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i Menu Formato — Carattere

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

= In particolare, si puo:

cambiare il tipo di carattere, la sua dimensione ed
il suo colore

applicare uno stile particolare (grassetto, corsivo)

eseqguire diversi tipi di sottolineature ed assegnare
un colore particolare alle stesse

Applicare effetti particolari



* Menu Formato — Carattere

Carattere

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

Tipo

aziatura e posizione

Effetti di testo

Tipo di carattem

Dimengio%

Elenco degli effetti
disponibili: molto
utili sono Apice e
Pedice

Trajan
Trebuchet M5
TREMDY

Carsivo
Grassetko
Grassetho Corsivo

L'anteprima
permette di vedere
il risultato, prima
di confermare
I‘'operazione

< ] Barrato doppio
D Apice

W

y 4

|:| Conkorno |:| Tutko maiuscole
[J1n rilieva [ nascosta
|:| Incassako

ankeprima

3

Colore carattere: Stile sottolineatura: O
ukomatico {nessuna

Effetti \
Barrato [ ombreqaistura [ Maiuscoletta N

.

Carattere

Tipo di carattere TrueType, Lo stesso tipo di carattere wend utilizzato per lo schermo e per la Starny—

Predefinita, ..

=
[ Qi ﬂ annulla

|

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

Tasto di
conferma




La scelta dei colori

- tandard | onalizzati | [ Ok
A
Tipo |wb.raepmzm |:ffut.l:|du:=tu
T o carakberes She: Camen sions:
Tm=s New Foman Hormale 12
Tifieas Mistd Romarn ]
Tiranti Sald LET Corsha 9
Trajan iorassskbo 10
Trehudes M5 L= a fr e 2 ]
TRENH » el
= Sti= sottolineatura: £

Standag Personalizzai' » QK

....... - \ressuna) b | Aukomaicg

/ \¢

EEE [C] tsimoal st

EEEENE RN N [ Tutto maiscok:

EEEEEEER [Clryescosts

|

F

Caraftere

Tipo di carafisrs TrusTyps. Lo deiea ipa i carstbars wmrs ulersta perla ccherme s per ls ceampanis.

o || anml

Muawa

Carrente




i Menu Formato — Paragrafo

= I| menu Formato - Paragrafo serve per
applicare una formattazione al paragrafo su
cui si sta lavorando

= In particolare, si puo:

cambiare il tipo di Allineamento (a sinistra, a
destra, allineato e giustificato)

spostare il Rientro a sinistra ed il Rientro a destra

applicare un Rientro Speciale Prima Riga o un
Rientro Speciale Sporgente

modificare le Spaziature e |'Interlinea



i Menu Formato — Paragrafo

Allineamento a sinistra
Allineamento a destra
Allineamento centrato
Allineamento giustificato

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||
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i Menu Formato — Paragrafo

Rientro a
destra

Rientro a
sinistra




i Menu Formato — Paragrafo

Rientro a
sinistra

Rientro
Speciale
Sporgente

Rientro Speciale
Prima Riga

Rientro a
7 destra




i Menu Formato — Paragrafo
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Paragrafo su
cui stiamo
lavorando




i Menu Formato — Paragrafo

Modifica

Paragrafo

(

Rientri & spagiatura ) Distribuzione testo

Generale

I'Allineamento

Modificano il
Rientro a Sinistra
ed il Rientro a
Destra

Modificano la
Spaziatura Prima
e la Spaziatura
Dopo

Allineamnento 4 siniskra Livella strutkura: | Corpo del besto s

Spaziatura

Prima; fterlinea: Yalaore:

Rientri
A sinistra; peciale: Rientra di:
i destra; Prinariga | |1,27 cm £

e . e
Dopo: 0pt S Singola hd -
eprima
[haiodaoT (ddadao (daljboy bt b b &b jh bjh bjh by by byt byt b b 4 bbbk 4k
Whybhhy

N

o] [l

Applicano un
Rientro Speciale

\ Modificano

I'Interlinea




Menu Formato —
i Bordi e sfondo

= I| Menu Formato - Bordi e sfondo
permette di:
= applicare un bordo predefinito o del tutto

personalizzabile ad uno o piu paragrafi
selezionati

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

= applicare un colore di sfondo ad uno o piu
paragrafi selezionati




Menu Formato —
i Bordi e sfondo

Bordi e sfondo

Bordo pagina || Sfondo

3

Predefiniti: SUIE/_\

Riquadro

Bordi
predefiniti

Ombreggiatura

N\
Messuno

Tridimensionéle

Bordo
personalizzato

(| (D) [

Personglizzako

Ankteprima

Per applicare i bordi, Fare clic sul diagramma
sotkostante o utilizzare i pulsanti,

Applica a:

Per
applicare
le opzioni
richieste
al Bordo
specifico

|Paragrafo w |

Opzioni,..

