a=Fo s il‘&"'!'."*":‘i"l-':l'

Trascinare il margine sinistro, destro, superiore
o inferiore in una nuova posizione

Impostare i margini con una finestra di dialogo

1.

Per cambiare i margini solo da un punto del documento

in poi, spostare il punto di inserimento nel paragrafo da

cui si vuole che inizino i nuovi margini

Fare clic sul menu File, su Imposta pagina e poi sulla
scheda Margini

Scrivere i nuovi valori dei margini (in cm) nelle casellg
Superiore, Inferiore, Sinistro, Destro

Controllare le modifiche nella casella di Anteprima sulla
stessa scheda
Fare clic sulla freccia della casella a discesa Applica a,

poi selezionare Da questo punto in poi (selezionando
Intero documento vengono cambiati i margini su tutto il
documento)

[ P

P friem &
m.
Elosrn o X

 Ptrus ddf bads
oatagorm: [1.50n 3 |
"ﬂ'qu?w 1 on E

_Petras

Per memorizzare le nuove impostazioni dei margini in

modo che valgano per tutti i nuovi documenti di Word,
fare clic su Predefinito, poi su Si
Fare clic su OK
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INSERIRE PAGINE E SEZIONI

Automaticamente, quando si completa una pagina, [rtemanne opon deta pages |
Word ne inizia una nuova e, aggiungendo o togliendo| Tk
testo, questa interruzione logica di pagina si sposta.| |
Per iniziare una nuova pagina senza che ['inizio||
scorra, bisogna inserire manualmente una interruzione '_

fisica di pagina. Una sezione & un documento nel O T PCT TT I T T T TE T __,,_,_:,__ﬂ
o

documento: la si pud formattare in modo indipendente £ -
dal resto del documento. Guardandn ol {okale dells popolamone, 5 nota cheprevalgomn
mettarnende 1 Eruppt masli, seguas da gngss maschili, menire soan
. L . . . . s memil gl raea 1 gripes fememmili C58 & dowils m parte alls gid
Inserire ed eliminare un'interruzione di pagina riit pranersme Pemenale per b amacoie srgale, ma ron sola
Dl confrontn b be fhipote Sale da machi o dalle forrenmne 2
eance midi una maggior chusors & geere de prime

1. Fare clic dove si vuole inserire o Irsrare pagng
un'interruzione fisica di pagina I
2. Premere Ctrl + Invio per inserire Lk T -]
p T = Ml [AaEm mi cdl %'F_E_?A

l'interruzione di pagina
3. Fare clic sull'interruzione di pagina e quindi premere Backspace o Canc per eliminarla

Inserire ed eliminare un'interruzione di sezione L8 S8TI0NE pub FiZiore Hela pagng

suCCassiva oppurs partenda dal purio di

1. Fare clic dove si vuole inserire un'interruzione di ingerimento.
sezione

2. Fare clic sul menu Inserisci e poi su Interruzione : .
3. Nella finestra di dialogo Interruzione, fare clic sul ftscl interruzione n
pulsante di opzione che identifica il tipo di |01 pagina [ Dicoonna
interruzione desiderata Bnkermuzon df sazons 3]
ASL Fellzr:rzhcciiucOIs(ull'interruzione di sezione e premerg * s |.f" 'por
Backspace o Canc per eliminarla f...ﬂ""‘""’" L Pagos dsparl |
[ EE Aoeuds |
LA saTions nizis sulls
EI SUCCETSTD NN
SEpaE O pari.

CREARE ELENCHI PUNTATI E NUMERATI

L'insieme dei punti di un elenco pud essere formattato con pallini o numeri. Nell'elenco puntato o numerato, si pud
cambiare lo stile di default del carattere o del numero, sfruttando uno dei formati predefiniti del programma: un elenco
numerico puo essere trasformato in uno alfabetico. Spostando, inserendo o eliminando elementi in un elenco numerato, la
sequenza che rimane si rinumera automaticamente.

