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Modulo 3 Elaborazione testi

L’apprendimento di questo modulo permettera al discente di acquisire la capacita di usare
un programma di elaborazione testi per creare lettere e documenti, quindi, di essere in
grado di:

Lavorare con i documenti e salvarli in diversi formati.

Scegliere le funzionalita disponibili per migliorare la produttivita, quali la Guida in
linea.

Creare e modificare documenti di piccole dimensioni in modo che siano pronti per la
condivisione e la distribuzione.

Applicare formattazioni diverse ai documenti per migliorarne I'aspetto prima della
distribuzione e individuare buoni esempi nella scelta delle opzioni di formattazione
piu adeguate (es. sottolineato, neretto, corsivo, lo stile ecc.). La formattazione
consente anche di aggiungere al testo caratteri speciali, come ad esempio i numeri di
pagina, specificare la larghezza dei margini di sinistra e di destra ecc.

Inserire tabelle, immagini e oggetti grafici nei documenti.
Preparare i documenti per le operazioni di stampa unione.

Modificare le impostazioni di pagina dei documenti e controllare e correggere errori
di ortografia prima della stampa finale.

Un elaboratore testi (dall'inglese word processor) € un software che permette di creare e
modificare documenti di testo. Si differenzia da un editor (software per la gestione di testi in
formato digitale) perché permette 'uso di formattazione (grassetto, corsivo, sottolineato),
caratteri di dimensioni diverse e I"uso di font (tipo di caratteri tipografici).

Con modificare testi si intendono le attivita di stesura, memorizzazione e successiva
revisione di un documento di testo.

@ ECDL - Modulo 3 - Elaborazione testi 1
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3.1 Utilizzo dell’applicazione

Microsoft Word € un software di elaborazione testi (word processing) che fa parte della suite
di Office prodotto da Microsoft. E disponibile per i sistemi operativi Windows e
Apple/Macintosh. E attualmente il word processor piu utilizzato nel mondo.

Le principali attivita che si possono effettuare utilizzando Word sono:

O

@)

o O O O O O O O

3.1.1

Eliminare con facilita qualunque errore tipografico prima di stampare.

Spostarsi con facilita attraverso periodi, paragrafi, pagine, andare all’inizio o alla fine
del documento.

Inserire un nuovo testo, cancellare dei caratteri, delle parole, dei periodi, dei
paragrafi o brani di qualunque lunghezza.

Copiare e spostare il testo da una posizione ad un’altra con facilita.

Recuperare un testo cancellato per errore.

Eseguire un controllo ortografico per eliminare eventuali errori o ripetizioni.

Cercare nel documento una particolare parola o un brano.

Sostituire un testo, od uno specifico carattere, in tutto.il documento.

Modificare i margini, tabulazioni, e altre scelte riguardanti|’aspetto del documento.
Cambiare lo stile del testo.

Controllare il documento in anteprima di stampa, per effettuare delle eventuali
modifiche.

Lavorare con i documenti

3.1.1.1 Aprire, chiudere un programma di elaborazione testi. Aprire, chiudere dei

documenti.

Aprire un programmadi elaborazione testi.

L’apertura di un-programma d’elaborazione testi pud essere eseguita cliccando, con
il tasto sinistro del mouse, sul pulsante “start” (1) presente nella barra delle
applicazioni. Si apre il menu d’avvio dove si seleziona, con il mouse, la voce “Tutti i
programmi” (2) che permette la visualizzazione dell’elenco dei programmi installati
nel computer. S’individua il programma d’interesse, nel nostro caso Microsoft Word
(3) e lo siattiva cliccandoci sopra.

@ Tukki i programnii .

Micrasaft Excel

L |

LN Microsoft FronkPage

L

Microsaft PoweerPoink

Micros i @

Micrasaft Cuklook,

Un’altra possibilita d’apertura di un programma di elaborazione testi & r
quella di cliccare direttamente sull’icona specifica, eventualmente Michoenft
presente sul desktop. T

@ ECDL - Modulo 3 — Elaborazione testi
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L’attivazione del programma determina la visualizzazione della finestra principale di
Word, di seguito riportata, in cui viene generato un documento vuoto nominato
Documentol dove un trattino verticale (il cursore), indica il punto d’inserimento del
testo:

A b d =l Documento1 - Microsoft Word

B —> |} Ele Modfica Misuslizza  Inserisci  Formato  Strumenti Tabella  Finestra 2 Adohe PDF Commenti Acrobat Digitare una dormanda, - X
Colosdd/ SR/ 2@/ s an o o 83 ReEH q s @) dieuede-nl

D — |4 nomae + Times New Roman -1z |G C 8§ |§ = = = = iE iE | - A A A X X Italiano (Ttalia) - <

Mo o a
G

2 Sfice Oniine

BRI S =)

*  Wai a Microsoft Office Onling

* Le ultime novied sull'ublizzo di
‘Wiord

*  Aggiorna avkoraticaments
questo elenco

Alera,.,.
Cerca;
L || I
Esempio: "Stampare pil copie”
Apri - m

Modulo 3 Word XP
Modulo 3 Elaborazione testi

[ Altra...

] Creaun nuove documenta. .,

“oong

L A R N R RN RS R PR RN R SRR SU R R T SR RS SR RR RSO

Italiano {Ital

La finestra principale di' word comprende:

A la Barra del titolo;
la Barra dei menu;
La Barra degli strumenti Standard;

il Righello;

B
C
D La Barra degli strumenti di Formattazione;
E
F- I"Area del documento;

G

il Riguadro delle attivita;
H la Barra di stato.

Barraddel titolo

ﬁ-i Corso di word1 - Microsoft Word

Menu di controllo: offre comandi per gestire la finestra corrente.

T Corso di word? - Microsoft Word Barr..al ?Iel titolo: riporta il nome della
applicazione e del documento.

E Riduci a icona: consente di ridurre a icona la finestra.

E Ripristina la finestra. Dopo aver rimpiccolito la finestra il pulsante si attiva
come Ingrandisci, cliccando sopra si ritorna alla dimensione originale.

|E| Chiudi: consente di chiudere la finestra.

@ ECDL - Modulo 3 — Elaborazione testi 3
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Barra dei menu

! File Modfica ‘fjsualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Tabella  Fipestra 7 f( Digitare una domanda. - XI

Contiene tutti i comandi di Word suddivisi per categorie.
Per aprire un menu si clicca, con il mouse, sul nome del menu oppure, da tastiera,

premere il tasto | Alt |+ la lettera sottolineata.

Una volta selezionata una qualunque funzione, si visualizza un “menu a tendina”
che contiene la lista dei comandi; se un comando & seguito dai puntini di
sospensione (...) cid provoca la comparsa di una ulteriore finestra di dialogo in cui e
possibile effettuare altre scelte od impostazioni.

Barra degli strumenti Standard
FARNE=A" BE= RN <N EER - W A

giozEs T ol

La barra degli strumenti standard contiene pulsanti che consentono di accedere
rapidamente ai comandi utilizzati con maggior frequenza.

Posizionando il puntatore del mouse sopra ai vari pulsanti, e tenendolo fermo sopra
di essi, si visualizza una breve descrizione della funzione associata al pulsante.

—

=7 Nuovo documento basato sul modello standard predefinito.

] Apre un documento gia esistente.

= Salva su disco le modifiche apportate al documento corrente.

= Stampa il documento corrente.

" Visualizza I'anteprima di stampa.

v Controlla I'ortografia dell'intero documento o di una parte selezionata.

. Taglia testo e/o grafica selezionati e li archivia negli appunti Windows.

53 Copia testo e grafica selezionati e li archivia negli appunti Windows.

F e Inserisce il contenuto degli Appunti in corrispondenza del cursore.

¥ Copia il solo formato, della selezione effettuata, nel testo che
evidenzieremo.

« .| Annulla I'ultima operazione fatta. Per annullarne altre a ritroso cliccare

==== sulla freccia laterale e scegliere |'operazione a cui si vuole tornare.

Ripristina |'ultima operazione annullata. Per ripristinare piu operazioni fare

i click sulla freccia verticale e scegliere I'operazione da ripristinare.
2, Inserisce un collegamento ipertestuale

i Visualizza la barra degli strumenti atti a disegnare una tabella.
o8| Visualizza la mappa del documento.

@ ECDL - Modulo 3 — Elaborazione testi
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iz Inserisce una tabella. Scegliere il numero di righe e colonne.

E Inserisce nel proprio documento un oggetto di tipo Excel se

— (disponibile).

— Formatta (dispone) ad una o pil colonne la sezione corrente del

L= documento.

4 Evidenzia la barra degli strumenti di Microsoft Draw (disegno).

? Visualizza o nasconde caratteri non stampabili tipo ritorni di carrello;

o tabulatori, ecc..

— Tl Permette di ingrandire o rimpicciolire la visualizzazione: di un
documento.

EI Visualizza il riquadro attivita “Guida in linea di Word” per avere

suggerimenti ed informazioni sulle possibilita di word e sul documento
in lavorazione.

Barra degli strumenti di Formattazione
i 44 Titok - frisl 16 ~J[6]e s |=

EE S[EE EEE W A A A7 X X Italiano (Talia) H

41' Visualizza il riquadro attivita “Stili e Formattazione”per modificare e/o
— applicare nuovi stili al testo selezionato.

Stile: imposta lo stile del paragrafo, cioe tutte le caratteristiche di

Titalo B I
formattazione che saranno applicate al singolo paragrafo.

Arial > I Tipo di carattere: consente di scegliere il font desiderato.

Dimensioni: consente di scegliere la dimensione del carattere misurate in
punti.

Applica al testo selezionato lo stile grassetto ( + ).
Applica al testo selezionato lo stile corsivo ( + [I!).
Applica-al testo selezionato lo stile sottolineato ( e +|B).
Allinea a sinistra il paragrafo selezionato ( + ).

Centra il paragrafo selezionato tra i margini (+ ).

. . . Ctrl
Allinea a destra il paragrafo selezionato ( . + ).