/ /
[Mustra barﬁ degli skrumenti ] [ Lilfa orizzontale, ., ]
y A [

/ /

N\ G )
<

Modifica lo stile del Bordo Modifica il colore

Modifica lo spessore




Menu Formato —

i Bordi e sfondo

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

Schermata analoga
alla precedente ma

s (7| | |

Bordi e sfondo

3

Predefiniti:

Messuno

Riquadro

Ombreggiatura

Tridimensionale

Parson. ato

b
Colore:
Aukomatico V|
Spessare:
1% pk w
70 bordo:

(nessuna)

Ankteprima

Per applicare i bordi, Fare clic sul diagramma
sotkostante o utilizzare i pulsanti,

Applica a;
Intera documento w
O —— —

w
[Mustra barra degli strumenti ] Linea orizzontale, ..

l

QK

][ Annulla ]

relativa al Bordo
Pagina




Menu Formato —

Si sceglie il
colore da
applicare

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

Bordi e sfondo

-

Bordile sfondo [‘5_<
_ —— —
| Bordi || Borda pagir€| Sfondo D
S
Riempimento Ankteprima
Matkiva
Stile: |
Applica a:
Trasp =] W
|D j‘a( | |Paragrafo w |
A
[Mustra barra degli strumenti ] [ Linea orizzontale, .. ] Ok Annulla

Tasto di conferma




Menu Formato —
:-L Elenchi puntati e numerati

= I| Menu Formato = Elenchi puntati e
numerati permette di inserire un elenco
che puo essere:

= Puntato — I punti elenco sono
completamente personalizzabili dall'utente

=« Numerato — I numeri dell’elenco possono:

= essere arabi, romani, lettere maiuscole, lettere
minuscole, etc...

= cominciare da qualsiasi valore a piacere



Menu Formato —
Elenchi puntati e numerati

Personalizza elenco, puntato ['5__<|

Carattere punko elenco

Elenchi puntati e numerati

= = ¥ o = o .
Punti elenco ) Mumeti o lettere | Steutbora | Stili elenco

— e~ Carattere... Simbola. .. Immagine. ..
® = Posizione ponto elenco
es5UN0 » o . Rientra di
b g [u] L] Posizione teska
/ ‘ Inserisci tabulazione dopo:
. . \ . Anteprima
Si clicca sul
tipo di B 5 ] ] y > —
punto L S E— y —
presceltO < Personalizza. .. ) —
N 7
[ Ok I’[ Annulla ] | oK | ’ annulla

/
Eventualmente si pud personalizzare il punto dell'elenco scegliendo
un carattere, un simbolo o unimmagine tra quelle disponibili




Menu Inserisci — Interruzione

= Il Menu Inserisci = Interruzione permette di
inserire un'interruzione nel documento che
puUO essere:

. DI pagina Interruzione @
n Dl COIOn na I”E;rlscllnterruzmne
. Qi pagina;
| DI teStO {}Di_cl:ull:unna
. . {:}Dl testo
= Di sezione: Intorruzion i sezkone
= Pagina Successiva g;ﬂugnlg:uiuttesswa
u Continua {}Eaginapfari -
: . (") Pagina dispari
= Pagina pari ——
= Pagina dispari




i Menu Inserisci — Interruzione

L'interruzione di pagina permette di interrompere la pagina su
cui si sta lavorando e porta il cursore alla pagina successiva

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

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)
L'interruzione di sezione interrompe la sezione attuale del testo
su cui si sta lavorando ed inizia una nuova sezione che puo
iniziare:

= Nella pagina successiva

= Di sequito (Continua)

= Nella prima pagina successiva pari

= Nella prima pagina successiva dispari




Menu Inserisci —
i Numeri di pagina

= I| Menu Inserisci > Numeri di pagina
permette di inserire i numeri di pagina
nel documento

= Si possono fissare:
=« |la posizione (alto o basso)

= |'allineamento (a sinistra, a destra, al
centro, interno o esterno)

= humero sulla prima pagina (si 0 no)
= il formato della numerazione




Menu Inserisci —

Mumeri di pagina f'5__<|

Posizione:
In basso (pié di pagina /
Alineamento; =
S Y ——

< I"-.Ianaru:u sulla prima pagina St

L

Formata... [ (84 ][ Annulla ]

Per continuare una

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

i Numeri di pagina

Formato numero di pagina

Farmato numera:

[ ] Inchudi numero di capitalo

1-1, 1-A

/

(0] 4 ] [ annulla




i Menu Inserisci — Simbolo

= I| Menu Inserisci = Simbolo permette di

inserire simboli o caratteri speciali
Simbolo 3

@ratteri speciali
Tipo di caratteke: |(testo normale) ) Sotboinsieme: |Latino 1 W
6|6|6|~|e|a|uld|la|y|p|y|A°
ar&falAla|Cle|Cle|C|e|Cleg|D|d|D
d|Ele|E|e|E|e|Ele|E|&|G|g|G|lg|C
g|Glg|HRHERT|T|T|T|T|1|T|i|l,
Simbali usati di recente:
olel-|Elu|f|+|alA|2|%|i|€ £ ¥|©
Codice carattere: |00F2 da: |Unicode (hex) -
| Correzione automatica, . | | Tasti discelka rapida... | Tasti di scelka rapids: CTRL+",0
C mseisai | Doannula |




* Menu Inserisci — Simbolo

= I| Menu Inserisci > Simbolo permette di
inserire simboli o caratteri speciali

Simbolo @
Simboli QU Caratteri speciali

Carattere: Tasti di scelta rapida;
— Lineetta ALTHCTRL+- (Tn) ~
- Trattino CTRL+- {Tn) 3
o Seqno meno unificatore CTRL+_
- Segno meno Facoltativa CTRL+-
Spazio lungo

Spagzio corko
1/4 spazio lunga

L Spazio unificatare
B —, Y]

sagiskratn
5 Sezione

1 Paragrafo

Puntini di sospensione ALT+CTRL+. n
* ‘irgolette singole aperte CTRL+","

! ‘irgolette singole chiuse CTRL+,'

- ‘irgolette doppie aperte CTRL+"," bl

Caorrezione automatica. .. l [Tasti di scelta rapida. ..

< Inserisci S annulla




:-L Menu Inserisci — Immagine

= Il Menu Inserisci > Immagine permette di
inserire immagini che possono essere:

immagini ClipArt
immagini salvate sull'Hard Disk come files

immagini acquisite con uno scanner o con una
fotocamera

forme | —@D

immagini WordArt ﬂbﬂ/l
/

organigramma

grafici WU“MH <A’




I File Modfica  Visglizza | Inserisci | Forlato  Strumenti  Tabells  Finestra
IJ E g La IEZI\] | ff‘ Interrugione. ..
44 Marmale - Time Mumeri di pagina...
ECommenti Finali - Mostra RO
Glossatia
El — Campa. ..
Simbolo...
r Commento
n Riferimenta
n Componente \Web.,.. /\
s Immagine ) Clipart \
: Diagramma Da file... [x
. Casella di testa Da scanner o Fokocamera digitale. ..
_ File. 1. Nuovo disegno
f:\l Gggetta... Forme
- Segnalibra. .. wordart...
m Collegamento ipertestuale...  ALTHCTRLHK Organigramma
5 Grafico
o+
Z \/
n
w

* Menu Inserisci — Immagine

tlaf olka-ghl

d;s-dajken-q




i Menu Formato — Immagine

= I| Menu Formato - Immagine permette di
modificare:
= le dimensioni di un'immagine
= Il layout di un'immagine
= colori e stile delle linee (per le forme)

= A seconda del tipo di immagine il nome del
menu puo essere diverso, come ad esempio:
= Formato -2 Forme
= Formato - WordArt

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



i 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)

Formato immagine

Layout Immagine

Formato immagine f'7>_<|

Dimensioni Lavout | agine weh

.

Alkezza:

Proporzioni

Larghezza:

QLv| Blocca proparzioni

Rispetto alle dimensioni ariginali

Dirmensioni ariginali

Allineamento orizzonkals
alkzzza: 173 % F Larghezza: 173 % E

Stile —
—

dAEARENEIREERED D

In lire=e i testo Incorniciato  Rawwicinato  Dietro al testo Davagli =]

) & siniskra () Centrato () Adestra  (®) altro

altezza: 3,6 cm Larghezza: 3,68 cm
oK ] [ annulla ] I oK ] [ annulla ]




* Modifica delle immagini

Cliccare e trascinare =<@?
per ruotare o

un'immagine ¢

Cliccare e
trascinare per NgD) >
ridimensionare 2
un'immagine

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




i Menu Strument

= I| Menu Strumenti permette, tra le altre
cose, di:
= impostare la lingua della parte di
documento selezionata

= effettuare correzioni relative ad ortografia
e grammatica nella lingua impostata

= contare caratteri, parole, righe, paragrafi e
pagine



Menu Strumenti — Lingua

umentol - Microsoft Word

! File Modfica  Wisuslizza  Inserisci

P A4 Mormale
—

Formakto

Commenti finali

Strumenti | Tabella

Finestra 7

Controllo ortografia e grammatica...  F7

Ricerche. .. ALT+Clic

Lingua

Conteggio parole. ..