Creare un elenco puntato

1. Scrivere un asterisco *, premere Tab, ssplt Wil - GLANLUCA mEE
scrivere il primo elemento dell'elenco oclicd Wolimn froesion Fgrmats Srumests Tabela Fredna 1o - |@] %]

2. Premendo Invio, l'asterisco si trasforma in _ &Rl rRd .o awBEDE |
un pallino e, a capo, compare un nuovo [T R 1 [ sy e [ -E|_E_I! .
pallino - . i .

3. Digitare 'elemento successivo dell'elenco,
e premere Invio per inserire un nuovo
pallino

4. Finito l'elenco, per tornare al testo
normale, premere due volte Invio

[EL SRR A EF AR RS EFES TR "SRR L ER T~ B | I-Ii-l-B-EI
+ " . sk - it . S

frge Se1 ‘% Asmm mT cda
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Creare un elenco numerato

1. Scrivere un numero seguito da un punto (1.),
premere Tab, scrivere il primo elemento
dell'elenco

2. Premendo Invio il numero viene formattato e a
capo compare il numero successivo dell'elenco

3. Digitare l'elemento successivo dell'elenco, e
premere Invio per inserire i numeri in
successione

4. Finito l'elenco, per tornare al testo normale,
premere due volte Invio

I I-_T;r-e-s!'.lewﬂman #iia ElING OB

4---5---5---1---3'-1-1----in---n---h’_.i

o
;-:IEI-I'DF'-I |

Passare da elenco puntato a elenco numerato e viceversa
1. Selezionare 1'elenco

2. Fare clic sul pulsante Elenco puntato . o Elenco numerato . sulla barra degli strumenti
Formattazione

T e sl of

DR SR et e A BOE NS D |

D D i A G- S e B B 8 e S

S T — L i —
X 3

L T &S (& N iy 5 il R T E | -

Cambiare lo stile di un punto o numero dell'elenco

Selezionare 1'elenco puntato o numerato

Fare clic sul menu Formato, poi su Elenchi puntati e numerati

Fare clic sulla scheda Punti elenco o sulla scheda Numeri o lettere

Fare clic su un formato predefinito

Per modificare lo stile del formato predefinito e le impostazioni di posizionamento fare clic sul pulsante
Personalizza

Fare clic su OK

Al S N

o

=]

Fedimhake 7 slanco punbsio

T I [+

Cwnte kD gy : |
- - L | | - L ] L] I = I L]
M L - . | -
R . i ; Coralpoes... | Furtasprca.. | |
| |
a g » ¥ ' potad oo = !
[u] & ' F testo - =
a o ¥ L Hechnde [063on 2 |
iy
|
(5]
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CREARE INTESTAZIONI E PIE DI PAGINA

Una intestazione o un pie di pagina sono testi che si stampano rispettivamente nel margine superiore o nel margine
inferiore di ogni pagina. Nelle intestazioni e pie di pagina si inseriscono in genere informazioni comuni come il nome
dell'autore, il nome del documento, la data di stampa, i numeri di pagina. Se il documento ¢ diviso in sezioni, si possono
creare intestazioni e pi¢ di pagina diversi per ogni sezione.

Creare e modificare intestazioni e pie di pagina
a = r- — T

1. Fare clic sul menu Visualizza e poi su Intestazione e il W bl i" : Tm
pie di pagina Word passa alla visualizzazione Lay- st c_ |G S EEAE
out di pagina per visualizzare 1'area del testo di | S R A SRR LN R L R L
intestazione e compare la barra degli strumenti
Intestazione e pie di pagina

2. Sulla barra degli strumenti Intestazione e pié di
pagina per visualizzare 1'area del testo di pie di
pagina fare clic sul pulsante Alterna intestazione/pie
di pagina

3. Fare clic nell'area dell'intestazione o del pie di
pagina, poi scrivere il testo desiderato

4. Per inserire espressioni comuni, fare clic sul
pulsante Inserisci voce di glossario della barra degli

strumenti Intestazione e pie di pagina, poi fare clic
sul testo desiderato
5. Formattare il testo di intestazione o di pi¢ di pagina, AT O T O R ey YR RIS SO ) (R |
come si farebbe con un qualsiasi altro testo . GO GG OR ie
.. . . . - Iy L - k| 4]
6. Una volta finito, fare clic sul pulsante Chiudi dellf " puma. [
barra degli strumenti Intestazione e pie di pagina oy
Frn s
ey, v pugra, day
o e
o L e
e =
Picwoen e w pvzirm
P X ¥
|3 eomrvata, g, s _ /| "
o o e g St T il il