Giustifica nei margini il paragrafo selezionato inserendo
eventuali spazi bianchi (=2+ ).

Applica un valore di spaziatura tra le righe.

biv s e Lt fon [ fee o [0

Crea un elenco numerato dei paragrafi selezionati.
Crea un elenco puntato dei paragrafi selezionati.

Sposta a sinistra un paragrafo selezionato.

Sposta a destra un paragrafo selezionato

Mostra o nasconde la barra degli strumenti per creare dei "Bordi". Serve
per incorniciare o contornare con linee un testo o un oggetto selezionato.

Evidenzia il testo selezionato o attiva I'evidenziazione del testo digitato.

@ ECDL - Modulo 3 — Elaborazione testi 5
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~| Applica un determinato colore al testo selezionato e/o a quello digitato.

Aumenta il valore della dimensione del carattere del testo selezionato.
Aumenta il valore della dimensione del carattere del testo selezionato.

Applica al testo selezionato la formattazione di tipo “Apice”.

[ P B b

Applica al testo selezionato la formattazione di tipo “Pedice”.

Italiano (Italia) = | Seleziona la lingua da utilizzare comprese le opzioni specifiche.

Righello.

Con il righello & possibile regolare i rientri dei paragrafi, i margini e la larghezza delle
colonne nelle tabelle tutto in maniera veloce.

-|-2-|-]-|-:i-|-5-|-5-|-i-|-s-|-9-|-lU-|-11-|-12-|-13-|-i4-l'15'l'15'w

Indicatore di rientro sinistro della prima riga di un paragrafo.

Indicatore di rientro sinistro di un paragrafo

Indicatore completo. Per spostare contemporaneamente gli
indicatori sinistro e di prima riga trascinare il quadratino in
basso.

— Indicatore di rientro destro:di un‘paragrafo. <

Insetisci  Formato Skru

Per visualizzare/nascondere il Righello: posizionarsi su Mormale

Righello dal menu Visualizza. Layaut Weh

. . 4 . . Layout di stampa
Word mette a disposizione anche un righello verticale

nel lato sinistro dello schermo.
Si attiva automaticamente quando e in modalita di
"Anteprima di Stampa".

Lawout lettura

L g O] & [

Sfruttura

Riquadro attivicd  CTRL+F1L

Barre degli strumenti 3
Righello

Rappresenta lo'spazio disponibile per I'inserimento del testo e/o degli oggetti.
Normalmente, in visualizzazione layout di stampa, risultano direttamente accessibili
anche le parti riservate alle intestazioni e pie di pagina (anche se non valorizzate).

Area del documento.

Riquadro delle attivita.

I riquadri attivita in Microsoft Office 2003 semplificano le operazioni in quanto
rendono disponibili gli strumenti necessari affiancandoli al documento su cui si sta
intervenendo. | riquadri attivita vengono aperti automaticamente quando si
eseguono determinate attivita, ad esempio I'apertura di un nuovo documento, la
richiesta di informazioni della Guida o I'immissione di ClipArt. Tuttavia, e possibile
che in alcuni casi si desideri aprire un riguadro attivita direttamente, in questo caso,

Riquadro atkivita  CTRL+F1

dal menu Visualizza, si clicca su

@ ECDL - Modulo 3 — Elaborazione testi
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—— @ 1) Per spostare il riquadro attivita,

-
Riquadro attivita iniziale @ trascinare la barra di H
o spostamento nella nuova
Guida in linea o
S posizione.
Risulkati ricerca
T Clipart 2) Per_ s.e\le2|onare .un altro r|qua.1dro
Le ulkime nowit Rirerche attIVIta, fal’e C|IC SU”a fFECCIB a
fagiorna autar ST destra che corrisponde a un
Altra,.. T elenco a discesa quindi
Cerca: area dilavor condivisa selezionare il riquadro
e . > | desiderato.
ggiornamenti documenti
Esempio: “Stampar ] . .
Proteggi dacumento 3) Per spostarsi al riquadro
Apri Stii & Formattazione L successivo o precedente nella
Modulo 3Word  1oroemazioni sul formato sequenza di riquadri utilizzati,
Maodulo 4 Excel f d : H
: are clic su Avanti o Indietro.
Modulo 2 Wind SlEEpEl UEE
_ Modulo 3Word | Struttura XL 4) Se il programma di Office in uso
fltra,.. . . . s
(= Altro include . il “riquadro attivita

I ] Creaun nuove documento... Riguadro attivita iniziale fare clic
su Pagina iniziale per aprirlo.

5)  Per chiudere il riquadro attivita, fare clic su Chiudi. Per riaprire il riquadro
attivita, scegliere Riquadro attivita.dal menu Visualizza.

Barra di stato.

|Pg 15  Sez 1 15(16  [A 24em Ri1 Col 15 | [REG|[REV/ [EST [eac || G | |

Fornisce le informazionisulle operazioni in corso del documento attivo:

Pg.15 Il numero di‘pagina in cui si trova il testo visualizzato sullo schermo.

Sez. 1 . testo visualizzato si trova nella sezione 1.

15/16 Il numero di pagina del testo visualizzato/il numero totale di pagine del
documento.

A 2,4cm Distanza verticale fra il punto di inserimento e il bordo superiore della
pagina.

Ril Il numero di righe dall'inizio della pagina fino al punto d’inserimento.

Col. 15 Indica il numero di caratteri presenti dal margine sinistro al punto

d’inserimento, inclusi gli spazi e le tabulazioni.
NUM BLOCNUM attivo da tastiera

Attiva certe funzioni tipo: Registrazione (Macro), Revisione,
pzal ney) ot IEI Annotazioni-Estensione di selezione (pagina per pagina),
Modalita di sovrascrittura.

Inoltre sulla barra di stato possono comparire dei messaggi riguardanti le operazioni
di volta in volta compiute.

@ ECDL - Modulo 3 — Elaborazione testi 7
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Chiudere un programma di elaborazione testi.

File | Modifica Misualizza  Inserisci  Formato  Strum LA chiusura del programma

[ Muova... CTRL+N d’elaborazione testi puo essere

= Apri.. CTRLAFL? compiuta dal menu “File”, cliccando
) sulla funzione “Chiudi” (4).

| Chiudi

Pil semplicemente si clicca sull’icona di chiusura dell’applicazione m@. |
(5) presente nella barra del titolo.

Aprire un documento.

L’apertura di un documento di testo puod avvenire con le seguenti modalita:

File | Modifica Wisualizza Inserisci  Formato  Skror

Dopo aver aperto il programma

u ” Noaps o [ MHuovo... CTRL+M
Word”, dal menu “File”si clicca sulla il

voce “Apri...” (1); = api. (1) CTRL+F1Z

Viene visualizzata la finestra di colloquio “Apri”, qui sotto riportata, dove si
seleziona una delle icone riportate sul lato sinistro'della cartella:

-1 v = :—i_l)g l ?-_-g
Documenti ""j Risarse del -
recenti compuker

Docurnenti Desktop Risorse di rete

Cliccando su una di esse il nome viene riportato nella casella di riepilogo “Cerca in:”
e, nella finestra, appare I'elenco.dei file e delle cartelle in essa contenute.

Apri E]

Cerca in: ||ﬂ modello base moduli syllabus 5 V| S - A Q ¥ 4 £~ strumenti-
‘ﬁ Mome Dimensione  Tipo Data ultirma rm £
: [Cimmagini ward Cartella di file 0&07 12009 14
Dc'r;fe“ﬁt'?“ #Modulo 1 Concetti di base dell... 435KE Documento di Micro...  08/06/2009 14
iTl"jh’lu:u:lulu:u 1 Concetti di base dell'... 300KE Documento di Micro,,,  05)06/2009 14
= IEﬂh’lu:u:lulu:u 2 Usa del camputer e .. 405 KE  Daocumenta di Micra,,,  08/06/2009 14
|- iTl"jh’lu:u:lulu:u 2 Usa del camputer e . 295 KE  Daocumenta di Micra,,,  08/06/2009 14
Deskiop | Modula 3 Elabarazione testi 775 KE  Daocumenta di Micra,,, 07072009 1€
@Maduln 3 Elaborazione testi 295 KB  Daocumenta di Micra,,, 08062009 15
) @Maduln 4 Faglio elettranico 425 KE  Documenta di Micra,,,  09006/2009 3.
..-j @Mudulu 4 Faglio elettranico 295 KE  Documento di Micro.,,  09006/2009 5.
Documerti B Modula 5 Usa delle basi di dati 420KE Documento di Micro,,,  08/06/2009 17
e @Mudulu 5 Usa delle basi di dati 295 KB Daocumenta di Micra,,, 08062009 12
le)g @Maduln f Skrurnenti di present.,. . 426 KB Documento di Micro..,  09/06/2009 8,
Risarse del ] Moduln & Strumenti di present.. 295 KE Documento di Micro,.,  09)08/2009 8.
computer IE_ﬂr'-’h:n:luh:l 7 Mavigazione web e c... 427 KB Documento di Micro..,  09)06/2009 G, %
- 4 | %
.% tome File: | 2 | apri ,
Risrse direte | Tipg fie; |Tutti i docurnenti di Word v ‘

Si seleziona il file che si desidera aprire (o piu file premendo, contemporaneamente

e mantenendolo premuto, il tasto , quindi si fa doppio clic su di esso (2) o si

-

clicca sul tasto aa

@ ECDL - Modulo 3 — Elaborazione testi
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N\
£ modello base moduli syllabus 5 (|'v|’ Cliccando sulla freccia a destra nella casella di

(Z Deskhop riepilogo “Cerca in:” si apre I'elenco delle risorse
4 Risorse del computer in cui cercare il file da aprire. Nella
g EEEEQE:E: ;:n':'dt:;'j Albiera ricerca/gestione dei file si & supportati dalle
e Disca locale (C:) funzioni espresse dalla serie di pulsanti presenti

(= §modello base moduli syl. . a destra della casella di riepilogo:
4, Unika DYD-RA (D) . . .
ﬁisurse divete @ Indietro: ritorna al passaggio
) Documenti _I precedente.
39 Cartella di caricamento Share-t,.. . . . .
% Foto Sardegna ch | Su di un livello: sale al livello superiore
3 Percorsi FTP nella gerarchia delle cartelle.

