Word

Un uso fondamentale del computer & per scrivere lettere preparare documenti il pc haormai largamente sostituito la macchina da scrivere, per scrivere con il computer, si € usato all’inizio dei semplici programmi
chiamati editor di testo, visti oggi erano molto spartani per averne un esempio provate ad aprire il Blocco Note, ¢’ era solo I’ essenziale senza a capo automatico e con un carattere fisso che dipendeva dalla stampante
impiegata, con ladiffusione dei computer negli uffici & natal’ esigenzadi un programma piu elaborato per trattare i testi € cosi nata una nuovafamigliadi programmi i Word Processor (Processatori di parole), il
primo é stato Word Star che lavorava con il sistema operativo DOS, dopo poco € uscitala primaversione di Microsoft Word per Dos.

Con I’ uscitadi Windows Word si é adeguato a sistema afinestre e haintrodotto nellaversione 5.0 I’ uso del tasto destro del mouse. In Office 2000 troviamo la versione 9.0 di Word

Primadi inoltrarci in Word vediamo alcune cose sullatastiera per scrivere delle maiuscole si preme il tasto Caps Lock od il tasto Shift; per passare ad una nuovalinea, ad esempio a termine di un paragrafo, si
preme Enter (Invio); per inserire una battuta vuota si preme il tasto Space; per far rientrare un capoverso si premeil tasto Tab; per cancellareil testo appena battuto si preme il tasto Backspace.

Oltre dlatastieras hail mouse, questo viene usato per muoversi con pit rapiditain qualunque parte dello schermo; muovendo il mouse sul punto desiderato, clickando il pulsante sinistro del mouseil cursore si
spostera su tale punto e da questo si potrainiziare a battere il testo.

Se muovendo il mouse ci si sposta fuori dall’ area bianca di testo, si vedra una piccola freccia bianca, posizionandola su determinate aree e clickando il pulsante sinistro si attiveranno dei comandi che permetteranno
di cambiare la presentazione del testo battuto oppure di iniziare altre operazioni.

cliccandoci sopra due volte con il pulsante sinistro, apparira questa finestra

] Documento? - Miciasoll Waord

Dal pulsante Start > Programmi lanciamo £

| Bl podfica wawlbsza feericd Fgmato Srumendi Jabela Figesma T ! |
e 8RY 8T - aBOZESE -0 @)
| Hermate seneiionen 2z HGCE|(EEECSERE D F-A @

|l [ TN TR O O R AV T .g [ R T B s T T

(o
©
st | @ S AMY B D3y || B Wicow Com | B Woid-Werse | $wck Pt |[@]Documente. M dmePansh | Bagpdhdd e

[Fi Bz 1 il fazdm mR1 cdi | Gl W e

Vediamo la composizione di questa finestra:
La primabarra che incontriamo € la barra dei menu (1) ha alcune voci che abbiamo gia visto in Windows vediamo rapidamente i menu esamineremo le singole voci piu avanti.
| File | Modifica | Visualizza |
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Il Proprieta tabella. ..

Abbiamo poi la prima barra degli strumenti la cosiddetta Standard (2) analizziamo le varie icone

Questa icona serve per creare un nuovo file che viene chiamato daword Documento e
nuUMerato con un NUMEro Progressivo

O
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Questaicona permette di aprire un documento di word gia esistente ciccandoci sopra una
\voltacon il tasto sinistro si apriralafinestrache ci permette di scegliereil documento da
aprire
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Trovva i file che comspondono ai seguenti criter:

erne file: | j Tazhn o prafrizta: I 'I Trawa |
j Data ultima rmodifica: Iqualsiasi 'I Muowva ricenca |

Tipo file: [0

|File trowati: 44
Quando abbiamo trovato il file selezioniamolo e clicchiamo su Apri

L’ iconadel discetto ci permette di salvare rapidamente il nostro lavoro, se non I’ abbiamo
mai salvato aprira automaticamente Salva con nome per consentirci di dare un nome a
nostro file.
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Da questa icona possiamo mandare via e-mail il nostro documento
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Il correttare ortografico e gli ali strumenti di comezione
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Questaicona rappresenta |l comando Taglianormalmentel’icona s presenta cosi

|~ quando e colorata & vuol dire che é stato selezionato un pezzo di documento

'V izualizza-il-comando-Intestazioni-e-pié-di

) esi puo usareil comando

Questaicona rappresenta |l comando Copia normalmente I'icona si presenta cosi
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-~ guando e colorata vuol dire che e stato selezionato un pezzo di documento
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) esi puo usare il comando




(it Appunti {7 di 12) | 1l comando copia e disponibile quando si € compiuto un
B2y Inclla turto B taglia o un copiain qualsiasi programma nell’ ambiente
%j %j %j % Wihdows,_risulta molto comodo per prendere _del_testo o}
— = = = un’immagine e trasportarlo in Word, Una novitaintrodotta
%j r con Office 2000 sono gli appunti multipli, mentre primasi
- - - poteva copiare o tagliare e incollare un solo appunto alla
\voltaorasi possono incollare fino a 12 appunti scegliendoli traquelli tagliati o copiati in
precedenza
<! I Copiaformato serve per copiareil coloreil tipo di carattere ecc da una frase senza
riportareil testo
v 3 v T T —- ; |l comando annullache all’ aperturadi Word si
|— :5 presenta disattivato ci permette di annullarele
_Tagla operazioni che facciano (digitare, applicare un
; I:g:;: formato ecc) unaallavoltao cliccando sulla
i}:fo"lfa .| freccialateralerivoltaall’ingit di annullare pit
| T ETorTE azioni in un colpo solo, cio ci consente di
correggere rapidamente errori o distrazioni 0
usato insieme a comando successivo Ripristina di provare e confrontare ad esempio
delle impaginazioni particolari.
Tl -

Il comando ripristina che all’ apertura di Word si presenta disattivato “* * ci permette di
ripristinare |le operazioni che abbiamo annullato per shaglio una alla volta o cliccando
sullafreccialaterale rivoltaal’ingiu di annullare piti azioni in un colpo solo, cio ci
consente di correggere rapidamente errori o distrazioni 0 usato insieme a comando
precedente Annulla di provare e confrontare ad esempio delle impaginazioni

efle@nEE 8|® paticolai
: az. autom.

| Ripristina 3 azioni

Quest’icona serve a creare collegamenti ipertestuali (link) rivolti all’interno /o
all’ esterno, che ci consentono di accedere ad altri documenti sul nostro pc nellarete
interna o su Internet

Disegnatabelle, per creare a mano unatabella conviene usarlo solo in casi speciali,

affidandosi normalmente all’icona |

0 & |s

CIE = & & q Creatabelle automaticamente, selezionando i quadretti scegliamo

..... il numero delle colonne e dellerighe
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3 35 kabella

Inserisce un foglio di Microsoft Excel

i | &1

Divideil testo in colonne stile giornale




Jgisegnu:w [ 5 | Forme~ ™ “w DO4‘| - F-A-=S=c B e,‘ Richiam
labarra
Disegno vediamone i comandi principali
| pisegno - IEL gamrinps Con questo pulsante possiamo definire
o ealimins particolari del disegno
Crdine »
H ariga... |
Spingl *
alires o distribuiss »
Rucka o capovolgl ¥
[l pissasizne testo v
1 fipditica pirst
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: Fare clic & trascinare per selezionare pit oggetti. Oggettl
Gﬁ Ruota |’ oggetto di un numero di gradi regolabile
‘ Eorne = F tree »| Contiene !’ elenco delle figure piane che possiamo
= 0 Eorme »| applicare nel nostro documento
% Frecoe L3

Zo Diagrammi di Flusso »
i tele @ decorazioni »
5 Cabout »
| oF akre Forme. . .
Serve adisegnare le linee, per tracciare linee dritte basta premereil tasto
maiuscole (shift) mentre si traccialalinea, si otterranno linee dritte con
angoli multipli di 45°

Per disegnare le frecce

|/

Per disegnare rettangoli e quadrati

Per disegnare cerchi e elissi

Per inserire sui nostri disegni e oggetti delle caselle di testo

| nserisce un oggetto wordart, wordart € un programma per fare scritte
particolari con effetti cromatici

I nserisce immagini possiamo scegliare tra usare unaclipart 0 una nostra
immagini

Permette di colorare I’interno del nostri oggetti
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Permette di colorare lelinee

Permette di cambiareil colore dei caratteri
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Regolalo stile delle linee
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E Regolalo stile dellafreccia

. Imposta |’ ombreggiatura degli oggetti

E- Contiene I’ elenco delle figure tridimensionali che possiamo applicare
nel nostro documento

\Visualizzala mappadel documento, &€ una funzione poco usata

[fira
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q TiT_ Il pulsante mostra e nascondi permette di visualizzarei caratteri di controllo,

quando @inserito  visualizzail carattereillustrato P simile aunapipa, i
caratteri di controllo anche se visualizzati non vengono stampati.
100% - | (B = [@. Perimpostarelozoom, lo zoom ci consente di ingrandirela

sgggﬁ’;: visualizzazione senza cambiare larea e dimensione del carattere

; 150%
100%:

50%
129%
10%
“Larghezza
Larghezza testo
“Pagina intera
Due pagine

@ Attivalaguidadi Office con unafinestradove € possibile scrivere una domanda

L’ altrabarra degli strumenti normalmente presente & lala cosiddetta For mattazione (3) analizziamo le varie icone

| Corpodeltesta = |Consente di scegliere uno stile per il documento
Times New Roman = |Per impostare il carattere di stampa, i caratteri sono di due famiglie
con le grazie (serif) Frova
senza grazie (sans serif) Frova
|lamaggior parte dei caratteri presenti nel nostro computer sono del tipo True Type
Font, cioe vengono stampati come li vediamo
14 E Impostala grandezza del carattere di stampa, la grandezza dei caratteri non &
espressain millimetri main punti tipografici
G Premendolo otteniamo il carattere in grassetto
C Premendolo otteniamo il corsivo (Italic)
s Premendolo otteniamo il carattere sottolineato
(= Allineail testo asinistra
= Allineail testo al centro
= Allineail testo a destra
= Allineail testo giustificato, cioé imposta un margine rettilineo siaa sinistra che a
destra
= Imposta gli elenchi numerati
iz
= Impostagli elenchi puntati
i= Riduci rientro




Aumenta rientro
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] - Impostail bordo esterno

i i Impostail colore di sottolinestura
A - Impostail colore del carattere
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Creareunabarradegli strumenti personalizzata

Se vogliamo avere sempre a portata di mano un carattere 0 unaimpostazione creiamoci una barra personalizzata, Visualizza > Barra degli strumenti >

Per sonalizza e scegliamo “@Ll nellanuova finestra digitiamo il nome che identificherala nostra barra, come vediamo la barra sara presente in tutti i

nuovi documenti creati con il modello Normal poi clicchiamo su OK

Nuova barra degli strumenti EdE3

Morme:

I.Erova

Rendi la barra dispanibile in:

lNormaI.dot j
ok | annula |

Personalizza

Barre degli strumenti  Comandi |szi0ni I

Categarie: Cormandi:

File . W Sottolineata a parola 2
Modifica

Visualizza Sottalineata a punti

Inserisci

Skrumenti
Tabella

‘Web

Finestra & Guida

Diseano ﬂ

Comanda selezionata:

Descrizione |

ABE Barrato

#2¢ Barrato doppio

%, Maiuscole

Medifica seleziane = |

@l Salvain: INormaI .dot - |

Tastiera.., | Chiudi |

Vedremo comparire la nostra barra sotto questa forma, clicchiamo con il sinistro del mouse sul nome della finestra e trasciniamola sotto la barra di formattazione, la nostra barra é creata ma é vuotainiziamo e
riempirla, riclicchiamo su Visualizza > Barra degli strumenti > Personalizza, scegliamo la cartella Comandi e dallafinestra che apparira selezioniamo nello parte Categorie la voce Formato e nella parte
Comandi lavoce Maiuscoletto clicchiamoci sopra e trasciniamo lavoce sullanostra barra fino a che vedremo apparire questa barra nera che delimitail punto di inserimento dell’icona lasciamo il tasto del mouse
e vedremo comparire |I'icona dellavoce scelta .

Ripetendo queste operazioni possiamo aggiungere tutte le voci che vogliamo

Far riapparireuna barra scomparsa
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Molte volte, soprattutto |e prime volte che lavoriamo con Word , pud capitare di non trovare pitl unabarra, farlariapparire &
semplice clicchiamo su Visualizza > Barra degli strumenti , come vediamo nellafinestra afianco era sparitalabarra
Formattazione, portiamoci sulla voce Formattazione e clicchiamo con il tasto sinistro la barrariappairaa suo posto, in questo modo
possiamo visualizzare o nascondere | e barre secondo |e nostre necessita

Righello

[l S| Perimpostarei margini s puo anche
trascinarei cursori presenti sul Righello
(4) sino a punto desiderato.
Se s vuole cambiareil formato di un

paragrafo gia scritto basta selezionare la

Cursort

parte interessata ed eseguire la procedura appena descritta.

Come impostare | e tabulazioni

Le tabulazioni disponibili sono quattro: testo allineato a sinistra, testo allineato a destra, testo allineato al centro, testo alineato ala
virgola decimale.

Per scegliereil tipo di tabulazione basta un click sull’icona delle tabulazioni accanto a Righello.

Per inserire unatabulazione basta fare click sulla parte inferiore del Righello nel punto dove lasi desidera.

Lo eslss Inserimento Tabulazioni tsaiizlg}lggi
presenti

- Posizione Tabulazion
_ Icona o tabulazi oni
- tabulazi oni Tabulazioni predefinite; |1 2R
- Alineamento——— ~Larattere di riempimento-
- Testo Tabulato 5 & simistra % 1 Messung
: € Centrato s

A desta ol

€ Decimale -

o Ea_lra LE \

= E:

Tabulazioni da cancellare:

Formato «

L e tabulazioni possono essere impostate anche tramite il comando Tabulazioni dal menu Formato.

Lo spazio centrale (5) simile ad un foglio bianco & dove scriveremo il nostro documento, normalmente Word si apre con una pagina bianca e provvedera automaticamente ad aggiungere le pagine necessarie per il
nostro documento, per muoversi lungo il nostro documento possiamo usare la barra laterale ciccando sullafreccia superiore (A) per salire o su quellainferiore (C) per scendere se vogliamo spostarci rapidamente
clicchiamo sul cursore (B) e tenendo cliccato trasciniamolo nella direzione dove vogliamo muoverci, selalo zoom & impostato in una visualizzazione che non ci consente di vedere tutta la pagina comparira una
barrainferiore per spostarci asinistra clicchiamo sullafrecciadi sinistra (D) per muoverci adestra sullafrecciadi destra (F) se vogliamo spostarci rapidamente clicchiamo sul cursore (E) e tenendo cliccato

trasciniamolo nella direzione dove vogliamo muoverci



La barralampeggiante verticale ci indica dove stiamo scrivendo, € benericordarsi che per scrivere in un punto del documento non
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e e e e e MR @m suff!uente po\rtars_eﬂ puntatore del moyge_sgl punto ma occorre ciccare con il pulsante sinistro del mouse apparirala barralampeggiante
SORRRE e e e e nds=5 verticale che e chiamata cursore e dali inizieremo a scrivere.
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Formato di tabulazione @

LaBarradelle visualizzazioni (7)ci consente di cambiare rapidamente il modo in cui il nostro documento viene visualizzato ¢id non cambia
Lo spaziorcentraler (5} smilerad un foglior bianeoré-doverseriveremor ik nostrordocument 11 CONtENUO Ma a seconda della visualizzazione alcune funzioni sono disattivate
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. Levisualizzazioni sono 4

Visualizzazione normale (a) mostra la paginacomeil foglio di carta

Visualizzazione Layout Web (b) mostra come si vedrebbe il nostro documento se salvato come pagina per un sito internet

Visualizzazione Layout di stampa© & la pitl comoda da usare per I'impaginazione perché sono presenti i righelli e si possono renere visibili i caratteri speciali
Visualizzazione Struttura (d)

e a2

Labarradi stato (6) risulta molto utile nella gestione dei documenti perché ci dainformazioni supplementari € divisain quattro parti

|P;| 11 Sez 1 11711 A sinistratroviamo le informazioni relative a
numero di pagina, numero della sezioni, e

numero di paginarispetto a numero totale di

pagine del documento

] A 12,1cm Ri 23 Col 1 \Verso il centro troviamo le informazioni

interne alla pagina e precisamente: ache

distanza siamo dall’inizio superiore della

pagina, ache riga del documento siamo ein

che colonna

Qui appaiono varie indicazioni di Word

|REG ey |E5T | [BEE
m /A destratroviamo I’indicazione dellalingua e
iltahanu (Ital [ Qz ru del paese, I’iconache ci informa dello stato di
modifica del documento, all’ estremo c’é una
casella normal mente vuota ma quando
salviamo il documento appare il dischetto come
nell’immagine
+| Lafinestrasfogliaper...(8)comprende acune funzioni studiate per sfogliare rapidamente il nostro documento vediamole
2 | |ra) [Sfogliaper campo — |Va a per muoversi
DEEEEE vdocamaetrale
- = pagine
=l [
I\jﬂ\i iz @ u Sfoglia per note di #& ([Trovapertrovareo
!| Annulla — |chiusura sostituire delle parole




[‘1] Sfoglia per note e pie di ' J Sfoglia per modifiche
! lpagina
|D Sfoglia per commento 41— (Sfoglia per titolo
= ; - L — 1 Scrivere con Word
‘ (1 ) Sfoglia per sezione Sfoglia per immagine
u Sfoglia per pagina ™ Sfoglia per tabella Dopo aver analizzato I’ambiente in cui ci troviamo iniziamo a usarlo, ricordiamoci che possiamo iniziare a scrivere

dadovesi trovail cursore ‘ e che Word va a capo automaticamente, se vogliamo cambiare qualche formato in
una parte di documento gia scritto dobbiamo primadi tutto selezionarla per fare cio clicchiamo con il mouse davanti ala prima lettera e tenendo cliccato il tasto sinistra strascinare il mouse fino allafine della parte

interessata , si presenteratutta scuracon i caratteri in bianco questainversione di colori dura solo fino a che la parte del documento & selezionata facciamo un esempio
colori-dura: solo: fing- a-che- la- parte- del documento- & - selezionata: facciamo: un- esermpio- S EIE
s'aggira-per-lEvropalo spettro del comumnisro ™8|

Proviamo con uno frase d’ esempio
® - “Uno spettro saggira per I'Europalo spettro del comunismo” cambiamo orala grandezza del carattere con il metodo rapido e scegliamo la grandezza 20 con questo risultato

el I sg “Uno Spettro S'aggi raper I'Europa lo Spettro del comunismo” cambiamo ora rapidamente il carattere e scegliamo ora Arial Black .