Creare intestazioni e pié di pagina diversi per pagine diverse

W Microzoft Word - Lettere bipol
[®] Ete todfica Visuskiza Inserisi Formato Strumentl Isbela Finestra 7 = |8 %]

J,Dﬁﬂ|&[},$‘| i F‘@L|Iﬂ e ‘&|m.|@

!Iwmam = | Times Mew Roman =0 10 |G g |El_a — J

E'j‘g'"1"’3"'3"'4'"5-*-5~--?---3-1,--3~--1u,.-11-u-:z---u--.w-,:s-la
hyhdmdm

DB |53 £ 5 ou
i'

Tmpostazions pagina| =
lﬂjnlﬁlald | b
Pg 1l Sez 1 TR R W e i = EE

]

Infcil.ha-:mr e e di pagina
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1. Fare clic sul menu Visualizza, poi su Intestazione e pig
di pagina _ _ : ,
2. Fare clic sul pulsante Impostazione Pagina della barra —
degli strumenti Intestazione e pié di pagina —
3. Fare clic sulla scheda di Lay-out r——
4. Per creare una intestazione o un pi¢ di pagina speciali —_—
per la prima pagina, fare clic su Diversi per la prima | =
pagina. Per creare intestazioni o pi¢ di pagina diversi [in atn =l —
per le pagine pari e dispari, fare clic su Diversi per T I =
pari e dispari = Rt Seang X
5. Fare clic su OK s e
Eu-.mmi—u&-a:_-_mmw:_,.lgull ﬁ‘ = .i] il I.
[DEeeny  edo.. A€ BOW =1
lfrtmtazorn oo e =10 =G B EE R R
ol R N P M U L U e L 6. Fare clic sui pulsanti Mostra precedente e Mostra
l o successiva per passare da un'intestazione all'altra,
i g aa e -k su | . . . .
. inserire e formattare il testo desiderato nelle
= R . S - Vs intestazioni e nei pi¢ di pagina restanti.
I Per passare da intestazione a pi¢ di pagina fare clic
sul pulsante Alterna intestazione/pié di pagina

7. Fare clic sul pulsante Chiudi della barra degli
strumenti Intestazione e pié di pagina

1 v s | 7.5 O RO we -8

Inserire numeri di pagina, data e ora

1. Fare clic sul menu Visualizza e poi

su Intestazione e pié di pagina W Micansolt Woed - Latinan iipo]

2. Fare clic nell'intestazione o nel pic | [[Z] 6 Modfes weusleas) jrasriuct Formate Snnerel Tabels Festra | o108) )
di pagir}a (fare.clic sul Pulsapte IlD sH Ry e .,:r oe MR Eﬂﬁ i
Alterng |ntgsta2|one/p|e di pagina [rtestscore  ® tmestiewioman =0 =G f 5 EEAE |
per visualizzare 1'area), dove si - h |
vuole inserire. Usare il tasto Tab per - ﬂ"' EF RS TR EO0 T ST BT Dt Be S SR o ek e
passare alla tabulazione successiva . . — .

3. Fare clic sui pulsanti opportuni della 2 i ke s e i.ﬁlﬂ FRe oy = .EF Oy | Gt
barra degli strumenti Intestazione e _ rEp———
pié di pagina. Con le informazioni - PR pagna s 1 T e

di intestazione e pie¢ di pagina si puo
inserire anche testo
4. Eventualmente, selezionare la data,
I'ora o il numero di pagina, poi
formattarli come si farebbe con [Pol Eaxd T T ol e i s 2
qualsiasi altro testo E
5. Per cancellare qualsiasi elemento,

selezionarlo e premere Canc.
6. Completata I'operazione fare clic sul pulsante Chiudi della barra degli strumenti Intestazione e pie di

pagina

Pulssnbs
Inseriaci Humero o Paging

F BQ BG ELSG

Pulsaris Pucards
Inserizsel Mumero di Pagine Inserisc Ora
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CAPITOLO 4
Migliorare un documento

Per documentare meglio il proprio lavoro, si possono numerare le pagine, inserendo i numeri in un'intestazione o in
un pie di pagina. Quando si inseriscono la data e 1'ora Word usa, come fonti, calendario ed orologio interni del
computer. La numerazione delle pagine in un documento ¢ uno strumento importante di gestione anche per i
documenti di poche pagine: si puo indicare, insieme con il numero progressivo delle singole pagine, il numero delle
pagine totali.