Aggiungifmodifica percorsi FTP

EI Ricerca su Web: effettuacuna ricerca su
internet.

1 | Elimina: elimina il file selezionato.

Crea nuova cartella: crea una nuova cartella all’'interne del contesto in cui ci
troviamo.

L

o Visualizzazioni: ci permette 'di scegliere il tipo di
- ) visualizzazione dei file nella cartella corrente.
m@E | Anteprime
j§ Affianca Skrumenti =
<o Icone ) cerca... Menu strumenti: ci
= Elenco | % | Elmina e permette di eseguire
. - una delle funzioni
Dettagli Rinomina .
N - elencate sul file
Proprieta .
Stampa selezionato.
“H Anteprima Aggiungi a "Risorse personal’
Wisualizzazione Web Connetki unita di rete. .,
Proprietd

Chiudere un documento.

Per evitare di perdere eventuali modifiche apportate al documento, prima di
chiuderlo, va sempre salvato. Nel caso non si sia stato gia salvato, I'applicativo
visualizza. una finestra d’av- [FYFHEEEERTIEE

vertimento in cui si chiede la
conferma, o meno, del
salvataggio del documento in

chiusura: Si | Mo annulla

Per eseguire la chiusura di un documento si clicca sul comando “Chiudi” dal menu
“File” (1) o si clicca su “X” (2) presente all’estremita di destra della barra dei menu.

! "_\ Salvare le modifiche a "Elaborazione test"'?

Eile | Modifica  Wisualizza  Inserisci Formako

nn

[1 Muovao... CTRL+M
(= Apri... CTRL+F12 - E;\\&
s (D @

@ ECDL - Modulo 3 — Elaborazione testi 9
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3.1.1.2 Creare un nuovo documento basato sul modello predefinito, altri modelli

10

del programma, quali: memo, fax, agenda.

sono impostati solo i margini.

Volendo creare un nuovo documento basato su un

Nella barra degli strumenti standard, selezionare “Nuovo documento
D vuoto” in questo caso viene creato un documento basato sulla struttura
predefinita del modello standard che, in genere & un foglio bianco in.cui

modello diverso da quello

standard come, ad esempio, un foglio gia impostato (scegliendolo tra diversi formati
predefiniti) per raccogliere i dati destinati ad essere utilizzati per un curriculum, o
per creare una copertina per i fax, ecc. si deve procedere come di seguito riportato.

. N . . File | Madifica Wi
Scegliere “Nuovo” dal menu “File”, in | = [u =

ualizza  Inserisci  Formato  Skrum

moda da visualizzare il riquadro |D MUz

CTRL+M

attivita “Nuovo documento” ... = Apri...

... oppure, se il riquadro attivita “Nuovo documento” &
gia aperto ...

. cliccare la voce “Maodelli generali...”.nella sezione
“Nuovo da Modello” in modo davisualizzare la finestra
di colloquio “Modelli” ...

scegliere la scheda corrispondente al tipo di
documento che si desidera creare, quindi fare doppio
clic sull'icona del. modello o della creazione guidata.

Modelli

CTRL+FL1Z

Nuovo documento v |

Apri documento
Elaborazione testi
IUsn del compuker & gestione dei Filf
Corsi di formazione con pratica
(= altri documenti. .,

Nuovo
D Dacumenta wuoka
@ Fagina Wweb vuoka

Muovo da documento esistente
@j Seedli documenta, ..

Muovo da modello
E] Modelli generali,..
2| Modelli su siti Web. ..

W ] Miodeli dal siko Microsaft, com

Io

£

Conyersions Creazione Creazione Creazions
batch quidata  quidata ... guidata...  guidata Ordi...

w] =] ]

Curriculum Curriculum Curriculum
contempora...  elegante professionale

Generale Al documenti lLettere e Fax ] Pagine Web ] Promemaria ] Pubblicazioni l Report ] Stampa unione l

Ankeprima

Selezionare un'icona
per visualizzare ['anteprima.

Crea nuava
{* Documento i Modelo

| annulla

@ ECDL - Modulo 3 — Elaborazione testi



Coniiole Novimarte il Hoomrode
r DIREZIONE GENERALE
l ECDL TEST CENTER AENL0OOf

3.1.1.3 Salvare un documento all’interno di un’unita disco. Salvare un documento
con un altro nome all’interno di un’unita disco.

Esistono diversi metodi per salvare i documenti in Microsoft Word.

E possibile salvare il documento in uso, sia nuovo che preesistente, salvare
contemporaneamente tutti i documenti aperti o salvare una copia del documento
attivo con un altro nome o in una posizione diversa.

Per salvare rapidamente un documento gia esistente, fare clic sullicona
E Salva presente nella barra degli strumenti Standard. || documento viene
salvato nella posizione originaria.

In caso di documento nuovo o di File | Modifica Wsualizza Inserisci  Formato itrunl
documento da salvare, come copia in O nuovo... CTRL4
altra posizione o con un altro nome, si | -, _

= Apt... CTRL+F12
opera come segue:

Chiudi

EH salva MATLISC+F1Z
Scegliere “Salva con nome” dal menu
et _ | Salva con name. . |I
File”. >

Scegliere la posizione in cui salvare il documento, tramite la casella di scelta “Salva
in:”

Salva con nome

|[i‘| manuali ECOL ﬂ & X o = Strumenti =

) Foto manuale 1

;ﬁﬁ |Sifoto manuals 2

| foko manuale 3

oi Cu:uncetti di base delle kecnologie ICT

=
11l iFlaborazione teski

B Reti Informatiche - Intermet & la Posta elettronica

= :I Uso del computer e gestione dei file

Nella casella "Nome file”

digitare il nuovo nome da ]
# assegnare al file. Fare clic su Salva.

Preferiti |
ﬁ rorne File: j Salva |

Risnree i rere Lip0 file: |Du:u:umentu Ward ﬂ annulla

Skrumenti IIabeIIa Finestra ? Adobe FOF

% Controllo ortografia e grammatica...  F7

E possibile salvare in modo automatico, il file, |

durante il lavoro: ,
Lingua ]

Conkeggio parale...
Lettere e indirizzi 3

Servizi sul Weh. ..

Personalizza. ..

H o H HZ A H
... Scegliere “Opzioni” dal menu “Strumenti”... opzion...

&7

<«
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quindi fare clic sulla
scheda “Salva”.

Selezionare la casella di
controllo “Salva automa-
ticamente ogni:”.

Cipzioni di salvataggio
[ Crea sempre copia di backup
[ Consenti salvataggio veloce

Protezione l Ortografia e grammatica ] Revisioni l
Inf. utente ] Compatibilita l Directory predefinite ]
Visualizza l Standard Madifica l Stampa Salva

I Richiedi proprieta documenta
I Richiedi salvataggio madello Marmal

Ne”a ca sella ”minuti” [¥ Consenti salvataggio in background I Salva solo dati per moduli
. ll. “ d [ Incorpora caratteri TrueType v Incorpora dati linguistici
immettere intervallo | -
tempo desiderato per il r
. . -l ) | P P : A L AL

salvataggio  automatico P mest o Fabll

o Salva automaticamente ogni: = minuti
d f | [v Sal k£ L 1t i 10 irki

el tie.

Iv Incorpara smark Eag
[ Salya smart tag come proprieta %ML nelle pagine Web

Piu frequentemente wun

file e salvato, maggiori | Formatopredefinito

informazioni saranno Salva file di word coms:  |Documento Word {*.doc) |
recuperate qua|ora avven- | Disabilita funzionalita introdotte dopo: | J
ga un'interruzione di

corrente o un altro

[ 1]

Annulla |

problema mentre il file e
aperto.

N.B. La funzione di salvataggio automatico non esclude la necessita di salvare
regolarmente i propri file.

3.1.1.4 Salvare un documento in un altro formato, quale: file di testo, RTF,
modello, formato specifico del tipo di software o della versione.
Nel caso in cui un documento contenga un particolare testo, o una formattazione,
che si desidera riutilizzare. anche in altri documenti, & possibile salvarlo
selezionando dalla casella “Tipo file:” la voce “Modello di documento” (1).
=
) 2 Home file: [Elaborazione testi ~]
RRencl L Tipo file: |Mndel|o di documento - Annulla
programmi di e Eg;;";mfbwmd 2drd con un formato di
file diverso, ad|pagina web (Fitrata) —hcintosh, & possibile
salvare il docurdarchivio Web
‘Modello di documento @
Rich Text Formak )
Dovendo condividere un documento con utenti che utilizzano altri programmi
d’elaborazione testo o una versione di Word con un formato di file diverso, ad
esempio Word 6.0/95 o Word per Macintosh, & possibile salvare il documento in un
altro formato selezionandolo -
. Tipo File:
dall’elenco  proposto  clic- | 7 """ Documento Word hd
i Word 2.x per Windows
cando sulla freccia a destra | Word 4.0 per Macintosh
della casella “Tipo file:”. ndo si dewvdword 5.0 per Macintosh
rammi di el"ord 5.1 per Macintosh |
Hiversa, adord 6.0/95
12 @ ECDL - Modulo 3 — Elaborazione testi
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3.1.1.5 Spostarsi tra documenti aperti.

In Word e possibile aprire piu documenti contemporaneamente; il passaggio tra
guesti documenti attivi pud avvenire in due differenti modalita.

La prima, e pil immediata, & quella di cliccare direttamente, nella barra delle
applicazioni, sull’icona del documento in cui spostarci (1). L'icona evidenziata
rappresenta il documento su cui ci troviamo (2):

[ ——— F F o
: # Start & Eudora - [In] il Elaborazione kesti il Concetti di b

La seconda modalita e tramite il menu
“Finestra” in cui sono elencati tutti i
documenti aperti; tra questi, quello con il
segno di spunta rappresenta il documento
Ssu cui si e posizionati al momento.