T Tmes New Roman
T Abadi MT Condensed Ligh N ' . ' . ”
® Acndemy Enged T Uno spettro s'aggira per I'Europa lo spettro del comunismo

| & Agency

| : fr'{ﬁ ;“R ?ﬂm Usiamo orai tasti della barra formattazione clicchiamo unavoltacon il sinistro su| G eotteniamoil grassetto
| & Anal 11 U H 1 1 7
s UNO Spettro saggira per I'Europalo spettro del comunismo

| B Anial Narrow

X T Pk chond A Do) ricliccando su | © togliamo il grassetto, clicchiamo poi su ‘¢ e otteniamo il corsivo detto anche italico

| " Arial Unicods MS

T e :I
“Uno spettro saggira per |'Europa lo spettro del comunismo”

riclicchiamo su ‘€ efacciamo click su & per ottenereil sottolineato

“Uno spettro saggira per I'Europa lo spettro del comunismo”

possiamo usare questi tre tasti anche in combinazione o tutti insieme, vediamo come posizionare la nostra frase, normalmente Word allinea a sinistra se vogliamo allineare al centro premiamo —

“Uno spettro saggira per I'Europalo spettro del comunismo”

oppure alineiamo a destra™=

“Uno spettro saggira per I'Europalo spettro del comunismo

I giustificato serve ad avere i margini rettilinei siaa sinistrache a destra vediamo la differenza con una frase che va a capo da sola alineiamo prima asinistra

I1 Manifesto del Partito Comunistadi Karl Marx e Friedrich Engels 1848

E poi giustificato
I1 Manifesto del Partito Comunistadi Karl Marx e Friedrich Engels 1848
Word ha spaziato maggiormente le parole per rendere ambedue i bordi rettilinel, notiamo che quando scegliamo un bottone nelle barre questo appare come se lo avessimo premuto fisicamente =

Se vogliamo avere piu scelta trale formattazione dei caratteri clicchiamo Formato > Carattere scegliendo Contorno si trasformera cosi



“Uno spettro saggira per I'Europa lo spettro del comunismo”

Carattere EE Cosniters s [7]
Tipo : Tipo ISpadauraep-ns’zhne | Effettiditesto |
Tipo di coratiere: Stile: Cimengione:
Propoesioni: |100% = T | [ormale [1e
el (45) B =1 |
L e = T:'nw::: Sans TTC et R
Time= Maw (W1 = G'assnethc,'{orsn_ 14 =
Posions:  [Normale | — =
Colore caratters: Shle sortoinsatura: lore sattolinsatura
™ Grenatirs caratteni; | =] punti e okre [ aomsseo =] [{nessuna) | |
Effetti
™ Barratp ™ ombreggistura ™ Maiuscoletto
I~ Berrato doppio ¥ contorno ™ futto maluscole
[ fipice I Inrileyn I™ Meseosto
[ pedice I™ Incassato
Ankeprima Ankeprima
Arial [ ! Tirnee Teny Fomian ‘
Tipo di carattars TrueType, Lo statso opo & caraters varrd utilzzato par b schame o par ls Tigess i carammane TruaTyps, Lo esso tpo ol caramens varrd wnilzann por bo scharmo & per 13
stampante, stampants,
Fredefiito... | o] || predetnio... | ok il |
Da questa finestra possiamo anche cambiare il colore lo sfondo |a spaziaturala posizione e altro, inoltre abbiamo |a possibilita di applicare alcuni Effetti di testo, gli
e | sosgiurasposons  EHettdtest | effetti di testo sono visibili solo sul monitor e non possono essere stampati
: : Exngati [Zx|  Se vogliamo aumentare |0 spazio traunarigae |’ atraclicchiamo su Formato > Paragrafo
Rlentri o spazatira | Crstribusions basto |
v ] v | | |1 Manifesto del Partito Comunistadi Karl Marx e Friedrich Engels 1848
Fienbr
i :“zm i‘ Spesiaki rwﬂdh 5 Nell’ esempio sopra abbiamo impostato I’ interlinea doppia
& 0 zm nessung) . N . . , . .
o foessew) 2] Word considera un paragrafo tutto quello che e racchiuso traun Invio e |’ atro, anche se sono solo spazi vuoti
Spaziatura
pring; =
Dopa: lEl;Jt ﬁ |L:nrrm d | ﬁ
Anteprima
| Anal | """"""""""""""""""
eredefrito... | [ ok ] e
RO [oc ] _wns |

Vediamo oradi applicare alla nostra frase uno sfondo colororato (rosso) il carattere (giallo) e con un bordo.

. . . Co 8 . . . o . . . ) . . .
Primadi tutto selezioniamo lafrase poi clicchiamo su <~ econ lafreccialaterale scegliamo il colore rosso, clicchiamo poi su ==~ scegliamo con lafrecciail colore giallo, impostiamo orail bordo premendo

e con lafreccetta possiamo scegliere se avereil bordo sui 4 lati 0 escluderne qualcuno.

Il Manifesto del Partito Comunista di Karl Marx e Friedrich Engels 1848

Se vogliamo cambiareil tipo di carattere atutto il documento clicchiamo M odifica > Seleziona tutto e impostiamo la grandezza vol uta, dobbiamo ricordarci che quando abbiamo tutto il documento se per errore
premiamo un tasto si cancellera tutto il testo selezionato.

27 per annullare |’ ultima operazione effettuata e vedremo riapparire il nostro testo.

Se abbiamo cancellato tutto per rimediare ¢i bastera cliccare su

Gli stili




| All’ estremo sinistro della barra di formattazione notiamo la casella degli stili, gli stili servono aevidenziarei titoli o atre parti salienti del testo,
ﬁ;‘{ Word ce ne offre una serie gia pronta, per applicarne uno selezioniamo lafrase voluta e poi nella casella Stile clicchiamo sullafrecciain basso e
=1 | scegliamo lo stile, automaticamente |o applicheremo alla nostrafrase.

1Zpt

Corpo del testol j Times New Foman Eliz E

EC =1 Se vogliamo creare un nuovo stile clicchiamo su Formato > Stile e poi su Nuovo
| i Antepeina paragrafo. — =
= a Caratters jafirito paragralio
i REEEE e
Mlusnsrn pagies H}rgce},
rch Sl B
S BB ||| 2niec —
| f Irddee 7 = | Times New Reman |
Teflo comenents =1 |
RNl | Descrizione
2 =1 | mala + Gusti
Titolo Bewl | e i i
Titolo 1 o o 5
Titolo 2 E:_l trens.. | toove.. | modbes.. | gimna |
Titolo 3 2y ;I | i
Nuovo stile [z]x] per primacosa scegliamo un nome per il nostro stile (prova) poi selezioniamo lavoce Aggiungi a modello e Aggiorna automaticamente, ora possiamo
lpme: Tipo: impostare il carattere e le altre formattazioni da
Jerova [Paragrafo [ = e premiamo OK, torneremo alla finestra Stile clicchiamo su Applicaeil nostro stile & pronto.
In base a; Stile per paragrafo successivo! | ;aagaﬁj
| 1) Corpo del testa LI I 1 prova LI H ;ah.laznurl
Anteprima Borda...
#u Nuove EttacE s
I MNumerazione
Descrizione
Corpo del besta + Tipo di carattere: Tampus Sans ITC, L6 pr, Grassetta,
Centrato, Aggiorna automaticamente
v | IV Aggiorna automaticamente
oK I Aannulla I Earmato ™ I Scelta rapida... |
Ecco come si presentail nostro stile “prova’ applicato
Esempio Prova
Capolettera
Capolstiera [T Un’'opportunitain pit offertadaWord I’ uso dei capolettera, i capolettera sono un impostazione tipica dell e riviste patinata e delle vecchie favole per impostare il capolettera, cliccate sul
= W ‘ W menu Formato > Capoletter a da questa finestra possiamo scegliere una serie di opzioni
= | Manifesto del Partito Comunistadi Karl Marx e Friedrich Engels 1848
Cpaioni —
Tpa ol caraktere:
[Times Mes Prceman =

&kezza (rghe): 3 |
ustanza dal besto: o5 =

(o] e T




T 2] | mpostar e e salvar e un documento

Margini |n|mrmra|aﬁnentmne| Layout |

Impostiamo orai margini della pagina clicchiamo su File > Imposta pagina, da qui possiamo impostare i margini della pagina dei quattro lati, delle

specore: [ = [l ! amo oral margini aell: _ _ _ _ _ : ad
L e = intestazioni e pié di pagina, e inoltre se stampare due pagine per foglio o affiancate, possiamo anche rendere fisse |e impostazioni premendo
—_— Predefinita. ..

Sinjstran I!.5 o E‘ _—I

Destra; II,S cm 5‘ :E

Riegatwra:  Joom =] ===

Dastanza dal bardo S

Intestazone: |:J25 o 5“

Applica a: IIr*.ero documento 'I

Posizione rilegatura
& Asinistra ¢ Inako

Lo ]

Pig di pagina: I[,25 cm E

I Pagine affiancate :
I™ Zpagine per fogho

Predefinito... |

Imposta pagina

Margni | Bimensions || akmentazione | Layout |

Annulla |

Dallafinestra lmposta pagina possiamo nella cartella Dimensioni possiamo impostare la grandezza del foglio e anche I’ orientamento del foglio,

i E3
anche qui possiamo anche rendere fisse le impostazioni premendo ml

Dimensioni fogho: - Anteprima
[ 210 297 mm =
Larghezza: I21 on 5‘
Altezza: I29,? cm 5‘ —_—
Orentaments =
& yerticale —
" Qrizzonkale

Se vogliamo personalizzare il nostro documento o creare della carta
intestata con del testo, numeri di pagina ed altre informazioni usiamo le
intestazioni 0 apié di pagina, scegliamo dal menu Visualizzail
comando I ntestazioni e pie di pagina.