CREARE UNA TABELLA

Una tabella ¢ costituita da righe e colonne. L'intersezione di una riga ed una colonna si chiama cella. Il testo nelle
celle si inserisce normalmente, ma la pressione del tasto Tab fa passare da una cella all'altra. Per inserire i tabulatori
premere Ctrl + Tab. Si pud creare una tabella anche da testo gia esistente oppure eseguire il procedimento inverso
cio¢ convertire la tabella in testo normale.

Creare rapidamente una tabella

1. Spostare il punto di inserimento all'inizio di un nuovo paragrafo

Fare clic sul pulsante Inserisci tabella . della barra degli strumenti Standard

Trascinare per selezionare il numero opportuno di righe e colonne
Rilasciare il pulsante del mouse per inserire nel documento una griglia vuota. Il punto di inserimento ¢ nella
prima cella e si pud cominciare a scrivere

Ealb

it felfan puokitn Jewil ety Sussil Jashi P 0 it
Ea &Ny o e BEmgad D
[ alaw s cglEEmAN EEREE

"""" R (R e :|E:-|:-|-|-n o+
e (= ]
FIree e ton 8 d e d g 4 :’"'-‘"'F :"‘Erﬂhi
| e F s ol colorrar Samdn { -~ .!""i__
iean 1w D s B ) oo I L

L toielda dew pponcdrsy (575 rtowe asportad e (maB s shtmrlacS
Fir) a8 fonse, cound J i fumigie, o  veiers tapecs @ uradioare Nl E
TG il Si M 10b (AT S e B Tt el =

Al ittt " pleeedd e gh Modens W | Domagery il nopeme N e w Al my Wi I rTa@E i
Al et hh £ ol bt l'.lq\:lld Frrpal i q.ﬂl.dr LT H ST e raTa 8w S S e e L e e |
ESEDF § JOTAE TIONG Tartl rappart ml moqade o nr sore sodB Tk

| BAFPORT] O AMICTZIA LA FORMA

T AW b Faeotbonai ik wim @ Bo0e @ wmarn f 29 B tlemsen b el el

of T ekt & vt Emggole, e g T, nlins, oon b s Aggre [l
® [

(Wi dmr— ™ e m W i IR

INSERIRE TESTO IN UNA TABELLA

Creata una tabella, la prima riga e la prima colonna vengono usate per inserire le intestazioni. Per lavorare sulla
tabella nel suo complesso, bisogna sapersi spostare al suo interno ed essere in grado di selezionare righe e colonne.

Inserire testo e spostarsi in una tabella

1. 1l punto di inserimento mostra dove comparira nella tabella il successivo carattere scritto

2. Dopo aver scritto del testo in una cella premere Invio per iniziare un nuovo paragrafo nella cella

3. Premere Tab per spostare il punto di inserimento nella casella successiva a destra (o nella prima cella della
riga successiva)

4. Per spostare il punto di inserimento in una nuova posizione si possono usare anche i tasti di direzione,
oppure si puo fare clic con il mouse in un punto qualsiasi della tabella
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Serrdre & formatiare 1e0 in ur ooy
CoaTer 3 Bl i cpindtart 0l ko oel
o LETent o

Ledtere tipol

P 1 Wl

Con § puno o insermerto nefulims cels &
degira Galulima riga, prestese I asto Tab
P MOQILINGAT S LA L0V Figa alls tabalia

0

|1M:-m = | Al =1z

—_——
- -

STy = § MERCE: X:

Caogynome

Thy

(EE EXEF TNE SOECT 2 T O T S et | 12---|.'.|-|-:4-11!"---1!--1-”
-
:
o
]
¥

W [AEm w2z

TR ENE

MODIFICARE UNA TABELLA

Per aggiungere una riga in una tabella gia esistente, si seleziona la riga sopra la quale si vuole che compaia una riga
vuota. Quando si aggiunge una colonna, si seleziona la colonna a sinistra della quale si vuole inserire la nuova
colonna. Quando si vogliono inserire pit righe o pill colonne, selezionare un uguale numero di righe o di colonne.
Quando si eliminano righe e colonne da una tabella, la tabella si riorganizza automaticamente.

i Bl il W Lalss e
ke paiics pasion pewns Fooay Jeams | el Tomis |
DEE@RT F R0 St
[ ol

Inserire ulteriori righe

1. Selezionare la riga al di sopra della quale
si vuole compaiano le nuove righe

2. Trascinare verso il basso per selezionare
tante righe quante sono quelle che si
vogliono inserire

3. Fare clic sul pulsante Inserisci tabella sulla
barra degli strumenti Standard

= A LR

Inserire ulteriori colonne

1. Selezionare la colonna alla sinistra della

2. Trascinare verso destra per selezionare
tante colonne quante sono quelle che si
vogliono inserire

3. Fare clic sul pulsante Inserisci tabella sulla
barra degli strumenti Standard

¥ tormattorrm mborasds s,
T sparm Ut wmemn righy
i

L e

L T Y N

& Wiz Wied - Lsfmr bpol

Eliminare righe o colonne

(Z1th potfes Ysime fowat Fomats Jmens | Jas fomis 3
1. Selezionare le righe o le colonne che si :D' S0 U BTt oy, e -
. .. o # T | 0 oo
vogliono eliminare M ———— o =
2. Fare gllc destro sulle righe o le colonne ' [__ o
selezionate I
3. Fare clic su Elimina righe o Elimina
colonne ot
Eﬂ-mu-lu
] romtnt srdrrrmarts e

(CEEEE]
|I7q’l_'ﬁ-TI_"i.rr_.'i:r.h W ey & e

SISTEMARE GLI ELEMENTI DI UNA TABELLA

Sistemare gli elementi di una tabella significa anche regolare le dimensioni di righe e colonne non solo unendo o
dividendo le celle, ma modificandone la larghezza e l'altezza per collocare nel modo migliore il testo inserito.
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Unire e dividere celle di una tabella

1.

Per unire due o pit celle in una unica, selezionare le
celle che si vogliono unire, fare clic destro poi fare
clic su Unisci celle

Per dividere una cella in piu celle, fare clic destro
sulla cella che si vuole dividere, poi fare clic su Dividi
celle: scrivere il numero di righe o di colonne in cui si
vuole dividere la cella selezionata, quindi fare clic su
OK

e —TT

|DERaky Fdeo. AE@FEELDS

I:h.rw- &l alin -ﬂfﬂ EREN =S
: [ Comgramrsn : Jemh |
'|'-1:-_:.-. v

A ] -
i
-
L]
1] "
I ey | o 2
1 e (ool i T Tk
v e’ uile s

Regolare la larghezza delle colonne

Selezionare le colonne che si vogliono modificare

Fare clic sulla scheda Colonna

N

Fare clic su OK

i Wil Woad - | eleae maypel
[FlEe pocive s fremnn Formsti Soruese: | fubedn Femes |
D@ @R LR T . e

= Erial

Ll i eI I [ i a
il
7

g rams

La tedal el dey ripendonh | PR i srgorianle Em""'—""‘#
i fagadh o frinke, Sofie pot i B, bl o mlhhlluﬁ—ﬁﬂlﬂ
o pevesde B aicettrans ke dffaese i

T it Epede o salemrith S gl asiderd b g | s
Al bt deelln Covsbralid attyshety a8 ragpart: i
oyt | OIS WS GLERS IRPRTS o o quale m Sanily bty ..
LEAFEORTE EAMICIZIA. LA FORMA # : P
TRl Sl i TWLes 1 i Hm
Regolare I'altezza delle righe