Finestra | ¢ Adobe PDF  Commenti Acrobat

Muowa finestra
Disponi bukko

Divid

Lo spostamento avviene cliccando sul 1 Concetti di base delle tecnologie ICT

nome del documento ed inserendo, cosi, il
segno di spunta nella casella:

2l Concetti di base delle tecnologie ICT - Microsoft Word

File Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Tabella Finestra 7 Adobe PDF Commenti Acrobat spostars tra d
DEEEa &R Y @’ QEOE=B B[] - 7).

4 Titolo 1+ Taham = Tahoma - 12 - (.' s E HER A = [ 'ﬁvgvv

L T2 a3 'g'"35""'72"‘"108""'144'""180""216 ----- 252 v 28Q 11 324 vt FEO 296+ 0+ w32 ¢ hERE DY

136

(o

Jt.*Concettigeneralif]

w " 1.1'Hardware,"Software, Tecnologia-dell’Informazione"

Chi* avrebbe pensato, * solo: quindicit anni* fa, alla* possibilita: di* poter tranguillarments ©
colloquiare telefonicaments ‘con chiungue 'sivoglia, - magari'nello stesso momentot in cuisista
arnmirando 'il-panorara dalla vetta di una montagna alpina, ‘'oprendendo ilsole su unvisolotto -
disabitato® in* mezzo® al' mare- g, fra: una- telefonata: e Palira: ascoltare: solo la- musica® che -
preferiamo: o,* perché: no, vedere: Fultimo: filim® in* programmazione, ' L'avvento: del telefono
cellulare, ‘degli-MP3, - dei' DYD-e dif tuthi* i nuovisstrurnenti-ed - attivita-prodotti- dai-cambiamenti -
N introdotti- nelle: nostre: abitudi. . vita,* dall'epoca’ in* cui wiviamo, * ci* costringono, * per - poter *
I svolgere |3 nostra attivitd o' n are il'comfort: ambientale, ' ad  utilizzare nuovi' strumentite

3l Elaborazione testi - Microsoft Word

T2

TR

Fle Modifica Wsualizza Inserisci  Formato  Strumenti Tabella  Finestra 2 Adobe POF Commenti Acrobat spostarsi tra d
DEE®R SR Y B - @ HOE=[B B[1]we -3,

4 nt+Yerdana, 10 - Yerdana -0 -G C 8 =E=E= I§ - IS iZ EiE .

L ARFZU BRI e 3E R 0B s 44 0 0 180 ¢ s B+ + D52+ 288 0 3240 BED 0+ 396 0o dER ) MBS D4
E: file.q

: 1

. PiG- frequente-

3 mente: un: file: w'

) viene: salvato,.

- maggiori- informazioni- werranno- recuperate. qualora. si- wverificasse:

@ un'interruzione-di-corrente-o-un-altro-problema- mentreil-file-&.aperto.q

é N.B.: La- funzione- di- salvataggio- automatico: non: esclude: la- necessita. di-

i salvare:regolarmentei-propri-file. 4

- " 1.1.5+8postarsitra-documenti-attivi.y

& b

8

e

g

v
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3.1.2 Migliorare la produttivita.

L’efficacia di un applicativo e relativa alla sua rispondenza alle nostre esigenze, la
conoscenza delle sue possibilita ed alla facolta di personalizzarlo.

La disponibilita di determinate funzioni, possono aiutarci a migliorare la qualita del
lavoro eseguito e, conseguentemente, la nostra produttivita.

3.1.2.1 Impostare le opzioni di base del programma: nome dell’'utente, cartelle
predefinite per aprire o salvare documenti.

E possibile specificare le impostazioni per diverse caratteristiche di Microsoft Word
nella finestra di dialogo Opzioni. Le opzioni disponibili nella finestra dipendono dalle
lingue installate e attivate.

Strumenti | Tabella Finestra ? adoberor DAl menu “Strumenti” siclicca sulla voce
%7 controlo ortografia e grammatica,.,  F7 “Opzioni...”.

Lingua * | Si visualizza la finestra “Opzioni” composta da
Conteggio parale. .. 11 schede
Lettere & indirizzi 3

Ognuna di queste.. .schede permette
d'impostare i parametri del programma di
video-scrittura e dei documenti in base alle
esigenze.

Servizi sul Web, ..

Personalizza. ..

Qpiani. ..

Elenchiamo, di seguito dette schede:

Opzioni [zl

Yisualizza Standard Madifica Stampa Salva Protezione Crtografia e grammatica

R.evisioni Inf. ukenke Compatibilita Directory predefinite

Directary predefinite

Tipo file: Percorso;
Crocurnenti :h...\Roberto Albiero!Docurnenti
Immagini Cliphrk
Maodeli ukente 4. ADaki applicazioniyMicrosoftModell
Maodeli workgroup
Salvataggio automatico File 4., \Dati applicazioniiMicrosaft whiord
Dizionari CProgrammit OFficel OFFICELL
Ao 4. \Dati applicazioniyMicrosoft Word \ STAR TP
[ i ] [ annulla ]

| Directory predefinite I Permette di visualizzare/modificare le directory

predefinite, da dove aprire e dove salvare i documenti, i modelli ed altri elementi
creati ed utilizzati in Word.

14 @ ECDL - Modulo 3 — Elaborazione testi
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Inf, utente | Permette d’inserire/modificare il nome e le iniziali che
saranno visibili agli altri utenti.

I nome viene utilizzato nelle
lettere e sulle buste, e per le
revisioni e i commenti inseriti
Inigiali nei documenti.

RA Le iniziali vengono utilizzate per
i commenti e per diversi

Informazioni ukente
Morme:
Roberto Albiero

I;ﬁg'fldu; Moro, 7 elementi incorporati di lettere e
00185 Rama (RM) memo.
leala L'indirizzo verra utilizzato come
indirizzo predefinito di buste e
lettere.
Compatibits .. | Permette di selezionare un tipo.di carattere da utilizzare

o di visualizzazione per la compatibilita con versioni precedenti o diversi‘applicativi.

Permette di variare le opzioni relative alla modifica di un
testo/paragrafo selezionato, della funzione Taglia e incolla e di formattazione.

eikogelislelaanmatica I Permette di variare le impostazioni per I'esecuzione dei

controlli ortografico e grammaticale e del funzionamento degli strumenti di
correzione.

Permette d’inserire delle password per l'apertura di un
documento e per la sua®modifica; la. possibilita di nascondere le informazioni
personali e di determinare il livello di protezione verso eventuali virus macro.

Revision! I Permette  d’impostare i formati ed i colori utilizzati per

evidenziare i testi inseriti e quelli eliminati, i commenti inseriti e la loro posizione e
dimensione nel documento oltre all’orientamento dello stesso per la stampa con le
revisioni ed i commenti visibili.

Imposta le caratteristiche del salvataggio del documento in
esecuzione, la frequenza di quello automatico ed il formato predefinito per il
salvataggio.

Permette di variare le impostazioni di stampa: opzioni, oggetti
da includere, opzioni per il solo documento corrente, la stampa fronte/retro.

Imposta le opzioni di visualizzazione del documento e suoi,
eventuali, collegamenti, l'unita di misura utilizzata, gli eventuali servizi a
disposizione, le opzioni per il Web e |la posta elettronica.

. Imposta cid che viene visualizzato, non solo nel documento ma
anche come barre e strumenti di gestione del documento; inoltre permette la
definizione di cosa verra compreso nella stampa e/o nel web.

Si suggerisce di visionare tutte le schede della finestra “Opzioni” in modo da
adattare il programma di Word alle proprie necessita.

@ ECDL - Modulo 3 - Elaborazione testi 15



= > o o 2 o
‘({W?&J['ﬁffﬂlb g ?co/zz'c-ﬂﬂ(ﬂ/ rzé% -._%J:/"/‘/?ﬁl{:
‘r l DIREZIONE GENERALE

ECDL TEST CENTER AENL00O1

3.1.2.2 Usare la funzione di Guida in linea (help) del programma.

16

In caso di inesperienza nell’utilizzo di un prodotto software o di uso saltuario di
determinate peculiarita, € necessario uno strumento che fornisca le necessarie
istruzioni su come affrontare e superare il momentaneo impasse cognitivo.

Il sistema operativo mette a disposizione dell’'utente una sorta d’aiuto o guida che

viene attivata con diverse modalita.

Per accedere rapidamente alla Guida, si pud utilizzare la

casella “Digitare una domanda” presente nella barra dei

menu.

Premendo il tasto F1 della tastiera

Digitare una domanda. -

o cliccando sul comando “Guida @

Guida in linea Microsoft Office Word F]@

in linea Microsoft Office Word”
(1), dal menu di aiuto “?”, sara possibile
accedere alla “Guida in linea di Word”
attraverso l'apposito riquadro attivita,
raffigurata qui sotto:

: Guida in linea Word v
@B | A
Risorse -
Cerca:
| |

&3} Sommario

Clay e .
L . Office Online

Il In essa, nella casella

‘Wisualizzare o nascondere lo spazio « R ihi
nella visualizzazione Layout di Cerca: , € pOSSIblle

iz digitare una o pil
Attivazione e disattivazione dell'area . .
di disegno parole riguardante il
Probezione di un madula problema da risolve-
Altro...
re.
& Risarse
g2 Formazions Se, genericamente, si
g‘fn Conunikd inf . .
3 Download cercano intformazioni
su un argomento, ad
Vedere anche esempio “Stampa”, si
s clicca sulla  voce
Contstad “Sommario” er
Guida in linea accesso facilitata p
Impostazioni contenuto in linea. . visualizzare la lista

degli argomenti.

Mostra Assistente di Office

Microsaft Cffice Online

Conkatkaci

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

Cipzioni suggerimenti clienti. .