Tramiteil bottone di imposta paginasi possono differenziare le pagine
pari e le pagine dispari.

Nuove

Casella dell’irtestazione

Bredefinito. ., |

re = o

| 94 o] mim] chs

. Imposta
Passa al pis Ingerisce _ nazing Generale | Albri documenti Lettere & Fax | Pagine Web | Promemaria | Pubblicazion | Relazioni |
P rm ero di Ingerizce
nading data Ingerisce \I I_l_]
nra =l x ~ Anteprima
Creazione Creazione Craazione Creazione
quidata Busta  guidata... guidata Fax guidata.,.
0] § = =]
Fax Fax Lettera
contefmpara, .. professionale contempora. .,
]
Lettera Letbera ——
glegante professianale
Crea nuovo
% Documento " Modelo

o]

Anrulla




Creare un documento con i modelli

Word hadei modelli di documenti preimpostati nella barra dei menu clicchiamo su File > Nuovo nellafinestra che si apre scegliamo la cartella corrispondente al tipo di documento che ci serve e dopo aver

individuato il documento clicchiamo unavolta con il sinistro per vedere |’ anteprima, per confermare clicchiamo su OK einseriamo il nostro testo nelle parti che recano la scritta“Digitare quii...... .

P e e P P e e Ricordiamoci che quando creiamo un nuovo file con I’ icona! O in realta usiamo un modello chiamato normal.dot ed &1 equivalente di scegliere Documento
\ i vuoto
@ = o s8] oo .
m Pagna'Seb  Messaggo di Prova.dot
posta et .,
Antaprin non deponinie.
R
¢ Gmets oo |
(= ] o |
Creare un nostro modello
Salva con nome .2ix] Dopo aver creato il documento che vogliamo salvare come modello clicchiamo su File > Salva con nome e nellafinestra scegliamo M odello
Sapaini [ stamps B el R di documento nellariga Tipo file clicchiamo con il tasto sinistro e diamo un nome al nostro modello, nell’ esempio si chiama prova, per
) 4RD per WINDOWS9S, doi B8 wirios ko s ; : P ; ’
- e d Pl verificare clicchiamo su File > Nuovo troveremo il nostro modello pronto per I uso
R esterioni doc B ward, dae
EKJZF_L PER WINDOWS 85, doc
B8 Jhardl pe, doc
B8 |indice.doc

) internet per te doc

B8 |l Regole o Cro per i nuovi ubenti. doc
Il Jianuae Wings doc

BFC  TE 1.doc

i |Piccolo Gossario Informatico. doc
|Powerkaint. doc

1) |scorclztole Office.doc

P 1 Eee ]
Tipa file: Diocumento Word (*.doch | Anrela

Documenta Ward (*.doc)
Pagina Web [*.hitm; * hben

Fich Text Format (* rtf)
ustamo* 1l righello,: per cafSol testa (* tet) for clicchiamo- sul- ¢
g ot a |5clo basto coninterr. d lnea (%t =| . :

Generdle | altr document | Lettere & Fix | Pagine wieb | Fromemoria | Fubblicazion | Reloaion |

5] ®» o & Coo
fprova. dot]

Ardeprina
Docurerkc  PagingWeb  Messsggo di
vucko posta ekt .,

Arkeprims non disponibile.

F Documents ™ Modslo

Creanuon |

[Co ] _sowse |




| mpostar e un documento

%-1-'-2-4-3---4-'-s-I-s---7---a-l-s-I-:ua-I-11---12---:3---|-1-'-ts-'-ls-'-w

Per cambiarei rientri del testo usiamo il righello, per cambiareil rientro della primarigadel paragrafo clicchiamo sul cursore superiore (A) e tenendolo cliccato trasciniamolo a rientro in centimetri voluto, se
vogliamo cambiareil rientro delle altre righe del paragrafo clicchiamo sul cursore inferiore (B) e tenendo cliccato trasciniamolo al rientro in centimetri voluto.
Seinvece vogliamo cambiareil rientro di destra, per tutto il paragrafo, clicchiamo sul cursore destro (C) e tenendo cliccato trasciniamolo a rientro in centimetri voluto.

II Manifesto del Partito Comunistadi Karl Marx e Friedrich Engels 1848

Nell’ esempio abbiamo rientrato laprimarigadi 2 cm leadtredi 1 cmasinistraetutto di 1 cm adestra

Con Word alcune operazioni complesse vengono rese molto semplici cominciamo a vedere come fare un elenco numerato selezioniamo I’ elenco asinistrae poi clicchiamo sul pulsante Z=. vediamo il risultato a
destra

Cosafare seil pc non si accende
Controllare che non manchi laluce
Controllare che la spina sia attaccata
Ripremere il pulsante d’ accensione
Cominciare a preoccuparsi
Chiamareil tecnico

1. Cosafareseil pc nonsi accende
2. Controllare che non manchi laluce
3. Controllare che la spina sia attaccata
4. Ripremereil pulsante d’ accensione
5. Cominciare a preoccuparsi
6. Chiamareil tecnico
Se vogliamo ad esempio impostare delle |ettere al posto dei numeri e far partire il conteggio da 3 clicchiamo su Formato > Elenchi puntati e numerati clicchiamo
e Tuimiesi o leke i
| PLAL elenco o letters ]gsmal orasu Personalizza. .. |
T 1) 1
Messuno |f © 3 L Persnnalizza elenca mamessto___________________KIEi]
: q 3 L. Epmal
F,—‘""'""— P = 1
| I N - . s e |
| poce—— T 2
B. [}] b )
& J Posizione numena 7
C. L 2 El |nsmtu d ghneas;  [osiom = u]
3 - - E
* Numerazione elenco FOvSAER LR
" Riprandinumerazione % Continua elanco precedants: Ewwnaimtl Berkrady [1,27om =
st | |

scegliamo le lettere da Stile numero: elaC da Comincia da: volendo possiamo impostare anche il rientro della prima e delle atre righe dell’ elenco
Ecco il risultato

C. Cosafareseil pcnons accende
D. Controllare che non manchi laluce
E. Controllare che la spina sia attaccata



F. Ripremereil pulsante d’ accensione

G. Cominciare a preoccuparsi
H. Chiamareil tecnico

Seinvece vogliamo trasformarlo in un

elenco puntato clicchiamo su Formato > Elen
[ 7] %]

chi puntati e numerati e scegliamo la cartella punti elenco se non ci piacciono gli esempi proposti clicchiamo su ml

per cambiare tipo di punto clicchiamo su ml si apre lafinestra Symbol scegliamo il simbolo che ci piace e clicchiamo OK, se vogliamo altri simboli clicchiamo
lafrecciain gitin Tipo di carattere: potremo scegliere tratutti i tipi di carattere caricati nel computer

% Cosafareseil pcnon s accende

Simbolo

Pozione tEst Ipodicarsttere: [Srbal =]
mmh¢|l.17crﬁ| :
. Lwiw 3w s | ([d]=|+f. -] [#]0]1 :
<lmla]7]|x|ale|x|alelers]1]a]k]am clo
HEHANENN lelplale]=ld]|vln]s ale
t|ulele|e]y]c|{]1]i]-]|olo|ojofolo|o ofo
ojojojojololoioioioioy oojojr e
Tl T2 2] =] =[=] |1 2~
wlslz|e|e|e|e| 2] 9@ 4] -|=]a )
REHHRNENNHARNERNGINE Jlo

Lavorareconi file

Salva con nome

Salya in: | 5 Document!

= m @ x D Stmern -

Mo e i 1l '

Se vogliamo ingrandire il simbolo clicchiamo

J Immagini

| ~fbard] . dac

# 4l Signor Sndaco, doc
Jdutl.ﬁoc

_'IL-,ttcra prova,doc

_1 Rentegro Laura, doc
R ord, doc
_]w‘urdl.dtt

_1Qu giace Enzo Mancato improvvisamente al.dac

Frumentt =
K

o fie: [TERIERE

Tipo fie; {pacumento Word (*,doc)

fggung a breferit
Conrwtt Lnikd o et

Controllare che non manchi laluce
Controllare che la spina sia attaccata
Ripremereil pulsante d’ accensione
Cominciare a preoccuparsi
Chiamareil tecnico

e scegliamo una grandezza superiore

Il lavoro svolto con Word pud essere archiviato nel nostro computer in file. Tramite il comando Salva dal menu File possiamo memorizzare il

nostro lavoro. Seil documento non € stato salvato in precedenza verrarichiesto un nome altrimenti verra sovrascritta la copia precedentemente

savata. Se si vuole fare una copia del documento senza eliminare la precedente si pud usare il comando Salva con nhome.

I Sevogliamo possiamo impostare anche una password sia per non far modificare il file, siaper non farlo aprire, all’interno
dellafinestra Salva con nome, clicchiamo su Strumenti > Opzioni gener ali dallafinestra Opzioni generali inseriamo le
password e diamo OK, ci verrarichiesto di confermare le password



Salva Ed

Salva |

Opzioni di salvataggio

™ iCrea sempre copia di backup |
I™ Consenti salvatagaio veloce
™ Richiedi proprieta documenta
I Richiedi salvataggio modello Marmal
ol Incorpora caratteri True Type
= Incorporasolo caratkeriin Uso

™ Salva solo dati per moduli
V¥ Cansenti salvataggio in background

17 Salva automaticamente ogni: ISD E‘ minuki

Salva File di Word come: IDocumento wword (*,doc) ;!
[ Disabilita furizionalics non supportate da YWord 97

Cpzioni di condivisione file per "wordl,doc"
Password di apertura; Password di modifica:

™ Consigliata sola lettura

oK I Annulla

' BB q Trale varie impaginazioni possiamo optare per quella a colonne stile giornale, per realizzarla selezioniamo un testo e premiamo = appare questa finestra da cui selezioniamo fino a4 colonne

EE nel nostro caso scegliamone 2

2 Colonne

COSTI TUZI ONE DELLA REPUBBLI CA | TALI ANA

Principi fondanentali

N

1. L'lItalia e una Repubblica denocratica, fondata sul lavoro. La sovranita appartiene al popolo, che la esercita nelle forme e nei limti
del |l a Costituzione.