[ il maus et pames fpess ees | b P |
| O e T e A et

| Jreamm LI o e
1.,:_-__ i -_ ¥ '.. J _1. @10k - rade
S ——

| e | R [

e ey T
teriagored | ey

[ O e Y
Wam WD Gl | S ndr—e g

L8 B ol i Ul B e P |
i e e

[Dwvidicole _____ EE|
Mserodcobme: I ]
Moo di righe o

[+ Uirésci cebe poitnag df dividers

o] s |

T e

i

Fare clic sul menu Tabella, Proprieta tabella, poi su Altezza e larghezza celle

Per specificare una larghezza precisa, inserire una misura in cm nella casella Larghezza colonne

1. Selezionare le righe che si vogliono modificare

2. Fare clic sul menu Tabella, poi su Altezza e larghezza
celle .

3. Fare clic sulla scheda Riga

4. Fare clic su Esatta o su Minima nella casella Altezza | Mk ds snistrac o 3
righe IF' Premettils dhisioeen cells riga

5. Inserire una misura in cm nella casella Valore Alnwatrarty — Ly

6. Fare clic su OK ﬁ"“_ﬁ' CCatigs € ke

Pigapravederte | foga succmsana |
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FORMATTARE UNA TABELLA

Formattare una tabella significa cambiare 1'allineamento del testo nelle celle (per default, il testo si allinea a sinistra
ed i numeri a destra), aggiungere bordi, sfondi e colore. Word con la finestra di dialogo Formattazione automatica
tabella mette a disposizione una serie di formati preconfezionati, che si possono applicare ad una tabella data.

Formattare una tabella automaticamente

1. Fare clic destro sulla tabella, poi fare clic
su Formattazione automatica tabella

_ﬂpmmmn—-h—ﬁ"‘,:

Do @RF %o e

Gon Feb e Totse

(2.} ¢ Ej -] 13

Cvaml 6 L y iT

Sa B T ® M

Totwe 21 10 3 0
CERET -
T = 2 T TN - [ R e R i e - }

. Selezionare un formato dalla casella di riepilogo Formati
. Esaminare il risultato nella casella di Anteprima
. Quando si trova un formato adeguato fare clic su OK

W N

~

Allineare il testo nelle celle

' Hman# Wioed - Lalsis lipal

1. Selem'onare'le celle., le righe o le colonne NEEERY LRPd o, A BrEhdED
che si vogliono allineare ey e e s 07 s[EEE

2. Fare clic sui pulsanti Allinea a sinistra, NI TR R -
Cardrib
Cog o -
i b — L]
LT h 3

Centra, Allinea a destra o Giustifica della
barra degli strumenti Formattazione

Tecin wirwal= @ zruthe Férric dele 1 Tecls sireain 2 orth s Sgmazo velen omene |
babwile weres aliresls 8 prark s per cotml | oo pala tcill e e 58 nono: aliresell o dacbrs |

DISPORRE IL TESTO IN COLONNE

La disposizione di un testo in colonne migliora I'aspetto di newsletter e brochure. Per creare colonne si utilizza il
pulsante Colonne presente nella barra degli strumenti Standard; & possibile formattare in colonne un intero
documento o sue singole sezioni. Per vedere le colonne affiancate passare alla visualizzazione Lay-out di pagina.

Creare colonne

1. Passare in visualizzazione Lay-out di pagina

2. Selezionare il testo che si vuole disporre in
colonne

3. Fare clic sul pulsante Colonne della barra degli
strumenti Standard

4. Trascinare per selezionare il numero di colonne
desiderato
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Modificare le colonne

L =

Passare in visualizzazione Lay-out di pagina

Fare clic sul menu Formato, poi su Colonne.

Selezionare le opzioni desiderate.
Fare clic su OK

e |
e

:-ﬂh_mwmw:nu-mmn-:

Do @ s e oo
i E PGS I EEEE EEEE

A% BOE R & T

alnl
-

[

Liell

Word 2000

Pag. 25



INDICE GENERALE

(07 o O O I I\ (o4 Te g TN CT=Ta 1T | O
AtivAzZIONe del PrOZIAINIMIA ... .c.c.vveuiuiiieieieiiireetet ettt ettt ettt bebes et st b b sttt et b s es et s bbb sttt et eb e s et st ebebeseneasetene e
Ambiente di lavoro di Word 2000
Scrivere con WOrd ........c.coveveieiiieieeeeeeeeeeeeee e
T1 cONCELLO i PATAIAfO ... ...oviuiiiiiiii ettt bbbttt bbbt eaene e
Muoversi Nel teStO COM 1@ TASETA. .. .....c.ecvieieieieieeieeieeeteetiete ettt ettt ettt seereeteeteeseeteeseesessesesessessessessessessensesens .3