Informazioni su Microsoft Office Word

Per informagzioni complete, visualizzare i
Sommario in linea,

@) Ulkeriori informaziani

Sommario -l

Egf Avvio & impostazioni

éef Creazione di document
dupisualizzazione ed esplorazione di docur
éefFormattazions dei docurnenti

éef Uklizzo del besto

e Ukilizzo di grafici e diagrarmi
gfSkampa

97 Protezione e riservatezza

EerMailing di massa

drwWord e il Web

e Condivisione delle informazioni

éorArea dilavoro di Word

e Automnatizzazione delle operazioni e pros
4 Caratteristiche specifiche della lingua
e Guida di riferimento a Yisual Basic per Mi

£ >
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Sempre dal riquadro attivita “Guida in linea di Word” (oltre che dalla funzione
“Microsoft Office online” presente nel menu di aiuto “?”), & possibile accedere
direttamente al sito Microsoft Office Online tramite la sezione Office Online.

Nel sito Microsoft Office Online sono disponibili i seguenti servizi:

Informazioni aggiornate sotto forma di articoli pratici, argomenti
& Risorse concettuali, rubriche e suggerimenti che consentono di trovare una
risposta a qualsiasi domanda sull'utilizzo dei programmi di Office XP.

Corsi di formazione per un utilizzo ottimale delle applicazioni di

@meazmnel Office XP. | corsi riguardano varie caratteristiche e operazioni di
Office e consentono di scoprire nuove funzionalita e di imparare le
procedure migliori per I'utilizzo dei prodotti.

E un forum in linea in cui & possibile interagire con altri utenti di
£ t::-rnunité' Office, ottenere risposte alle proprie domande, condividere idee e
acquisire nuove informazioni su diversi prodotti e tecnologie Office.

ﬁjDuwnluadl Aggiornamenti di prodotti, componenti aggiuntivi, convertitori e
visualizzatori da scaricare per i programmi di Office XP.

Se si preferisce, per ottenere informazioni e ¢ A
. ) o . 4 Come procedere?
suggerimenti sulle operazioni _eseguite, utilizzare
“I’Assistente di Office” (soprannominato Clippy) &
necessario attivarne la funzionalita..
Esso sara sempre presente nel desktop fintanto che &
. . A
usato il programma Word o nhon €& nascosto o
disattivato con gli appositi comandi.
Il “fumetto” che appare, quando vi clicchiamo sopra,
ci invita a digitare la domanda concernente Ia
funzionalita di cui vogliamo delucidazioni.
7 . . . . .
T_l L'attivazione dell’Assistente di  Office
@l Guidain linea Microsoft Office Word ~ F1 avviene tramite selezione del comando
Mostra 'Assistente di Office @ “Mostra I'Assistente di Office” che appare
Microsaft OFfice Online nell’elenco del menu di aiuto (2).
Caonkatkaci

Per modificarne le funzionalita e/o
I'immagine grafica, vi si clicca sopra, con il

Conkrolla aggiornamenti

Rileva problemi & ripristina. . tasto destro del mouse per visionare
Atkiva prodotto, ., I’elenco funzioni relativo (3).
Qpzioni suggerimenti clienti, .,
Mascondi @
Informazioni su Microsoft OFfice Word

Qpzioni...
Scedli Assistente. .

Animazione
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Al lato e riportata la finestra
“Guida in linea di Microsoft
Office Word” che otteniamo in
risposta ad una interrogazione.

La barra degli strumenti

ED(‘}: ':D permette di

(partendo da sinistra):

affiancare automaticamente la
finestra del documento e quella
della Guida,

tornare indietro od andare
avanti nella visualizzazione delle
spiegazioni,

stampare la schermata con il
supporto fornito.

B[=1E

@ Guida in linea di Microsoft Office Word
[ =2 &

Visualizzazione della Guida mentre si lavora

E possibile che louni contenuti di questo angomento non sizno partinenti per sloune
lingue.,

Par visuzlizzare |2 Guidz mentre i lzvars, & possibile utilizzars unz delle seguent risorse:
+ (Czzellz Digitare una domanda

Per zocedere rapidamente sllz Guids in lines, utilizzare |z czs2llz Digitare una

Tvpe aquestion for help = .
domanda sullz barra dei mem, E possibile
digitare ke domands in guests casells per tovars rapidaments le risposte desiderate, Per
ottenane informazioni sugli smart tag, a¢ esempio, & possibile digitare come creare
uno smart tag. I| contenuto restituito vers visuslizzato in ordine di importanza,
ovwvers veranno elencati per primi gli argomenti dellz Guids in cui & pil probabile che siz
inclusa |z rispostz zllz domanda formulata,

P 1 rigusdeo sttivitt Guida in linea <nome applicazione>

Dopo aver stabilito una connessione 2 Internet, & possibile usufruire delle seguenti
rsorss,

P Micosoft Office Cnline
P Libresiz i ricercs

Se non si riesce ad ottenars ke informazioni desiderate, & possibile cercarle utilzzando ke
rigorse tecniche slencate i seguits:

P Arez download Microsoft

P Microsoft Press

P CD-ROM di Micrasoft TechMet & Mizrosoft Developer Network

Sa non fosse possibile ottenecs [sssistenzs necseszdiz, invisre richizste, commeant o
suggerimenti utilizzando il collegamento Contattaci disponibile nel riquadna attivits
Guida in linea <nome applicazione> oppurz nel sito Microsoft Office Online,

Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom.

Per migliorare la leggibilita

del

documento ed adattarlo alle necessita

dell’utilizzatore, € possibile.ingrandirne o ridurne la visualizzazione.
Il modo piu veloce & quello di agire sulla casella “Zoom” della barra degli strumenti

standard:

2} Flahorazione testi - Microsoft Word

Fle Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti
Dedstq &gV o -

A Mormale + Verda + Verdana - ~ GC 8

Trad Tabella Finestra 7

eFO=

L EXREE T

-|-1‘|-z-§-3- RN

1.2.2-sUsare -gli-strumenti-di-ingrandimento/zoom.q
Per- migliorare: la leggibilitd: del- documento. ed. adattarlo- alle: necessita:

dell'utilizzatore, &-possibile-ingrandirne o ridurne la-visualizzazione |

o AOSEd TR > L-A-=S=28d.

100%% 3 Italiano (tal (O @

75% crosoft Word

5|:|*=:.-::I Inserisci  Formato  Strumenti Trad  Tabella F|

25%: av g0 - %

1|:|-::..'° ana -0 ~ G C 8

Larghezza - . AR

Larghezza testo . . . .

Pagina intera 1.2.2. Usare-gli-strumenti-di-ingrandimento/

Lue pagine Per- migliorare- la- leggibilita- del- docume

dell’utilizzatore,-&: possibile-ingrandirne-o-r—

- I
- @
= s(e]= 4| | i
psegno~ [3 Fomer S W O BE @ d-F-A-S=E5800 .
Pg 10 Sez 1 10/14 A 34om RiF  Col 73 Italiano (Ital (S
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Un’altra possibilita e cliccare su “Zoom...’
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)

presente nel menu “Visualizza”; si

visualizza la finestra di scelta in cui possiamo impostare varie possibilita di
ridimensionamento del documento, vedendo il risultato nel riquadro Anteprima
prima di rendere definitiva la scelta fatta:

Visualizza

E normale

Lavyout Web

Lavout di stampa

0@ &

Strutkura
Barre deqli strumenti

Inteskazione e pié di pagina

O 3

Schermo intero

£00mM...

Percentuale:  [100m: 3:

" Pill pagine:

" Larghezza pagina
" Larghezza kesto

(" Pagina intera

Anteprima
12 pt Tirmes Mew Roman
AaPbCcDdEeXxYyilz
||~ AaBbCeDAEeXxTyZz
AaPbCcDdEeXxYyilz
e

Mostrare, nascondere le barre degli strumenti.

Le barre degli strumenti contengono pulsanti e scelte da utilizzare per eseguire i

comandi.

Wisualizza

El mormale
Bl Lavout web

Lavout di skampa

Skruttura

Barre degli strumenti

]

Intestazione e pié di pagina

O m

Schermo inkero

Loam, .,

<«

Un modo piu rapido

per far apparire
I'elenco dei nomi
delle barre degli

strumenti, & quello di
cliccare, con il tasto
destro del mouse su
una qualsiasi delle
barre gia visualizzate.

@ ECDL - Modulo 3 — Elaborazione testi

Standard
Formattazione

Conteqqgio parole
Database
Disegno
Frame
Glossario
Irnrnagine
Moduli
Revisiani
Stampa unione
Strumenti di controllo
Strumenti Web
Skruttura
Tabelle e bordi
Wisual Basic
wieh
Wardart

Personalizza. ..

Per visualizzare una barra degli
strumenti & necessario selezionare la
voce “Barre degli strumenti” dal
menu “Visualizza” e cliccare sul
nome della barra che vogliamo
mostrare, dall’elenco che & visu-
alizzato, in modo da far apparire il
segno di “spunta”.

Si agisce analogamente se si vuole
nascondere una particolare barra
degli strumenti.

In questo caso, si clicca sul nome
della barra per eliminare il segno di
“spunta”.

L'ultima voce presente nell’elenco:
“Personalizza...”, apre I'omonima
finestra in cui si definiscono le barre
degli strumenti che devono essere
visibili all’apertura di Word e con
guali modalita e funzioni.
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3.2 Creazione di un documento

In questo capitolo sono trattate le principali operazioni che possono essere eseguite
con Word per inserire e gestire i dati in un documento.

3.2.1 Inserire testo

Lo scopo di un programma di word processing € quello di creare lettere, relazioni,
libri e, quindi, tutti quei documenti che contengono testo, ma anche immagini e/o
tabelle. Fondamentale, per la creazione dei documenti, & I'inserimento del testo:.

Questo avviene utilizzando la tastiera che permette di digitare, direttamente, la

maggior parte dei caratteri d’'uso comune.

3.2.1.1 Cambiare la visualizzazione di una pagina.

20

In Microsoft Word sono disponibili diversi metodi
che garantiscono la ‘migliore visualizzazione dei
propri documenti a seconda del tipo di lavoro in

Tramite il menu “Visualizza” € possibile scegliere il,
tipo di visualizzazione del documento.

