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Menu Formato – Carattere

n Il menu Formato à Carattere serve per 
applicare una formattazione al testo 
selezionato in precedenza

n In particolare, si può:
n cambiare il tipo di carattere, la sua dimensione ed 

il suo colore
n applicare uno stile particolare (grassetto, corsivo)
n eseguire diversi tipi di sottolineature ed assegnare 

un colore particolare alle stesse
n Applicare effetti particolari



Menu Formato – Carattere

Si seleziona il tipo 
di carattere dal 
lungo elenco di 
caratteri disponibili

Se è selezionato 
uno stile per la 
sottolineatura, si 
"accende" il 
pulsante che 
permette la 
scelta del colore 
della stessa

Elenco degli effetti 
disponibili: molto 
utili sono Apice e 
Pedice

L'anteprima 
permette di vedere 
il risultato, prima 
di confermare 
l’operazione

Tasto di 
conferma



La scelta dei colori



Menu Formato – Paragrafo

n Il menu Formato à Paragrafo serve per 
applicare una formattazione al paragrafo su 
cui si sta lavorando

n In particolare, si può:
n cambiare il tipo di Allineamento (a sinistra, a 

destra, allineato e giustificato)
n spostare il Rientro a sinistra ed il Rientro a destra
n applicare un Rientro Speciale Prima Riga o un 

Rientro Speciale Sporgente
n modificare le Spaziature e l’Interlinea



Menu Formato – Paragrafo

¶

¶

¶

¶

Allineamento a sinistra

Allineamento a destra

Allineamento centrato

Allineamento giustificato



Menu Formato – Paragrafo

¶

Rientro a 
sinistra

Rientro a 
destra

¶

¶



Menu Formato – Paragrafo

Rientro a 
sinistra

Rientro a 
destra

¶

¶

Rientro Speciale 
Prima Riga

Rientro 
Speciale 
Sporgente



Menu Formato – Paragrafo

¶

¶

¶

Paragrafo su 
cui stiamo 
lavorando

Spaziatura 
prima

Spaziatura 
dopo

Interlinea



Menu Formato – Paragrafo

Modifica 
l'Allineamento

Modificano il 
Rientro a Sinistra
ed il Rientro a 
Destra

Applicano un 
Rientro Speciale

Modificano la 
Spaziatura Prima 
e la Spaziatura 
Dopo

Modificano 
l'Interlinea



Menu Formato –
Bordi e sfondo

n Il Menu Formato à Bordi e sfondo
permette di:
n applicare un bordo predefinito o del tutto 

personalizzabile ad uno o più paragrafi 
selezionati

n applicare un bordo predefinito o del tutto 
personalizzabile all'intera pagina

n applicare un colore di sfondo ad uno o più
paragrafi selezionati



Menu Formato –
Bordi e sfondo

Bordi 
predefiniti

Modifica lo stile del Bordo Modifica il colore Modifica lo spessore

Bordo 
personalizzato

Per 
applicare 
le opzioni 
richieste 
al Bordo 
specifico



Menu Formato –
Bordi e sfondo

Permette di 
applicare un 
Motivo (Disegno) 
ad un Bordo o a 
tutti i Bordi della 
pagina

Schermata analoga 
alla precedente ma 
relativa al Bordo 
Pagina



Menu Formato –
Bordi e sfondo

Si sceglie il 
colore da 
applicare

Eventualmente si 
possono scegliere 
altri colori se quelli 
proposti non sono 
soddisfacenti

Tasto di conferma



Menu Formato –
Elenchi puntati e numerati

n Il Menu Formato à Elenchi puntati e 
numerati permette di inserire un elenco 
che può essere:
n Puntato – I punti elenco sono 

completamente personalizzabili dall'utente
n Numerato – I numeri dell’elenco possono:

n essere arabi, romani, lettere maiuscole, lettere 
minuscole, etc…

n cominciare da qualsiasi valore a piacere



Menu Formato –
Elenchi puntati e numerati

Si clicca sul 
tipo di 
punto 
prescelto

Eventualmente si può personalizzare il punto dell'elenco scegliendo 
un carattere, un simbolo o un'immagine tra quelle disponibili