2. La Repubblica riconosce e garantisce i diritti inviolabili dell'uonp, sia come singolo sia nelle fornmazioni sociali ove si svolge
sua personalita, e richiede |'adenpi mento dei doveri inderogabili di solidarieta politica, econonica e sociale.
O = 8|8 . ; R , T | R . . . ,
g : Un altro modo per impaginare su colonne é usare unatabellainvisibile, vediamo come: clicchiamo selezioniamo il numero di caselle a seconda delle nostre necessita per unatabelladi 2
..: = colonne e 4 riche selezioniamo come nell’immagine, lasciando il mouse apparira unatabella simile a questa




Per rendere questa tabellainvisibile selezioniamola e
poi dal menu Tabella > Formattazione automatica
tabella e nella colonna For mati: scegliamo nessuno e

Fomattazione automatica tabella EE ! Tabella Finestra 7
Ankepri
ki o Disegna tabella

Gen Feb Mar Totale Inserisci 3
Est 7 7 & 19 i remiamo OK
! Cwest 6 4 7 17 el » P
Sud B FA
ﬁ| Format ne automatica tabela...

Totale 21 18 21 B0 =iE

¥

| Colorato 2 Li
Opazioni di formattazione da applicare

 gordi ¥ Tipo di carattere ¥ adatta al testa
¥ Sfonda ¥ Colore
Applca un formato spediales a
W Riga ded titolo ™ Ukirna riga
' ¥ rima colonna I Uitima colonna
o | eenuia |
La nostra tabella assumera questo aspetto
1

A
B 2
C 3
D 4

| bordi sono visibili ma non vengono stampéti

C’é un atro metodo per fare le tabelle, dallabarra dei menu clicchiamo su Tabella > Inserisci > Tabella dal menu che appare scegliamo il Numero di colonne eil

Tabella Fipestra 7 _
7 seopa tabele [[¢ == ~@. Numerodirighe
EEETTTEE =] |e righe vengono aggiunte automaticamente quando ne abbiamo bisogno, all’ interno della tabella muoviamoci con il tasto Tab,
D"““"""':”" — vediamo ora come cambiare la grandezza di una colonna bisogna portarsi con il mouse sullalineadi divisione trale colonnefino a
= : cheil puntatore non diventa una doppia linea con le frecce rivolte dai due lati clicchiamo teniamo cliccato e portiamoci verso sinistra
Mumeso d righe: 2 E . .. .
restringeremo la colonna di sinistra e allarghiamo la destra
Opzioni d adattamento autamatioo -
¥ Larghezza fissa colonne: Auto
™ Adatta al contenuta
" Adatta alls peging
Foemato tabella:  {nessuno)
Formattazione automatica. .. I
™ Imposta come predefinito per ke nuove tabele _ . _ . i . i
Tabela Finestra ] | Sevogliamo inserire unariga nel mezzo della nostra tabella, selezioniamo lariga precedente
o | e | - = . . . . . o o
Bisegna | § == = 0.| oseguenteil punto dove vogliamo inserirelanuovae clicchiamo su Tabella > Inserisci >
T Righe.... scegliendo Righe sopra o Righe sotto a seconda di quello checi serve
oee #. Colonne a ginistra
* ¥ Formattazone atomatics tabella... g Colonne adestra
L % gt sopea
agginie = oF pighe sotto
A atomaticamente- :
o guatelo- ne- - | E’“Cdju

...........

E Se vogliamo aggiungere una colonna, portiamoci con il puntatore poco sopra |’ estremita della nostra tabella vedremo apparire una freccia nerarivolta verso il
basso, si evidenzieranno due caselle nere, clicchiamo a questo su Tabella > Inserisci > Colonna a destra ,la colonnaverrainserita e le atre ridimensionate.




Tebels Figestra I
- _{ pisegnatabella
Irssrisd » LR

- 1 Formattazons sutomatica tabels, .,

. Se vogliamo eliminare unariga selezioniamo e poi clicchiamo su Tabella > Elimina Riga, allo stesso modo procederemo se vogliamo eliminare una colonna, selezioniamola e

9 == = poi clicchiamo su Tabella> Elimina > Colonna

Bordi e sfando...
|14} Orisnkamento testo. ..
=] allineamento celle
Adatta
Proprieta tabela. ..

£= Elenchi puntati & numerati...

Tutti i comandi relativi alla Tabella sono condensati nel menu contestuale che si apre cliccando sullatabella con il tasto destro del mouse, inoltre avremo a disposizione anche i comandi
TagliaCopiae Incolla

| nterruzioni

Glossario

Verrd oreata una voce di glossario
dala selezione corrente.

Dugitare d rome dells voce di glossario:

Jutg
[ ok ] _sonde |

Possiamo avere bisogno di cambiare pagina o di interrompere una colonna o di interrompere un testo in questi casi clicchiamo su Inserisci > Interruzione e clicchiamo sull’ opzione che
ci serve ediamo OK

Se usiamo spesso una frase magari lunga, possiamo creare una voce di glossario in modo che digitando una combinazione di lettere a nostra scelta si inserisca automati camente la frase,
possiamo anche inserire lavoce di glossario in una barradegli strumenti

[neersc Famata et Tibels Foesia 2 Per creare unavoce di glossario per primacosadigitiamo lafrase per esempio. Ufficio Territoriale di Governo e selezioniamola, dopodiché clicchiamo

—m‘z:ni Inserisci > Glossario > Nuovo nellafinestrache si apre digitiamo |’ abbreviazione che vogliamo usare e clicchiamo OK, ora ci bastera digitare
Datasers.. I’ abbreviazione scelta per vedere apparire lafrase
Fossario 3
camgo.., o o .

i Inserisci Numeri di pagina
T [T 2 ]| Per numerare le nostre pagine clicchiamo su Inserisci > Numeri di pagina, e scegliamo dove posizionare il
Dicascala. . Bz i numero della pagina ed eventualmente il formato permettendoci di numerare con lettere o altro
Riferimenti ncroclati,,, [ln basso (pié di pagna) ﬂ =
Indii & sommaric, ., | ] ——

G T - |

[ caretaditesta
Fi=... W Numero sula prima pagina :
Gogetto, .

I l Ok I Anrula Formato. ..

!Cukqm pertestyale.,  ALTHCTRL4K




Foimale numeio di pagina

Inserisci Dataeora

Sl i T 2| [N qualsiasi punto del nostro documento possiamo inserire la data con vari formeti e possiamo anche decidere per I’ aggiornamento
ke tagess | oo - it o automatico della data ogni volta che apriamo il documento
Sgparatore: = Goario rnmo! pe= ?‘-‘;“l:";: ;DG;:UD'E 2008 |]taleno {Ikalia) vI
e o007
Numnerazrione pagine .
& Contriua dala seziore precedents 0.0t
" comincia ds: E:
ottabee 1
E Eii | o7/LofoL 2,48

43,38 2| I aogorna automaticamente

Inserisci Commento

d e - Microzolt \Wosd

: =I5 Se stiamo lavorando con pill persone a nostro documento pud risultare utile inserire dei commenti al nostro documento, clicchiamo su
| B pdfca yeidesa dnserso Formsto Smend fobela Fosstra 7 . L . . L .
EEFEE T e = ﬂ—‘_ Inserisci > Commento, sul fondo dello schermo apparira unafinestra do potremo inserire il nostro commento, il nome che compare tra
[[Tosto commerto 5] Tres hew omens 9110 % | 4G cj [===3m iz seEdE 0-2-A-. parentesi al’inizio dellaprimarigaéeil nome del computer con cui stiamo lavorando.
| e

[ q"'l'l'?':'i'l't‘-l Bruthrud:l s---!---1n-|-|:---|.z---13-l|4---|_s---1k-|-|!-'--- |

1n-qualstesi-punto-del nostro-docurenio- possiamo- mse i
Ja- dab: con- vasi: fomati- o possiamo: anche- decidere: per | Sem—"
I'sgpomanmnto: autorateco: della dale: ogri: volte che
apriz=o-il-docme: 1

ui: P
1
1
1
1 . r
b intarmugions pagina B
B
i T ke B
'
Commerige e £ o]
Mg ELIN ﬂ
L o
| i 5035

T edE s g e o mabenea | D[
!|:saess.amram|llm_wﬂ_{ﬂﬂmm_l” ER B s

Inserlsm Simbolo



Simbalo

Simbod | Caratteri speciai |

Tipo di caratters: |Symbel -

Hwlelalslels (o l+[+l.[-] [rlela]2]s]a]s]s]7]s]e] |,
<|=[s]?]=]alB]x rlal]slelalm{uo[n]ele]s]r]¥]c]a
Bi¥IZ|[ J{4L] el yin|r|p|e|r]|p vlo]a|e|plo
tulmlole|wlc]q olo|o|o|olo|o|o|o|o|o|olo|olojolo
olo|o|o|o|o|o|olo|o|o|olo|olo|o|o]y| 5] = s]e|e]v]|ale
e Tl d |2 [ 2| |2]x|=|d|o|=|=]|=]= [—JNS’R‘P@@QA
vizlzle|c|g|=le|£] vie|ol=0]d] - |s|a|viel= =] o] (o]
gAY L AU e et g o
Correzione automatica.., |  scetarapda... | Tasto d scelta rapida:

Inseriscl annuls |

Inserireun’istantanea dello schermo

T T he
ODEMpany Bdne  RBOEEAET - D &) Tl
LI T S RS R LS A Cnpia

« it s

g 53 Giralicae dhoe 31

E, Incolla

Pud capitare di voler usare dei caratteri che non abbiamo nellatastiera, ad esempio laa dell’ afabeto greco, Word ci viene incontro con molti
simboli, ed altri si possono trovare in commercio o su Internet, clicchiamo su I nserisci > Simbolo nellafinestra scegliamo il simbolo che vogliamo

e ciccandoci soprasi otterra un suo ingrandimento, cliccando su il simbolo verrainserito nel nostro documento, non ci resta che
chiudere lafinestra

Completamento automatico

Unafun2| one sempre attiva é il completamento automatico se ad esempio digitiamo 2 otto il programma ci mostrera come completerebbe la parola

" attobre

2ot ge accettiamo bastera premere invio

Grafica e disegno

In questo manuale ho fatto un gran uso di schermate per documentare i vari comandi, vi svelero come si fa basta premere il tasto Stamp
sullatastierae poi incollare I'immagine immagazzinata negli appunti sul documento, per incollare possiamo scegliere tre metodi dal menu
Moadifica > Incolla, oppure premereinsiemei tasti dellatastiera CTRL +V, oppure usare il menu contestuale che compare ciccando con il

A Carattere,.,
= Paragrafo...

= Elenchi puntati & numerati. ..

tasto destro del mouse ecliccare con il sinistro sullaterzavoce Incolla.
Otterremo I’immagine qui sotto

% Collegamento ipertestuals...

Sincnini

T R Pm e

M| @R EHS I-J-T_H__Jmu el Ea o

Inserire una Clipart

[nserisci Formeto Strumenti Tabela Finestra 7

Inkernugione, .,
Glossaria
Campa...

O & & By = -0

'IE|1—=:‘!-! o-2£

Indici & sommario. .

Irim&gine

Segnalibro. ..

% Colegamento ipertestyale. ..

¥

ALT+CTRLHE

I | G bR IS T E RS T LR [
» [EARCT
Y3 Da ...

& Forme

e D sanner o fotocamer dighale. .

Al wordact..,
H Nuovo disegno

ﬂ Grafico

Per Clipart si intendono quelle immagini fornite con Office e disponibili su CD o Internet, vediamo come inserirle nei nostri documenti.
Clicchiamo su Inserisci > Immagine > ClipArt... , lafinestrachesi apre ci consente di scegliere|’argomento delle immagini, ciccando 2 volte
sull’ argomento voluto vediamo le anteprime delle immagini, clicchiamo unavolta con il tasto sinistro sull’immagine che vogliamo inserire
comparira un breve menu

o[~ Bl lesesisc Clipaat = o] i N
o | fhiestiot Poounke &2 - [ | ELimecestionn Fochuniias 32 q- andizziamoil menu
1 e il [Tt o i = | 0h &3 S T ————" o | = @ rrrrr I nserisci
] e S ] £ e N = ~ [Oggetto
e - G 1 % ClipArt
i ] j a Visualizza
*| _ | m % IAnteprima
T e, Husmrog cofngoria Puslraii Aferi Arimak Bordienn Agglungl
D' @ m ﬁ m g » a Preferiti @ Aggiungi alla sequente catego
Ty o v oun‘altra & [Libi
sl .}:ﬁ & Categorla
<f iR * L
Climsy Cipful oascals  Comucwrions  Conhoi petin g [overtoant = M »




m

Cerca
oggetti
Clipart
anal oghi

>

Cerca oggetti che abbiano in ¢

Stile artistico | LCal:

Oppure cerca per parola chiax

Tutte le parale chisve; bread

breakfasts; brinche; cibo; cro

edhlasts; MIACHE:, IO, ElE

dining; food: loaf: loaves: me

Unavoltainserital’ immagine possiamo ingrandirla o ridurla portando il puntatore su uno degli 8 quadrettini neri presenti sui bordi (maniglie) e cliccando con il tasto
sinistro ridurre o ingrandire I'immagine se vogliamo mantenere le proporzioni usiamo le maniglie d angolo, portandosi con il puntatore a centro dell’immagineil puntatore

assumera |’ aspetto di 4 frecce cliccando e tenendo cliccato con la sinistra possiamo spostare I'immagine in qualsiasi punto del nostro documento

Inserisci WordArt

212l Se vogliamo inserire una nostraimmagine che abbiamo sul disco fisso o su un cd o floppy clicchiamo su I nserisci > Immagine > da File

%WT“ [=| « 6 @ X - syumens - nellafinestra che si apre cerchiamo la posizionein cui s trovail file e ciccandoci sopra con il tasto sinistro del mouse lo selezioniamo sul
: B __isers ']
] . B P y . . . I e - . . y: .
;‘;;i;:'gwt" - |ato destro della finestra ci appariral’ anteprima, clicchiamo su i per inserire I'immagine nel nostro documento
=8 Floppy da 3,5 polici {A:)
= Magell () .
= 0oc (0) Inserire delle Forme
(2] Risorse web
Q ,
i Eiftiﬁ:[i-:. Forme |+~ Word hanella sua dotazione di immagini anche le Forme, nelle Forme ci sono molti disegnini utili
Risorse dirste BB B ;5,|E| {Lh g omms COMPresi i simboli per i diagrammi di flusso, per inserirli clicchiamo su Inserisci > Immagine >
f} ind T msssssssesn| Forme apparira questa piccola barrada cui scegliamo i fumetti, il nostro puntatore si mutain unacroce,
élg:f::i:';{f fl E g ?:I “ clicchiamo conil pulsante sinistro in un punto del nostro documento e tenendo cliccato spostiamoci in
€ aqpunginediicapreorsFTP B H d:l diagonale verso il basso vedremo comparire il nostro fumetto e possiamo scriverci dentro un testo
[ 51 10000.berp = % =it e
pame File: I 1] ekt ,] 1 il Al ) gl
BRRII < o o vt p peor P o | 1 40 40 AD o
i te le immagini (*.emf;* wmif;* jpg;*, jpeg; ¥ i . pe; ﬂ Annudla 1
-
L



Modifica testo WordAst (7] x] Raccolta WordAn EHE

i . Il testo WordArt & ametatra una scritta e un immagine, pud essere molto utile per striscioni e volantini ma anche
|-'$_.1m.m. ' sl sk 6| ¢| Stie Wordar per i nostri primi siti, clicchiamo su Inserisci > Immagine > Word Art si aprira unafinestra da cui potremo
Toss Wiaodiet ] ‘wﬂ,\rl wordar, (WordArf [Wordar | & W | scegliere Iascrltta che piu ci piace selezioniamola e diamo oK o .
N el 2= i appariralafinestradi sinistra dove digiteremo la parola o frase
y w carattere:

[ipasetac == = : EiE scelta come nell’ esempio a sinistra qui sotto vediamo il risultato
i

I"‘“ﬂ wordart | -WordArt]WordAd ‘.\ Prova @W@W@
Wordaet[ardAre |Hardhet | Wl ol | © %

o ] o | o | s |

Se clicchiamo sul rombo giallo e teniamo cliccato inclineremo la nostra scritta dandogli un aspetto meno formale

Prova

~snavall] =n

A4 |WordArt |WordArt oo 142+ | Kondflet

» 1y

1 | | Nserisci nuovo disegno
Tnserisci nuovo-disegnof XE B (T - SR 4
;‘ Se ci sentiamo in vena artistica possiamo creare il nostro disegno dentro word clicchiamo su I nserisci > lmmagine > Nuovo disegno si apriranno una
finestra e una barra che & quelladelle forme , usando |e maniglie possiamo ingrandire o ridurre la finestra dopodiché scegliamo unaforma, ¢’ € ancheil
disegno amano libero, e portandoci dentro lafinestrainiziamo adisegnare.
2 ’

Inserisci immagine da scanner

Con questa funzione cliccando su Inserisci > Immagine > Da scanner o fotocamer a digitale importiamo I’immagine attraverso uno scanner una fotocamera digitale o una webcam, a seconda dell’ apparecchio o

degli apparecchi collegati vedremo apparire unafinestradi scelta e poi il programmadi uso della periferica se non abbiamo nessuno di questi apparecchi e scegliamo lo stesso questa opzione ci apparira questa
finestradi errore

Ingerisci immagine da scanner o fotocamera digitale

Irmposzibile trovare lo scanner o la videocamera, Verificare la connessione e reinstallare il diver se
NECEIEano.

Inserisci Grafico

Ci consente di inserire un grafico senzainserire un foglio excel malavorando in un mini foglio di calcolo di word, clicchiamo su Inserisci > Immagine > Grafico apparira questatabellasimile ad un foglio di
calcolo, basta sostituire i valori dell’ esempio con i nostri eil grafico verra sempre aggiornato



- Foglio dati

A B i D B =
bl Iy 2° Trim. 3" Trim. 4" Trim.
1 & Est 204 274 90 20,4 |
Ovest 306 38,6 34,6 31,6
Nord 459 469 45| 439/
4 [ &
< | il v
100
&0
50 O Est
4“0 B Ovest
20 OHord
1]

1° 2° 3 LY
Trim. Trim. Trim. Trim.