I - R T I S I - S SRR IR AR IO BN R I P

Yisualizza

=| Mormale

S5 | Lavout web .

_d S esecuzione.
Layout di skampa

4 Layout lettura

| Skruktura

Normale.

In questa visualizzazione viene

mostrata la formattazione del testo, ma
il layout della pagina e semplificato cosi
da consentire di digitare e modificare
rapidamente del testo.

Nella «visualizzazione Normale non
vengono visualizzati i limiti della pagina,
le intestazione e le immagini a cui non &
associato lo stile In linea con il testo.

Layout web.

Nella visualizzazione Layout Web
vengono visualizzati gli sfondi, il testo
viene disposto automaticamente per
adattarlo alla finestra e gli elementi
grafici vengono posizionati come in un
browser.

I
interruzione pagina

Numero di pagine per foglio o adattare la stan
foglio in uso.

Dal riquadro Zoom, utilizzando le frecce di sele
possibilita dalle liste che sono visualizzate.

2 pagine
4 pagine
& pagine
8 pagine
16 pagine

Definire le pagine da stampare.
Selezionare la wvoce interessata dal mena di scelt
cliccando sulla freccia della casella “Stampa:”.

Skampa dit  |Documento

§-|-1-|-2-|-3- O RN T I R - IR R IR T R

Numero di pagine per foglio o adattare la stampa alle

Zoorm
Pagine per foglio: Il pagina vl
Adatta al Formato: INessun adattamenta vl

Dal riguad
selezionam

Definire le pagine da stampare.
Selezionare la voce interessata dal meni di scelta che vie
“Stampa:”

Stampa di: IDDcumEntn

Stampa:
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Layout di stampa.

T - RSN SRR SR R TS
Questa visualizzazione e utile per @ oL M b ot
modificare le intestazioni e i pie di =
pagina, per regolare i margini e
per utilizzare le colonne e i disegni.
Se si desidera immettere o |-
modificare del testo in questa [ ° @

Visua“zzaZione, é pOSSib”e - Numero di pagine per foglio o adattare la stamp:
1 . aL: foglio in uso.
aumentare l'area disponibile dello |-

: . Zoom
Dal riguadro Zoom, utilizzando e

SChermO nascondendo IO SpaZiO fracce di selezione, si selezionano le PaginEDEfﬁﬂgliD!(
. possibilita  dalle  liste che sono .
vuoto nella parte superiore e visualizzate, fdatta | formato:

~
"

inferiore della pagina.

Layout di lettura.
| = GlMappa documenta 5] Anteprime | 34 Trova... A4 Ricerche... | ICRENNE | 14 Chiudi ! Commenti finali — + Mostra v | 3 2%

Schermata 175 di 179 =

Spuntando, o no, la casella di fascicolazione si ottiene la stampa di pid documenti
completi e successivi o di gruppi di tutte pagine 1, tutte pagine 2, ecc. come
mostrato nelle immagini sottostanti.

Copée

Mumero di copie: ﬁ

G P

Questa visualizzazione e stata appositamente ideata per una migliore leggibilita dei
documenti su schermo.. In questa modalita, tutti gli elementi che possono
distogliere I'attenzione dal documento, quali barre degli strumenti inutili, vengono
automaticamente rimossi.

Nella visualizzazione Layout lettura il documento non ha la stessa formattazione di
quando viene stampato e le interruzioni di pagina potrebbero non corrispondere
alle interruzioni tra le pagine stampate.

Per passare alla visualizzazione Layout lettura, scegliere Lettura , per
. . . . Chiudi . .
disattivarla scegliere Chiudi |, sulla barra degli strumenti Standard.

ide @ Copodeltestcr @ 0| @ 8 [+ = | -=pA
Struttura. e 4
. g . \ waﬁmph: 1
Si utilizza questa modalita per vedere la . )
- B -
struttura di un documento e per spostare,

copiare e riorganizzare il testo trascinando i

comprimere un documento per vedere solo i
titoli principali oppure espanderlo per vedere
tutti i titoli e anche il corpo del testo.

. I = Numero di pagine per foglio o adattare la sta
tItO l. dimensioni del foglio in uso.

In questa V|SUaI|ZZaZ|One é pOSSIbiIe : Dal riquadro Zoom, utilizzando le frecce di selezid

possibilita dalle liste che sono visualizzate,

o Definire le pagine da stampare.
lezinnars | intar ta dal e di
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Nella visualizzazione Struttura non vengono visualizzati i limiti della pagina, le
intestazioni e i pie di pagina, gli elementi grafici e gli sfondi.

Inserire del testo in un documento.

L'inserimento del testo in un documento avviene utilizzando la tastiera che
permette di digitare la maggior parte dei caratteri d’'uso comune.

Il carattere digitato € inserito dove lampeggia il cursore, il trattino verticale (1) che,
in un documento vuoto si trova in alto a sinistra, ad una certa distanza dai bordi del
foglio virtuale. Per inserire il carattere in un altro punto del foglio vuoto, basta
cliccare doppiamente con il tasto destro del mouse ed il programma,
automaticamente, inserira i caratteri di formattazione necessari acposizionare il

cursore dove vogliamo (2).

File Modfica ¥isualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Trad  Tabella  Finestra 2

heEan SRV < - e O

<Y Marmals - Times Mew Roman - 12 - G C 8 = = |

L 2‘|-1-1-5-1‘1-1-2-1-3‘|-4-n-s-ws-w?-w-s-n-g-1-10-1-11-1‘

~

" @ o | Documento - Microsoft Word

E CURSORE Modifica  Wisualizza  Inserisci  Formabo  Strumenti Trad  Tabella  Finestra
: { PEEan &R Y Fo-c-l@aBOE
. I <K Mormale + Times Mew Roman - 12 - G C 8 % = |2
? L 2-1‘1-1-5‘1-1-|-2-|-3-|-4-L-5-|-s- RN I
~

CURSCORE
n -+ m

E EE]

N.B. Il programma portera automaticamente il cursore all’inizio della riga successiva,

appena‘questi avra raggiunto la fine della riga in uso.

3.2.1.3 Inserire caratteri speciali e simboli, quali: ©, ®,™.

22

Come ¢& stato detto nel precedente paragrafo, tramite tastiera € possibile
scrivere la maggior parte dei caratteri utilizzati ma alcuni caratteri speciali, ad
esempio ®, §, 9, o, ecc., hon essendo presenti nella tastiera, devono essere

inseriti in un altro modo. —|
Inserisci

Dal menu “Inserisci” si clicca sulla voce Interrugione. ..

“Simbolo...”. Mumeri di pagina. ..
S idi pag
. . . Data e ora...
Questo provoca la visualizzazione della —
Simbola, ..

finestra “Simbolo”.
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Questa finestra e suddivisa in due schede: “Simboli” e “Caratteri speciali”. Il loro
contenuto viene inserito nel documento cliccandoci sopra due volte o, dopo averlo
selezionato con il mouse, cliccando sul tasto “Inserisci”.

Simbolo

Simboli l Caratteri special l

Tipa di carattere: |(test0 narrale)

> | 1 /|n
/8|3/8| /8| /8| O
<|Z|o|=|-
5|7

& |fi

NSRS
AR

Simboli usati di recente:
€] £]¥|©|®[™]+|#|<[>]+]x[p[a[p]

Codice carattere: |221E da: |Unic0de {hex) j

Corregione automatica. .. | Tasti di scelta rapida. .. | Tasti di scelta rapida: 221E, Alk+x

Simbolo

Caratteri special

Simboli

C

- Tratting CTRL+- (T} I—
- Seqno meno unificatore CTRL+_
- Seqno meno Facolkativo CTRL+-
Spazio lungo
Spazio carkto
1/4 spaziolungo
- Spazio unificatore CTRL+MAIISCHBARRA SPAZIATRICE
Copyright ALT+CTRL+C
Matchio depositato ALT+CTRL+R
™ Marchio reqgistrato ALT+CTRL+T
g Sezione MAIUSCHO
1 Paragrafo
Puntini di sospensione ALT+CTRL+. (Tn) o
: Virgolette singale aperte
! Yirgolette singale chiuse CTRL+,'
- Wirgolette doppie aperte ﬂ
Corregione automatica. .. Tasti di scelta rapida. ..

Inserisci |

Correzione automatica: Italiano (ltalia) [2|rg|

annulla |

In entrambe le  schede sono
presenti due tasti:

I¥ Mostra pulsanti dells opzioni di Correzione aukomatica

I¥ Correqqila doppia maiuscola ad inizio parola Eccegioni...

| Correzione aukomatica, .. | I¥ Inserisci la maiuscola ad inizio frase

I¥ Inserisci la maiuscola ad inizio cella

I¥ Iniziali dei giorni maiuscols

Iv Correqqi lutiizzo accidentale del tasto BLOC MAILSC
| Tasti di scelta [EII:IinEI. 0o | I¥ Sostituisci il kesto durante la digitazione

Sostituisci: Con:  © Testonormale ™ Testo Formattato

I primo apre una finestra di
colloquio in cui & possibile inserire, | | |7 B
o modificare, I'insieme di caratteri (tm)
da tastiera che, automatica-mente, | |
sono trasformati in simbolo. ¥ Usa sempre | suggerimenti del correttore ortografico

[a]4 | annulla |
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Specificare un comanda

Comandi;

e

la quale e possibile definire combinazioni di tasti

che rappresentano un simbolo.

Specificare sequenza tastiera
Combinazioni carrenti:

Mucwa combinazione:

ALTHCTRL-(T) <] ||

3.2.2 Selezionare, modificare

E

Descrizione
Inserisce il carattere Lineetta

Salva le modifiche in: |Nnrmal j

[[Ccriva |

Durante la realizzazione di un documento pud rendersi _necessario evidenziare, o
spostare, una parola, una frase, un paragrafo o intere pagine.
Per poter eseguire queste funzioni e necessario, prima, selezionare i dati su cui

operare.