CAPITOLO 2 Come creare UN AOCUMENTO ......ccueeieieieieeeeeeteeeeteeeeteseeteeseseesassseessesassessesesssessasessesessssesssssees ses 4
Creare UN DOCUIMIEIITO ... c..oiouiiiiiieiieeeee ettt ettt ete et eeeteeeteeeaee e teeeaaeeeseeeseeeseseaseseseeeaeseesesensseessseessesnseeenseensseenseeeneean .4
Spostarsi in un documento
Impostare la pagina

SEleZIONAre LESLO .......covvviiiiiiiciccicciee e

SPOSLATE € COPIATE LESTO ... cueuveeireuierenieiesietestetetetesteteststesteteseeteseebestsbesestesteseseeseneebeseebestesen e senesbesesbeseeseneebeneebeneabeneasenesans on

Trovare € SOStItUire teSt0 € fOIMATAZIONE ........c.oveueueirieteeeieirieteteiee sttt ettt se et sesesese et sesesenenessseseneneesesenas .7

Controllare ortografia e grammatica

Vedere un documento i QNEPITMA ... .....vvveeeiearucueeiiereieueseretereteseeeestses ettt sttt eetaesebesebebebesetesesessaetssesseseseeseasscacacacs .9

StamPAare UN AOCUMECITO .....c..oveueuiuiririeteiiieirteteteiert et ettt et ettt b b ettt beb et st etebeb e et st e b e b st e st ebeb e sttt ebebe sttt ebebesenen on 10
CAPITOLO 3 Formattare un dOCUMENTO ... ..coueuiriruiirieiiririeere ettt e 11

Formattare il teStO PEr @VIAENZIATE ..........ceirirueeeueuiiieieteietr ettt ettt ettt sese s e st eseseseeeesesenesesesesesenssesesesen s 11

IMPOStare I’ AlliNEAMENTO........c.eovrueireeieiiietet ettt ettt b et ettt e b et et e be e bt e b et e be st eb et ebe e ebeneeaenee s 12

Impostare I’interlinea
Visualizzare i righelli

Impostare tabulazioni di PArAZIALO. .. .....c.eueuiririeieeeiie ettt et s s s eaenen 14
Impostare rientri di PATAZIALO... ...c.c.eoiiirieeeiiiieete ettt ettt bttt eeten s 15
Impostare i margini
INSCIITE PAZINEG © SEZIOMNLL .. c...eveueeieeieuinieeteteteteteeeteses et tesese e seseseseeeseseseneseeseseseneaesesesesenssseseseseasassseseneneaseseseseneasesesene oe 17
Creare elenchi PUNLAtl € MUMETALL. . ....cveveveuiirireeteteneirtetete ettt et tebes et tebeses e eesebeseseeesebeseseneasebeseseaeaseteseneneseses s 17
Creare intestazioni € PiC di PAZING ... c.coveveueuiriririeieiiirret ettt ettt ettt ettt b ettt b ettt be st e etebeben 19
CAPITOLO 4 Migliorare Un AOCUMENTO... .....ciueeeeruirterersesteseeerseseeseesesseseesesessessenessessessssessessessssessessensssessssen oo 21
Creare UNA TADEIIA. .........covrueueiiieietet ettt sttt b sttt b st e et b ettt b e b e s et et et e b e s et e et et ese e e ten s 21
Inserire testo i UNA tADEILA .........o.euiuiiieeci ettt aen e 21
Modificare una tabella
Sistemare gli elementi di UNA tADEILA. . .......coueivieirieiieiieee ettt ettt ae s 22
FOrmarttare Una tADCIIA .. .......c.coiriiueieiiiiieteic ettt b ettt b ettt b ettt s et e tene o 24
DiSpPOITe 1l tESTO 1N COLOMMNE ... .ttt ettt ettt ettt b ettt et b bt ten s 24

Word 2000 Pag. 26