Segna voce di indice analitico

Unadelle cose che rende facilmente consultabile un documento & disporre di un buon indice, Word ci consente di segnare le voci che vogliamo figurino nell’indice, e di organizzare poi lui I’indice, iniziamo con il
segnare unavoce, dopo aver selezionato la parola o |afrase che vogliamo premiamo contemporaneamente AL T+SHIFT+X sullatastiera, normalmente non accadra nulla, se abbiamo il mostra/nascondi inserito (

r 1) vedremo che la nostra voce appare simile aII eﬁempl o qw sotto

Segna voce di-indice- analiticof XE.
Lapartetrale parentesi quadreindicail rlferlmento per I’ indice.

Inserireun Indice

e e 1 T ]|  Dopo aver segnato le varie voci come abbiamo visto subito sopra,
Loaea di lavoro di Wndows98 o : , : portiamoci nel punto dove vogliamo inserireI’indice, clicchiamo su

DESKEID v i vamirisnsabasons L3 Sommario | Indice delle figure | .. . . . . . < .

Bara delle applicazioni .......... a1 e Inserisci Indice e sommario, lafinestraci guideranello sceglierelo
R i it ;“m“’[:tf;“dl:ﬁf:,“md‘g;ﬂﬁf?“;’;‘;ﬁ Sfm;fﬁﬁcﬁm’ﬁgfﬁ Fristtote: 3 il Tipo: Coprtias ok stile il numero di colonne ecc. Finite le impostazioni clicchiamo su OK
pulsante sinistro e tinamo verso 1atro, vedremo rapparne la nostre barrm, se o ce-la troviamo e . i i i
spostata-o-lavoglismn spostare basta cacare-sul-centio della-barra cond - pulsante sinistroterere Asteroidi. Fedi Urano Colonne: |2 E‘ evedremo il nostro indice bello pronto
clocato - spod.u:lm d.mg:ml:‘vctsa uno-dei- ql-u.!lm ].lllL Jasciando 1 tasta- Epo‘st:lzm Jabarra | Atrnosfera
Pulsante Start, 3 A Lingua: |testiario (teslia) =]

Threemi Start .. L5 Terra

Chiudi Seseione . ;

Disconmetti X307 1 esosfera; 4

Esegui... | 1onosfera; 3 =

Guxdan linea A I

Ticva... il

[mposlazlum |

Diati fi...... = i HE i i i

: me”m - | [ {Bheier dominzalieciis dedic
Carattere di rigmpimento: I ,,,,,,, vi
Eormati; IDa rcdelio vl
Seqna woce, .. I Segna autom, I Modifica. .. I
Ok I Annulla I




A Carattere...
=¥ Paragrafo...
= Elanchi punkati & numerati. ..

EEYTTETENT5 | nserisci sommario

del sommario in corso. Selegionare

| Bggicrnamento
' una delle seguenti opzioni:

* Bagarma salo [ nixer] di pagra!

" Agaiorna Inkero sormmaria

| =1

Opzioni sommarie
Genera il sommano usando:

-
Stik disponibdi:

prova
Testo commerito
Titola

¥ Titalo 1

¥ “Titok 2

¥ Titok 3

™ Campi defle voo dsl sommario

Indici & sommario

Anteprima Web

Titolo 1

7] x|

Stampa unione

= =
¥ Mostrs numer df pagna
¥ Mumeri i paging slinsati & destrs
Caratters diviempimenta: |, -
enesae
Eormati;  [Damodelo =] Mostea livell Fing & 13 ﬂ
(o ] _soas |
EHE
|
- Genera il sommario usando:
Eeimposta
e |
Stib disporibili: lechnmaln: 4“'“'
¥ prova 1 a|  Eemposta |
Testo commenta |
Tikoika |
Tikaks 1
¥ Titok 2
v Tikola 3 ﬂ

l'ﬁarddalbmlddmmﬁo

Se durante la preparazione del documento aggiungiamo altre voci selezioniamo tutto I’indice e clicchiamo conil tasto destro a clicchiamo su
Aggiorna campo e nella finestra successiva Aggiornaintero sommario

Per raccogliere gli stili che abbiamo usato ad esempio per i titoli dei capitoli del nostro documento, portiamoci nel
punto dove vogliamo inserire il sommario, clicchiamo su Inserisci Indice e sommario, nellafinestra che appare

|| possiamo scegliere |o stile e altre impostazioni e vederne subito un’ anteprima, come vediamo nellafinestrail nostro
j stile “prova non é presente, per inserirlo clicchiamo su opzioni

cerchiamo lo stile prova, come vediamo la casellaafianco allo stile & vuota per vederlo nel sommario dobbiamo assegnargli un ordine di priorita, se vogliamo
sostituirlo alo stile Titolo 1, cancelliamo il numero 1 afianco di Titolo 1 e inseriamolo nella casellaafianco di prova

Clicchiamo su OK nellafinestra Opzioni e poi di nuovo su OK nellafinestraIndici e sommario, comparirail
nostro sommario che in questo caso sara composto da una sola voce

Esempio Prova



Prepara stampa unione EHE

Per impostare la Stampa unione, iniziare sceglienda il pulsante Crea qui sottao,

=
1 Documento principale

E,tlchette Indirizal,
Buske, .,
Catalaga,,,

RAlE A= e

2t

o
3 Unisci i dati &l dacumento
Urisct. ., |

Annulla |

Prepara stampa umone

Per proseguire nela Stampa unione si deve specficars un'origne per i dati.
Scegliers il pulsanta Diati,

] Dotumento principale
gea- |
Tipo di undors: Letters Bpo
Doqumento principale; DocumentoZ

2 % Crigine dati
| _creaorone das, |
Apri origine dati....

Lbilzza Rubrica, ..
Opzioni intestagone, ..

modfis - |

3

Chiudi I

Ui il datl per I Stampa uniane & composto da righe di datl, La prima df queste: |
righe & chiamata riga di intestazions. Cascuna dalls colonne dalla riga di
nbestazions contiens un nome di campo,

Alcuni dei pids comeni nomi di camps vergona @4 forniti nel'slenco qui sotto. 5
possono sceghers i campi desiderati dalfelenco od muwmdlnmm

Mo camps:

Mo & campe rellintestazione:

Ciea oigine dati

Unafunzione utilissima di Word € la stampa unione che permette di creare documenti in serie a partire da un insieme di informazioni caricate unavolta
per tutte (come nome cognome etc.).

Si possono creare lettere pubblicitarie tipo, etichette, buste e cataloghi.

Questa funzione prevede la creazione di un documento speciale, detto Origine dei dati, contenente le informazioni che differenziano i documenti della
serie. Tale documento viene creato una volta sola per derivarne anche pitl serie di documenti e puo essere modificato quando necessario.

Per accedere a tale funzione basta scegliere il comando Strumenti > Stampa unione.

Iniziamo creando una Letteratipo ci appariralafinestra per scegliere se usare il documento

\?) Fer creare Imtpo, 5 pud ubilizzare la finestra d documento attiva Word.doc o aperto 0O crearne uno nuovo

una ruova

Passiamo allafase 2 nel nostro caso la creazione di una base dati, da questa finestra se abbiamo una base dati in Excel o Access possiamo collegarlaalanostra
stampa unione, Usiamo per ora Crea origine dati creando una base dati con acuni campi, nei campi conserviamo delle informazioni, nel nostro caso metteremo i
campi Nome, Cognome, Indirizzo, Citta, CAP, I'insieme dei dati su una persona costituiscono un record.

Cliccando su Crea Origine dati si apre la finestra sottostante

| i Fike i i per I Skamgea unione & composto da righe: di dati, La prima df queste
righe & chiamata riga d intestazone. Ciascuna dele colonne della
Intestazions conbiens un nome di campo,

Alouni det pils comund nami di campo wengona gia fornitl nellalenca qui sotto, 5
possong sceghere | campl desidsrat] dal'slenco od aggiungerne di nuow,

Nome campo:

Rimuovinome campo |, VWOrd Ci propone una serie gia prontadi campi per prima cosa eliminiamo quelli che non
ci servono selezionandoli e poi cliccando su

Togliamo i campi: Titolo, Professione, Societa, Indirizzol, Indirizzo2, Provincia, Codice postale, Nazione,
Telefono, TelefonoUfficio

Crea ongine dati

riga di

Ngmi i campo nellintestazone:

2] 3¢

Un file di dstl per la Stampa unione & composta da righe didab, La prima d queste
righe & chiamata riga di intestazions, Ciascuna delle colonne della riga di
intestazione contiens un nome di campa.