Menu Inserisci – Interruzione

n Il Menu Inserisci à Interruzione permette di 
inserire un'interruzione nel documento che 
può essere:
n Di pagina
n Di colonna
n Di testo
n Di sezione:

n Pagina successiva
n Continua
n Pagina pari
n Pagina dispari



Menu Inserisci – Interruzione
n L'interruzione di pagina permette di interrompere la pagina su 

cui si sta lavorando e porta il cursore alla pagina successiva
n L'interruzione di colonna interrompe la colonna su cui si sta 

lavorando e porta il cursore alla colonna successiva
n L'interruzione di testo interrompe la scrittura sulla riga su cui si 

sta lavorando e porta il cursore alla riga successiva (senza 
interrompere il paragrafo)

n L’interruzione di sezione interrompe la sezione attuale del testo 
su cui si sta lavorando ed inizia una nuova sezione che può 
iniziare: 
n Nella pagina successiva
n Di seguito (Continua)
n Nella prima pagina successiva pari
n Nella prima pagina successiva dispari



Menu Inserisci –
Numeri di pagina

n Il Menu Inserisci à Numeri di pagina 
permette di inserire i numeri di pagina 
nel documento

n Si possono fissare: 
n la posizione (alto o basso)
n l'allineamento (a sinistra, a destra, al 

centro, interno o esterno)
n numero sulla prima pagina (si o no)
n il formato della numerazione



Menu Inserisci –
Numeri di pagina

Per continuare una 
numerazione precedente o 
per cominciare da un certo 
numero di pagina a piacere



Menu Inserisci – Simbolo

n Il Menu Inserisci à Simbolo permette di 
inserire simboli o caratteri speciali



Menu Inserisci – Simbolo

n Il Menu Inserisci à Simbolo permette di 
inserire simboli o caratteri speciali



Menu Inserisci – Immagine

n Il Menu Inserisci à Immagine permette di 
inserire immagini che possono essere:
n immagini ClipArt
n immagini salvate sull'Hard Disk come files
n immagini acquisite con uno scanner o con una 

fotocamera
n forme
n immagini WordArt
n organigramma 
n grafici



Menu Inserisci – Immagine



Menu Formato – Immagine

n Il Menu Formato à Immagine permette di 
modificare:
n le dimensioni di un'immagine
n Il layout di un'immagine
n colori e stile delle linee (per le forme)

n A seconda del tipo di immagine il nome del 
menu può essere diverso, come ad esempio:
n Formato à Forme
n Formato à WordArt

n Per selezionare tale menu bisogna prima aver 
cliccato una volta sull'immagine da modificare



Menu Formato – Immagine

Per definire altezza, larghezza 
e rotazione dell'immagine

Per definire il layout dell'immagine (ossia la 
posizione relativa della stessa rispetto al testo)



Modifica delle immagini

Cliccare e trascinare 
per ruotare 
un'immagine

Cliccare e 
trascinare per 
ridimensionare 
un'immagine

Cliccare e trascinare per 
modificare le proporzioni di una 
parte dell'immagine



Menu Strumenti

n Il Menu Strumenti permette, tra le altre 
cose, di:
n impostare la lingua della parte di 

documento selezionata
n effettuare correzioni relative ad ortografia 

e grammatica nella lingua impostata
n contare caratteri, parole, righe, paragrafi e 

pagine



Menu Strumenti – Lingua



Menu Strumenti – Lingua

Lingue utilizzate di frequente

Elenco di lingue tra cui 
scegliere

Possibilità di 
rilevare la lingua 
automaticamente



Menu Strumenti – Controllo 
ortografia e grammatica

Se nel testo 
analizzato 
compaiono errori 
(sottolineati in 
rosso), quando 
utilizziamo il 
controllo 
ortografico e 
grammaticale, gli 
errori ci vengono 
mostrati uno alla 
volta 

Ci vengono suggerite parole che potrebbero 
essere giuste e che sono presenti nel dizionario

Per ignorare 
l'errore

Per 
aggiungere 
la parola 
sconosciuta 
al dizionario

Per correggere l’errore 
con il suggerimento 
proposto



Menu Strumenti –
Conteggio parole

In questo riquadro 
vengono riassunte le 
statistiche relative al 
conteggio delle parole



Menu Tabella

n Tramite il menu Tabella si può:
n inserire, eliminare e selezionare 

n tabelle, righe, colonne e celle

n unire e dividere celle
n formattare tabelle
n adattare la dimensione delle celle
n ordinare le celle alfabeticamente o 

numericamente
n inserire una formula



Menu Tabella –
Inserisci tabella

Si selezionano il numero di righe e 
di colonne che caratterizzano la 
tabella che si va a realizzare

Si seleziona l'adattamento che si 
vuole dare alla tabella:

1) Colonne caratterizzate da una 
certa larghezza predefinita 
(automatica oppure impostabile)

2) Colonne la cui larghezza si 
adatta al contenuto delle celle

3) Colonne la cui larghezza si 
adatta alla dimensione della 
pagina su cui verrà stampato il 
documento