Sunko automatico..,

i,

Area di lavoro condivisa. ..
Revisiani CTRL+MAIUSC+E
Confronka e unisci documenti. ..

Proteqqi documenta. ..

Collabor azione in linea

Lettere e indirizzi

Macro
Modelli e aggiunte. ..
Opzioni correzione aukomnatica. ..

Personalizza. ..

Opzioni,..

& Imposta lingua. ..

Traduchy
Thesaurus,,., MAIUSCHFT?

Sillabazione. ..




Lingue utilizzate di frequente

Elenco di lingue tra cui
scegliere

Possibilita di
rilevare la lingua
automaticamente

—-

i Menu Strumenti — Lingua

Lingua

Lingua:

Inglese {11.3.4.)

Il correttore ortografico e gli alkri skrumenti di correzione useranno
automaticamente i dizionari della lingua selezionata, se disponibili,

[ ] Won esequire controllo ortografia o grammatica

a lingua automaticamente

fowimor] o] |

annulla




Menu Strumenti — Controllo
ortografia e grammatica

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

Ortografia e grammatica: Haliano {Italia) X Pel‘ |g norare
Maon nel dizionario: 1
Dimaostrazione-dell’ utilizzo-del-comanda: # A lanora questa volta 1\0/ I errore
Strumenti- =2+ Controllo-orto grafia-e- _<
grammatic a-pemdsesssa:di- Acquisizione-di- e L Per
Capacit&Informatiches| ip,_ iungi al dizi j, .
- — ! ,I q +( ggiungi al dizionario \ agglungere
< Wlnformatiche b Ia pa rOIa
sconosciuta
Carrezione aukom, aI d |Z|0na I‘IO
Lingua dizionario: C,Ehanu (Ikalia) > - |
Controlla grammati

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

Per correggere |'errore
con il suggerimento
proposto




Menu Strumenti —

* Conteggio parole

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

Conteggio parole

Skatistiche:
Fagine 1
Parole 15
iZaratteti (spazi esclusi) 124
iZaratkeri (spazi inclusi) 142
Paragrafi 1
Righe 18

[ ] Includi note a pig di pagina e di chiusura

|M|:|5|:ra barra deqli strumenti | | Annulla

x]




:-L Menu Tabella

= Tramite il menu Tabella si puo:

= inserire, eliminare e selezionare
= tabelle, righe, colonne e celle

= unire e dividere celle
= formattare tabelle
= adattare la dimensione delle celle

= ordinare le celle alfabeticamente o
numericamente

= inserire una formula

=

Tabella

Diseqna tabella

Inserisci
Elirnina
Seleziona

Lnisci celle

Bl Dividi celle. ..

Dividi tabella

Eormattazione automatica tabella. ..
adatta

Ripeti righe del titolo

Canverti
Crdina...
Formula. ..

Mostra griglia

Proprieta kabella. ..




Menu Tabella —
i Inserisci tabella

Si selezionano il numero di righe e

tabella che si va a realizzare

Dimensioni tabela

Inserisci tabella E| / di colonne che caratterizzano la

Mumero di colonne: = >
Numero di righe: z v Si seleziona I'adattamento che si
cnp?/'um/madatnammwx vuole dare alla tabella:
< A ) 1) Colonne caratterizzate da una
() Adatta al conkenuto . .
~Qugstta aa pogna I certa larghezza predefinita
Stile kabella: Griglia tabela [En:urmattazin:lne autn:lmatin:a...] (aUtomatlca Oppure ImpOStabIIe)

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

[ Imposta come predefinito per le nuove kabells 3) COIOnne Ia cul Iarghezza Sl

— adatta alla dimensione della
—OK _.ﬁ.nnulla . . \ .
pagina su cui verra stampato il

documento




i Le selezioni nelle tabelle

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

= E possibile poi applicare una formattazione
particolare (carattere, paragrafo, elenchi, bordi,
etc...) alle parti selezionate

= Un primo metodo di selezione delle celle consiste
nell'utilizzare il menu Tabella = Seleziona =2
Cella, Riga, Colonna o Tabella dopo aver portato
il cursore nella posizione voluta



i Le selezioni nelle tabelle

= Per selezionare una riga si clicca
una volta alla sinistra della riga

medesima

= Per selezionare una colonna si )
clicca una volta sopra la colonna c — o
desiderata, quando il cursore - -
assume la forma di una freccia
spessa e verticale