Alcuni del pi comuni nomi di campo vengano gia foenitl nellsienco qul sotta, 51
| possona scegiers | campl desidersti dallelenco od aggungerne di nuovi.

| aggiunginome campe » | Aggiungiamo INDIRIZZO
scrivendolo in Nome campo e cliccando poi su, ripetiamo
|a stessa operazione per CAP

Nome campo: Momi di campa nellintestazione!
[romrizzd] Mome T r
Cogromes +
l Aggiungs nome campo k¥ I Ckta ek
| L
Bimuond nome campo ;l
Msouery.. | ok | awa |

il Per spostare INDIRIZZO dopo Cognome clicchiamoci sopra e premiamo fino achenon é a suo posto



Eﬁﬁﬁﬁmﬂmw m | T f] u:o | lafinestracheci chiede seinserirei dati o modificareil documento
It E'M‘g'" m dati E | Modfica documenita prinopae | :,tn:m: Ehnina
e __ Bpristha |
oo |
=]
f

a

1 decumento prncipals nl‘nﬂgudahmcimmﬁl Par poter modficars
i uno dej due soegliers i ralativo pulsante Modifica

11* ito principale
UL | T

Tipa d unione: Lettere bpc
Documentn principale; Docem

?ﬁmdm

r& tipo: Documento

Notiamo che nel nostro documento & apparsa una nuova barra quella di stampa unione
i3l Documento? - Microsoft Waord

T 2 Scelti | campi Word ci chiederadi salvare I origine dei dati; una volta dato il nome al file e salvato si apre

Scegliamo Modifica origine dati e cominciamo ainserirei dati nel Modulo dati cliccando nella casella bianca a fianco del campo espostandoci trai campi con il
tasto TAB finito di inserire il CAP del primo nominativo clicchiamo su o Mewo | per passare a secondo e cosi viafinito di inserire tutti i nominativi

clicchiamo su OK

Riclicchiamo su Strumenti > Stampa unione e in Documento principal e scegliamo Modifica e clicchiamo su Letteratipo

JEJIa Modifica WVisuslizza [nserisel Formato Strumentl Tabells Finestra 2

DSsRas aRY

Inserisci campo unions = | Inserisci campo Word = | 52 M 4 | 1
| | | |

LERd v AN EE S B g e -
o >||||?~V"'a+5uﬂmﬂ i@

i_ Mormale = Times New Roman

-2 J|GC S EEESE|IEE®EE O .ﬁ.'é.'

,|.Pm|

= Cognome
[ INDIRIZZC
Citta

Gentils «Momesple auguro buona gomata §

Pr epara stampa unione

nmmelhljﬂed&lsmmﬂ'ﬁmrlm“ Scegliere il
pulsanke Unisci per completare l'unione,

A1-Signor «Momer-«Cognomes§

_'_:'I SR SR R TR TR R X Rr AT TR KN T R R P e A O I A ARy |
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Time: - gcriviamo il testo dellalettera unione e, dopo esserci posizionati nel punto voluto, clicchiamo

su Inserisci campo e scegliamo i campi di cui abbiamo bisogno, alla fine la nostraletteratipo

dovrebbe avere questo aspetto

Nella nuova finestra lasciando I’ opzione Nuovo documento clicchiamo Unisci

-[ % Documento principale

gea- |
Tipo i unione: Lettere bipo
Dotumento prindpale: C:\DocumentiiLettera prova.doc

2 ‘ Origine dati
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Elimina le righe wuote negli indirizzi
Unisd in nuovo documento

erranno create 3 lettere, una per ognuno dei nominativi inseriti

Salviamo la nostra lettera tipo, a questo punto integriamo i dati nella nostraletterae poi cliccando su Strumenti > Stampa unione, scegliamo lafase 3 e
clicchiamo su Unisci .



Upziant Likene Se vogliamo scegliere i nomi secondo un criterio , ad esempio lacitta, quando siamo nella finestra Opzioni unione clicchiamo su - 2PEniaEry:. - e nella
Wi — finestra Opzioni Query impostiamo in Campo: Citt, in Criterio: Uguale a, in Valore: Roma.
W s _ tede | Otteniamo cosi di creare un documento con solo i nominativi che abitano a Roma
GO —— corvoboeron. || | 71|
“Durante Munkne geitymyi] Etrairecord | grdinaivecord |
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Nota bene: Non & necessario salvare il risultato dell’ unione del modello conii dati, e sufficiente salvareil modello eI’ origine dei dati ed in seguito ricreare solo il documento di unione.
Crearedelle etichette con la stampa unione
Microsolt Waord qu-m stampa unione EE Clicchiamo su Strumenti > Stampa unione e scegliamo
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documento prindpale per completare limpostazions del documento
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formattati o sostiuit,
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Nuovo documento, si apre un nuovo documento nellafinestra
Prepara stampa unionein Origine dati clicchiamo su Dati e
lctiot e ] scegliamo Apri origine dati per usare i nominativi che
abbiamo usato nel precedente esempio, apriamo il file ci viene

chiesto di impostare il nuovo documento principale

Nuewva documents |

Scegliamoil tipo di etichette da usare o creiamo il nostro tipo, compare la finestra Crea etichettain cui imposteremo i campi che ci servono
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Ecco il risultato senzai dati

econi dati danoi inseriti, non resta che stampare le nostre etichette
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Funzioni speciali



[ Strumenti Jabsls Figestra 1 Conteggio parole [#[x]| Laprimadellefunzioni speciai €il Conteggio parole per usarlo clicchiamo sul ment Strumenti > Conteggio parole
¥ Lcm i s U : | seacche: Si presentalafinestraa sinistra, da questa possiamo ricavare alcune utili informazioni sul nostro documento soprattutto per chi viene pagato a
ingua Pagng 5
< Parole 4,031 parol e
Caratteri {spazi esclusi} 21,559
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Documento orgnak: 5,470 paroke in 162 frasi =
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¥ Apgoma statistiche documenta (sceglere Proprieka dal menu File) |
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Un’dtrafunzione il sunto automatico, con questa funzione possiamo farci preparare un riassunto da Word e possiamo decidere quanto debba essere lungo il riassunto e dove posizionarlo, inoltre ¢i informera di
quanto € lungo il documento e quanto verralungo il riassunto.

Se per errore abbiamo scritto una frase tutta maiuscola e non vogliamo riscrivere tutto clicchiamo su Formato > M aiuscole/minuscole possiamo scegliere tra alcuni opzioni
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Frame (3
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Unafunzione utile per impostare unalettera, oltrei modeli, & Strumenti > Creazione guidata L ettera




Creazione guidata Letlera ?

2 dallafinestra sulla destra possiamo scegliere un modello e delle frasi tipo per arricchire il nostro documento, a questo punto bastainserire

Al sement Informazioni mittarke ¥ Catplotmsiesmnsion © | | tegto e |a lettera e pronta.
Formata lettera Infarmazioni destmatario Lingu2
Conteggio parcls...
o ] s e 001 [ |
I ot [ Fi Corregione automatica... Fare clic con il pulsante destro del mouse
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Se abbiamo I’ esigenza di lavorare su piu parti del documento contemporaneamente possiamo dal menu Finestra > Dividi e posizionare lariga orizzontale che nel punto che vogliamo, da quel momento la nostra
finestrarisultera divisain due e potremo lavorare sulle due parti indipendentemente.
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Se poi vogliamo vedere il documento piu espanso possibile andiamo su Visualizza > Schermo inter o vedremo sparire tutte le barre e apparire solo

scherma inkero

. -l .
unafinestrella . con sotto il nostro documento
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Segnalibro Un utile funzione il segnalibro, come dice il suo nome mettiamo un segno in un punto del nostro documento, possiamo poi usare questo segnalibro per tornare aquel punto
Nome segnalibro: dall’interno del nostro documento o da un altro documento, per inserire un segnalibro clicchiamo su I nserisci > Segnalibro, diamo un nome al nostro segnalibro e
[testata] | clicchiamo su Aggiungi, il nostro segnalibro € impostato.

GLE_LINKL =l sevogliamo cancellare un segnalibro dalla stessa finesta evidenziamo il segnalibro e premiamo Elimina

H
Ordinaper: (% Nome (" Posizions
[ Segnalibri nascosti

Elimina | Vala I
Annulla |

Insetisci collegamento ipeitestuale z[x] Un uso del segnalibro il collegamento ipertestuale, digitiamo una parola che sarala chiave del nostro collegamento, per esempio TORNA SU

Collega a: Izpmdwmhma [Tornasu Descrimone., | ] o o o ) ) . ) _ N
o B poi laselezioniamo e clicchiamo su I nserisci > Collegamento ipertestuale o sull’icona = ) accediamo allafinestra che ci permette di impostare
FQ m < tutti i coIIegamentl |pertestuall (Ilnk) compresi quelll ad un sito internet, come vediamo nellafinestrac’ e’ elenco degli ultimi siti visitati.
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Strumenty Tabella Finestra 7
i " Corkrallo ortografia & grammiatica. ..
@ Sunto automatico...

Revisionl
= Erotegg documents,..
Collaborazione in linea

Stgmpa unione...
=1 puste ed etichette, .,
Creazione guidata Letters..,

Modelli @ agginte...
a Personalizza. ..

F7
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Indice

- . Se dobbiamo lavorare in pit persone su un documento e vogliamo che ognuno possa apportare |e sue modifiche senza compromettere il documento originale
@/ q 7+« ). usiamo lerevisioni, clicchiamo su Strumenti > Revisioni > Mostra revisioni e nellafinestra Mostra revisioni selezioniamo lavoce Tieni tracciadelle revisioni.....
EEEO-L-

[ Mostra revision, ..
Rived| revision. .. I¥ Tieni traccia delle revisioni durante elaborazione testa'

Confronka versioni...

[+ Mastra revisioni sullo schermo

W Mastra revisioni nel documento stampato

[ o 1|

e 2l se vogliamo scegliere che colore usare per la nostra revisione clicchiamo su Opzioni

Normalmente la prima revisione viene marcata in rosso

Leversioni del documento possono essere anche su file
diversi, per aprire un’atrarevisione clicchiamo su
Strumenti > Revisioni > Rivedi revisioni per fareil
confronto tralerevisioni clicchiamo su Strumenti >
Revisioni > Confrontarevisioni

Annulla | Opzioni. .. I

Revisioni I
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A
annullare I’ ultima operazione - 15
B
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Capolettera- 16

Collegamento ipertestuale - 41
Completamento automatico - 25

Conteggio parole - 38

Crearedelle etichette con la stampa unione- 35
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Creareun nostro modello - 18
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Inserisci Commento - 24
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Inserisci Grafico - 29
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