3.2.2.1 Mostrare e nascondere i caratteri non stampabili, quali: spazi bianchi,
segni di fine paragrafo, segni di interruzione di riga, caratteri di

tabulazione.

Cliccare sull’icona presente nella barra degli strumenti standard. La sua
attivazione, visualizza i caratteri della formattazione: spazio, a capo, tabulazione

€CC.

1.2.1 Cambiare la visualizzazione di una pagina.

24

& seconda delle abitudini di chi campila il
documento o, se esso & destinato ad essere
utilizzato nel Web, & possibile wvariare il tipo di
visualizzazione della pagina scegliendolo dalla
lista (1) presente nel mend “Wisualizza” o
cliccando direttamente su una dellericone {2}
presenti a sinistra della barra di- scorrimento
inferiore della finestra di word.

Visualizzazione normale

&l

Visualizzazione Layout Web

Wisualizza | Inserisci  Formato  Stru
B mormale

Layout Web @

Lavaut di skampa

[l (] &0

Skruttura

o ==
EEZZ—-{

27

= Visualizzazione out di stampa
1.2.1+Cambiare 1a visud ione.di-una-pagina.y

& seconda delle. abitudini. di- chi- compila. il
documento- o,- se esso- & destinato- ad- essere:
utilizzato: nel- Wehb, & possibile. variare- il- tipa. di-
visualizzazione: della: pagina- scegliendolo- dalla:
lista: (1) presente: nelr mend. “¥isualizza" o
cliccando: direttamente: su una- delle: icone- {2)-
presenti- a- sinistra: della: barra: di- scarrimento:
inferiore-della-finestra-di-word.q

1
= Yisualizzazione normalef
1 1
1
I ] Visualizzazione Layout -Web
1 1

= Visualizzazione ‘Layout -di-stampa¥
1
L |l

Visuglizza | Inserisci  Formato  Stru

E  mormale

Layout Web @1

Layout di stampa

[l [E] 40

Struttura A
2 j—
[r) E = 0

27
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3.2.2.2 Selezionare caratteri, parole, righe, frasi, paragrafi o interi testi.

Come gia accennato, per modificare un documento, & necessario, prima di
eseguire la funzione piu opportuna, selezionare i dati su cui operare.

Per operare la selezione di testo e grafica, inclusi elementi non contigui, e
possibile utilizzare il mouse o la tastiera.

Selezione tramite MOUSE

PER SELEZIONARE OPERAZIONE DA ESEGUIRE

Trascinare il puntatore del mouse:sul testo che

Una quantita qualsiasi di testo si desidera selezionare.

Una parola Fare doppio clic sulla_parola.

Spostare il puntatore..del mouse a sinistra
Una riga di testo della riga finché ‘non si trasforma in una
freccia rivolta a destra, quindi fare clic.

Tenere premuto CTRL, quindi fare clic in un

DL i punto qualsiasi della frase.

Spostare il puntatore del mouse a sinistra del
paragrafo. finché non si trasforma in una
Un paragrafo freccia rivolta a destra, quindi fare doppio clic.
In alternativa, fare triplo clic in un punto
qualsiasi del paragrafo.

Spostare il puntatore del mouse a sinistra dei
paragrafi finché non si trasforma in una freccia
rivolta a destra, fare doppio clic, quindi
trascinare verso |'alto o verso il basso.

Piu paragrafi

Fare clic all'inizio della selezione, scorrere fino
Un blocco di testo alla fine della selezione, quindi tenendo
premuto MAIUSC fare clic.

Spostare il puntatore del mouse a sinistra del
testo del documento in un punto qualsiasi
finché non si trasforma in una freccia rivolta a
destra, quindi fare triplo clic.

Un intero documento

Selezione tramite TASTIERA

Selezionare il testo tenendo premuto il tasto MAIUSC e utilizzando i tasti di
direzione:

i ﬂ—»Jo[l—]op o[

Per selezionare pilu aree non contigue, selezionare il primo
Ctrl elemento, tenere premuto il tasto CTRL e selezionare gli altri
21 elementi desiderati.
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PER ESTENDERE LA SELEZIONE:

—
- di un carattere verso destra ﬁ
I —
- di un carattere verso sinistra ﬁ
el T S
- alla fine di una parola Ctrl | + ﬁ
el T S
- all'inizio di una parola Ctrl | + ?
A WA —
o _ ? Fine
- alla fine di una riga
- all'inizio di una riga ﬁ \
S —
- alla riga successiva ﬁ l
N —
- alla riga precedente ﬁ T
i ™ T e
- alla fine di un paragrafo Ctrl | + ir l
P ) SO
- all'inizio diun paragrafo Ctrl [+ ﬁr T
I p—
- alla'schermata successiva ir Pag l
I —
- alla schermata precedente if Pag T
T —
- all’inizio di un documento Ctrl |-+ ir \
P ™ B .fF_—
- alla fine di un documento Ctrl |-+ ﬁf ine
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SELEZIONE DI ELEMENTI NON CONTIGUI.

1. Selezionare il primo elemento desiderato
2. Tenere premuto il tasto Ctri
3. Selezionare gli altri elementi desiderati.

3.2.2.3 Modificare il contenuto inserendo caratteri e parole all'interno di un testo

esistente, o sovrascrivendo per sostituirlo.

Il testo digitato puo essere modificato inserendo, eliminando o sostituendo il

singolo carattere, le singole parole, intere frasi, ecc.

L'inserimento si effettua cliccando, per posizionare il cursore nel punto in cui si

vuole iniziare I'inserimento, e digitando il nuovo testo.

La sostituzione si effettua evidenziando il contesto, su cui‘agire, tramite i comandi
visti nel precedente paragrafo e, semplicemente, digitando i nuovi caratteri.

3.2.2.4 Usare un semplice comando di ricerca per trovare una parola o una frase

specifica.

Ricerca del testo

E possibile cercare velocemente qualsiasi occorrenza di
una parola o una frase specifica.

Scegliere “Trova..” dal menu “Modifica” o ﬂ
cliccare sull’apposita icona presente nella barra

degli strumenti.

Madifica | Wisualizza  Inserisci  Farmab

7 Apnulla Formattazione  CTRLHZ

&

Appunti di Office. ..

Selegiona kukko CTRL+S (Tn)

L ) ] w N @ Trova.. CTRL+MAILISCHT |
Si visualizzata la finestra “Trova e sostituisci” composta e = e
da tre schede. ¥
Nella scheda
Trova e sostituisci E]g| “Trova” digitare il
— : testo da ricercare,
Trova ] Sostituisc l Wai ] .
nella casella speci-
Trava: | =l fica.

I Evidenzia kutti gl elementi trovaki in:

J Alkro # | | annulla

Fare clic sul pul-
sante “Trova suc-
cessivo”, per posi-
zionarsi sulla suc-

cessiva ripetizione.

Utilizzare il carattere jolly asterisco (*) per cercare una stringa di caratteri. Per
esempio digitare "f*e" per trovare le parole che iniziano per “f” e finiscono per “e”,

indipendente dalla loro lunghezza e significato.

Il carattere jolly punto interrogativo (?) rappresenta un singolo carattere nell’esatta

posizione nella parola in cui & inserito.

@ ECDL - Modulo 3 — Elaborazione testi
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3.2.2.5 Usare un semplice comando di sostituzione per modificare una parola o

3.2.2.6

28

una frase specifica.

Sostituzione del testo

Scegliendo “Sostituisci...” dal menu “Modifica”... | 2ostituisci...  CTRL+MAIUSCHS

. si visualizza la [UCAEERIEUTIEN] PIX
finestra “Trova e Trava Soskituisci l Wai l
sostituisci”  gia

Travwa: | ﬂ
aperta sulla
scheda “Sostitu-
isci”, in cui sono
presenti due

caselle di testo: Altro = | | | | annul |

Nella casella “Trova” si digita il testo che si desidera sostituire.
Nella casella “Sostituisci con:” si digita il testo con il quale sostituirlo.

Fare clic sui pulsanti [Wa“ﬂll Sostituisd Ise si vuole sostituire I'occorrenza
successiva, oppure su SI:'St't""sc'tutt':'l per cambiare tutte le ricorrenze nel

Sostibuisci con: | ﬂ

documento. -
Trova e sostituisci E'FZ'
Trova  Sostituisc l ai l
Trowva: | -
¥
I pulsante Ao ® |
. . Sostituisci con: | ﬂ
permette di affinare
ulteriormente la ricer-ca, Stangsed + | | [
e la sostituzione, in base | opzenidiricerca
ad ulteriori opzioni: el o ]

™ Maiuscale/minuscole
I Solo parole intere
™ Usa caratteri jolly

™ parale simili

Sostituisci

Eormato - Speciale -

Copiare, spostare del testo all'interno di un documento o tra documenti
aperti.

In precedenza si e visto come selezionare un
testo. La selezione si rende necessaria, quando si
vuole copiare (o spostare), il testo selezionato, in

Madifica

7 Annulla Formattazione  CTRL+ZE

un altro punto del documento o in un altro [ & Tadla CTRL+R
documento aperto. Copia @ CTRLA+C
B Incola CTRL+Y

Dopo aver selezionato il testo, si avvia
I'operazione da compiere dal menu “Modifica” (1), o cliccando direttamente sulle
specifiche icone presenti nella barra degli strumenti (2):
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,:'ﬁ':, Taglia (elimina da quella posizione)

@ Copia (mantieni in quella posizione)

E Incolla (trasferisci nella posizione)

Quindi si clicca con il mouse nella posizione in cui si vuole trasferire o copiare il
testo, nello stesso documento o in altro documento attivo, quindi cliccare sul
comando Incolla.

Un’ulteriore possibilita e quella di
cliccare, con il tasto destro del mouse,
direttamente sulla selezione effettuata;
si apre il menu di scelta rapida in cui
selezionare il comando che interessa

(3).

Cancellare del testo.