= Per selezionare una cella si clicca
una volta sopra la cella desiderata, o o
quando il cursore assume la forma RN =

<

di una freccia spessa ed obliqua



Menu Tabella —
i Inserisci righe & colonne

= 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 € necessario inserire la riga
o la colonna aggiuntiva

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



Menu Tabella —

i Unisci & Dividi celle

E possibile unire piu celle per formarne una
unica cosi come € possibile dividere una cella in

piu sottocelle

Per far ci0o e necessario:

usare il menu Tabella - Unisci celle (avendo
preventivamente selezionato le celle da unire)

usare il menu Tabella = Dividi celle e poi specificare
quante righe e quante colonne si vogliono creare
all'interno della cella divisa



Menu Tabella — Formattazione

i automatica tabella

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

Per far cio e necessario usare il menu Tabella
- Formattazione automatica tabella

Si sceglie poi il formato predefinito che piu si
adatta ai propri gusti o alle proprie esigenze
E possibile applicare un formato speciale alla

prima e all'ultima riga cosi come alla prima ed
all'ultima colonna



Menu Tabella — Formattazione
automatica tabella

Formattazione automatica tabella ['S__<|
Cakeqgaria:
|Tutti ql stili tabella v |
Stili kabella:
Tabella effetti 30 1 ~

Tabella effetti 30 2

. . Tabella effetti 30 3
Si seleziona dal lungo elenco  ||rebste g

. e . . . > D>
disponibile lo stile che si preferisce Tabels e 8

Tabella elenco 5

Tabela elenco &

Tabella elenco 7 —
Tabella elenco 8

£

ankeprima

Si osserva il risultato nell'’Anteprima

24
I 1 1 &0 /
Si sceglie se applicare un formato = ——
SpeCIaIe a”a prlma rlgal a”a prlma Applica un formato speciale 5
colonna oppure all'ultima riga o e (7] ki i3
1 . colonna Liltima calar
all'ultima colonna

Applica annulla

/




i Menu Tabella — Adatta

= Tramite il menu Tabella - Adatta e possibile
applicare alla tabella, anche in un secondo
momento, uno dei possibili modi di
adattamento:

= colonne caratterizzate da una larghezza fissa
(Larghezza fissa colonne)

= colonne che adattino la propria larghezza al
contenuto delle proprie celle (Adatta al contenuto)

= colonne che si distribuiscano lo spazio in modo tale
da riempire esattamente l'area di stampa (Adatta
alla pagina)



i Menu Tabella — Adatta

= [ramite i menu
= Tabella > Adatta - Ridistribuisci uniformemente le
righe
= Tabella > Adatta - Ridistribuisci uniformemente le
colonne
e inoltre possibile ridistribuire lo spazio
utilizzato da piu righe o da piu colonne in modo
tale che tutte le righe o le colonne selezionate
abbiano la stessa altezza o larghezza




ne dell.doc - Microsoft Word

* Assistente di Office

i File

RGN NEWE IF= NNk <N EWEER s AN

: Jﬁ harmale
—

IModifica

Tatella

> L

Wisualizza  Inserisci  Formato  Skrumenti Finestra

@ auidajplines tliciosaf DEE

~ TmesMewRoman - 12 + | G € 8§ x° X

ormenti finali

| &

Micrasoft Office Onlind

Conkatkac

Mostra assistente dj Office
—_—

Controlla aggiornamenti
Rileva problemi e ripristina. ..
Attiva prodotto, .,

Qpzioni suggetimenti clisnti, ..

Infarmazioni su Microsoft Office Waord




Pulsanti principali della
* Barra degli strumenti Standard

Menu File:

—>Stampa

—>Anteprima di stampa

Menu Modifica:

—>Taglia
—>Copia

->Incolla

Menu Visualizza:

->Z00m

@fﬂ@

DR anE

Menu Modifica:

Menu File: ~>Annulla
>Nuovo —>Ripristina
—>Apri Menu Strumenti:

—>Salva —>Controllo ortografia e grammatica

Pulsante
Mostra/Nascondi




Pulsanti principali della

i Barra di Formattazione

Menu Formato:
- Carattere

Tipo di carattere

Menu Formato:
- Carattere
Apice, Pedice

Menu Formato:

—>Elenchi puntati e

numerati
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Menu Formato:
- Carattere

Dimensione carattere

Menu Formato:
—>Paragrafo
Allineamento
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Menu Formato:
- Carattere

Grassetto,

Corsivo, Sottolineato

Menu Formato:
- Carattere
Colore carattere