Le selezioni nelle tabelle

n Come per l'elaborazione "normale" dei testi, è
possibile effettuare selezioni di parti della tabella 
come celle, colonne o righe

n È possibile poi applicare una formattazione 
particolare (carattere, paragrafo, elenchi, bordi, 
etc…) alle parti selezionate

n Un primo metodo di selezione delle celle consiste 
nell'utilizzare il menu Tabella à Seleziona à
Cella, Riga, Colonna o Tabella dopo aver portato 
il cursore nella posizione voluta



Le selezioni nelle tabelle

n Per selezionare una riga si clicca 
una volta alla sinistra della riga 
medesima

n Per selezionare una colonna si 
clicca una volta sopra la colonna 
desiderata, quando il cursore 
assume la forma di una freccia 
spessa e verticale

n Per selezionare una cella si clicca 
una volta sopra la cella desiderata, 
quando il cursore assume la forma 
di una freccia spessa ed obliqua



Menu Tabella –
Inserisci righe & colonne

n Per inserire nuove righe o nuove colonne 
alla tabella su cui si sta lavorando:

1) si seleziona la cella, la riga o la colonna 
vicino alla quale è necessario inserire la riga 
o la colonna aggiuntiva

2) Si clicca sul menu Tabella à Inserisci à
righe sopra (o righe sotto o colonne a destra 
o colonne a sinistra) come voluto



Menu Tabella –
Unisci & Dividi celle

n È possibile unire più celle per formarne una 
unica così come è possibile dividere una cella in 
più sottocelle

n Per far ciò è necessario: 
n usare il menu Tabella à Unisci celle (avendo 

preventivamente selezionato le celle da unire) 
n usare il menu Tabella à Dividi celle e poi specificare 

quante righe e quante colonne si vogliono creare 
all'interno della cella divisa



Menu Tabella – Formattazione 
automatica tabella

n È possibile applicare alla tabella su cui si sta 
lavorando un formato predefinito scelto tra una 
lunga serie di formati disponibili

n Per far ciò è necessario usare il menu Tabella 
à Formattazione automatica tabella 

n Si sceglie poi il formato predefinito che più si 
adatta ai propri gusti o alle proprie esigenze

n È possibile applicare un formato speciale alla 
prima e all'ultima riga così come alla prima ed 
all'ultima colonna



Menu Tabella – Formattazione 
automatica tabella

Si seleziona dal lungo elenco 
disponibile lo stile che si preferisce

Si sceglie se applicare un formato 
speciale alla prima riga, alla prima 
colonna oppure all'ultima riga o 
all'ultima colonna

Si osserva il risultato nell'Anteprima



Menu Tabella – Adatta

n Tramite il menu Tabella à Adatta è possibile 
applicare alla tabella, anche in un secondo 
momento, uno dei possibili modi di 
adattamento:
n colonne caratterizzate da una larghezza fissa 

(Larghezza fissa colonne)
n colonne che adattino la propria larghezza al 

contenuto delle proprie celle (Adatta al contenuto)
n colonne che si distribuiscano lo spazio in modo tale 

da riempire esattamente l'area di stampa (Adatta 
alla pagina)



Menu Tabella – Adatta

n Tramite i menu 
n Tabella à Adatta à Ridistribuisci uniformemente le 

righe 
n Tabella à Adatta à Ridistribuisci uniformemente le 

colonne  

è inoltre possibile ridistribuire lo spazio 
utilizzato da più righe o da più colonne in modo 
tale che tutte le righe o le colonne selezionate 
abbiano la stessa altezza o larghezza



Assistente di Office



Pulsanti principali della 
Barra degli strumenti Standard

Menu File:

àNuovo

àApri 

àSalva

Menu File:

àStampa

àAnteprima di stampa

Menu Strumenti:

àControllo ortografia e grammatica

Menu Modifica:

àTaglia

àCopia

àIncolla

Menu Modifica:

àAnnulla

àRipristina

Menu Visualizza:

àZoom

Pulsante 
Mostra/Nascondi



Pulsanti principali della 
Barra di Formattazione

Menu Formato:
àCarattere

Tipo di carattere

Menu Formato:
àCarattere

Dimensione carattere

Menu Formato:
àCarattere

Grassetto, Corsivo, Sottolineato

Menu Formato:
àCarattere

Apice, Pedice

Menu Formato:
àParagrafo

Allineamento

Menu Formato:

àElenchi puntati e 
numerati

Menu Formato:
àCarattere

Colore carattere