- e
k Taglia \C
Copia X @

2 Incolla

Cane La cancellazione puo essere effettuata premendo.il-tasto “Canc”, dopo
aver evidenziato ci0o che si vuole' eliminare oppure dopo essersi
posizionati con il cursore davanti ai caratteri-da cancellare.

+— Posizionandosi,ccon il cursore, a destra dei caratteri da cancellare,
premendo il tasto“backspace”.

Usare i comandi “Annulla™ e “Ripristina”.

Alcune volte puo essere necessario eliminare le modifiche apportate, annullare
caratteri o comandi che sono stati appena digitati od eseguiti.

Altre volte puo essere necessario ripristinare la situazione antecedente alla scelta
del comando “Annulla”.

Per ‘annullare 0o ripristinare
un’azione appena compiuta, si puo

agire tramite il menu “Modifica” o | ©* Ripristina digitazions CTRL+Y ‘ @
cliccando. sulle specifiche icone

Modifica

7 Annulla Formattaz, autarm, CTRL+Z -

nella barra degli strumenti (1). In questo caso si annulla, o ripristina, solo 'ultima
operazione eseguita.

Se si vogliono annullare, o ripristinare, piu operazioni contemporaneamente, &
necessario utilizzare le icone della barra degli strumenti.

Si posiziona il mouse sull’icona che apre I'elenco delle

in:litag:nne operazioni (2), si scorrono con il mouse evidenziandole,
igitazione "A" T . .
Formattaz, autam, quindi si clicca per eseguire

digitazione “annul )
Formattaz, actom. Iannullamento  (3), o il

digitazione ripristino, delle azioni

Annulla 1 azione . .
evidenziate.

Annulla 4 azioni
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Formattazione

La formattazione consiste nell'impostazione grafica del testo in base ad una precisa
impostazione delle diverse parti di un documento (carattere, paragrafo, interlinea,
etc.), nonché alle caratteristiche del layout quali l'impaginazione, l'insieme delle

caratteristiche grafiche: disposizione degli elementi, sfondo, colori, caratteri.

In sintesi, la formattazione serve a rendere pil gradevole
I'aspetto, e quindi la lettura di un documento.

Per modificare la formattazione di un testo, sia esso una
singola parola o tutto il documento, dopo la sua selezione,
si agisce scegliendo la voce specifica dal menu “Formato”:

Oppure, cliccando, con il tasto destro del mouse sulla se-
lezione, si sceglie la voce specifica dal menu di scelta
rapida che viene visualizzato:

qE

In- quesd  Tadls
modific Copia
Ln-test

B Incola

3.1.14+CE <= Riduc rientra

gl L

dimensig = Aumenta risntro
1 A Carattere...

312980 = paragrato... Normalmente, la modalita piu utilizzata e
i=  Elenchi puntati e numerati... quella di cliccare sull’icona, relativa alla
¥, Collegamento ipertestuale... modifica grafica da applicare, presente

Seleziona testo con formattazione simile nella barra degll strumenti di
Tradui formattazione:
P44 Titolo - arial - 16 v||E|C §|§§§EvléEEEi?i?lvaB?vévA‘g x* x,!

Formato

Carattere, ..

Paragrafo...

Elenchi puntati e numerati. .,
Bordi e sfondo. ..

Colonne, ..

Tabulazioni. ..

Capolettera, .,

taiuscolefminuscole, .,

Sfondo 3
Tema...

Frame 3
Farmattazione automatica. ..

Stili e formattazione. .

Informazioni sul Formato,..

Formattare un testo

In.questo paragrafo sono trattate le modifiche grafiche che si
un insieme di caratteri.

Tutte le modifiche che si possono apportare ai caratteri che

possono apportare ad

compongono un testo

sono comprese nella finestra specifica che viene visualizzata scegliendo la voce

“Carattere...” dal menu “Formato”:

Questa finestra & composta di tre schede: “Tipo”, “Spaziatura e posizione”, “Effetti

di testo”.
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Carattere

Tipo di carattere; Stile:

Tipo Spaziatura e posizione ] Effetti di testa

Ogni finestra permette di apportare

|Normale
[

Tw Cen MT Condensed Extra Bc
Wacation MT

Colore carattere:

Stile sottalineatura:

Carsivo
Grassetbo
iarassetto Corsivo J

specifiche modifiche grafiche.

Carattere

Automatico j | {nessuna)
EFfetti
[ Barrako [ Ombreggiatura
[~ Barrato doppio [~ Contorno
[ Apice [ I riligwa
[ Pedice [ Incassato
Ankeprima

= | |

Tipo EFFetti di testo

Proporzioni:  [100% -
[ Maiuscolety
[ Tutto maiu Spaziatura: |Normale j di | jl
[ Mascosto

Posizione: |N0rmale j dit | jl

Yerdana

Tipo ] Spagiatura e posizione

Animazione:

Coriandali

Cornice nera bratkeggiata
Cornice rossa tratteggiata
Luci di Las Yegas

Sicintillic

Sfondo lampeggiante

Ankeprima

EI: punti e oltre

[ Crenatura caratteri:

Anteprima

Yerdana

Tipa di carattere TrueType, Lo stessa tipa di carattere verd utilizzato per lo schermo e perla

stampante,
Predefinito. ., [o]4 |

Annulla |

Volendo apportare una sola delle
possibili variazioni, rimane piu

Yerdana

immediata la selezione, dal menu
degli strumenti di formattazione,

dellicona specifica della modifica

Predefinito. ..

o]

desiderata.

Annulla |

3.3.2.1 Cambiare I'aspetto del testo: il tipo e le dimensioni dei caratteri, applicare
il grassetto, il corsivo,la sottolineatura.

Dal menu “Formato” o dal menu di scelta rapida:

Cliccare sulla voce
“Carattere...” e, dalla
scheda “Tipo” presente

nella " finestra “Carat-
tere”, scegliere tra le
opzioni», contenute nei
riquadri:

e Tipo di carattere:

o Stile:

e Dimensione:

[ ]

Stile sottolineatura:

Prima di rendere effettive
le modifiche, & possibile
osservare il risultato nel
riquadro Anteprima.

w@

Carattere [2| El
Tipo Spagiatura e posizione ] Effetti di testo
Tipo di carattere: Stile:
|Nl:|rma|e

T Cen MT ﬂ
Tw Cen MT Condensed Carsivo
Tw Cen MT Condensed Extra Bo arassetto

Wacation MT —

Grassethbo Carsivo J

Colore carattere: Stile sottolineatura:

j |I{nessuna]l

=] =l

Aukamatica

Ankeprima

YMerdana

Tipe di carattere TrueType. Lo stessa tipo di caratters wetrd utilizzate per fo schetme e perla
stampante,

Predefinita. .. (0.4 | Annulla
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Dalla barra degli strumenti di formattazione:

SOTTOLINEATURA.

@'_j* T R
T Times New Eoman

T Bazkerville Old Face
% Bavhaus 93

% Trebuchet MS .
T ALGERIAN 10 B
T Almanac MT OMOP%‘EO&IE%‘:EJK ié @
B AngianaMew 14
T Arial ig
T Arial Black 20
T Arial Marrow 22
i Arial Rounded MT Bold ® B

-|

Queste tre icone, cliccandoci sopra, agiscono sul testo evidenziato
applicando (da sinistra a destra), il GRASSETTO, il CcOrsivo e la

La casella “Tipo di carattere” (1)
permette di scegliere tra vari tipi di
Font tipografici.

La casella “Dimensione carattere”
(2) permette di impostare differenti
grandezze del carattere, in base al
tipo selezionato.

Inserire apici e pedici ed applicare colori diversi al testo.

Dal menu “"Formato” o dal menu di scelta rapida:

Cliccare sulla voce
“Carattere...” e, dalla
scheda “Tipo” presente nella

finestra “Carattere”,
scegliere tra le opzioni
contenute nei riquadri

Colore carattere...

Stile sotk
i ||{nessun

Colore carattere:

| Autornatico
'm

Automatico |

| [ | HE
[ | O H BN
Alkri color, .

Dalla barra degli strumenti di formattazione:

Dopo la selezione, cliccando sull’icona “Colore carattere” si
applica il colore evidenziato nell'immagine dell’icona stessa.

Per selezionare un altro colore si clicca sulla freccia, presente
nell'icona, per visualizzare la tavolozza dei colori.

Carattere E| Pg|
Tipa l Spagiatura e posizione l Effetti di kesto l
i
Colore carattere: Stile sottolineatura:
| Aukomatico j |(nessuna) ﬂ | J
Effetti
™ Barrato [ Ombreggiatura [ Maiuscoletta
| Barrato doppio [ Contorno [ Tutto majuscole
I Apice [ Inrilieyo [~ Mascosto
I~ Pedice [ Incassato
Anteprima
Yerdana
Tipo di carattere TrueType, Lo stessa tipo di carattere verrd utilizzato per o schermo e per [a
stampante.

Predefinita...

L

interessate

o]

Annulla |

...ed Effetti (in questo riquadro si clicca
sulle caselle
inserirci il segno di spunta):

................

JApice

in modo da v

b frs o xt % Thalia

[ | Aukomatico

| | B
| || H N
alkri colori...
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Cliccando sulle icone che, a prima vista, sembrano due simboli
matemateci (un’incognita elevata al quadrato ed un’incognita a base
due), si ottiene, rispettivamente, la scrittura ad AP*°E e la scrittura a pepice del
testo selezionato.

|K2 *,

3.3.2.3 Applicare la modifica di maiuscole/minuscole al testo.

Dal menu “Formato” si clicca sulla voce
“Maiuscole/minuscole...” provocando l'apertu-
ra della finestra sottostante in cui, cliccandoci
=y Paragrafo... sopra, si seleziona il tipo di modifica da
effettuare:

Farmako

A Carattere...

*— Elenchi puntati & numerati, ..

Bordi & sfondo. ..

Modifica maiuscole/minuscole @ .

Maiuscole/minuscole,
— ! " Mormale

" tutko minuscale

o FUTTO MAILSCOLE:

" Tutte Iniziali Maiuscole

" MVERTI maIUSCOLE rIMUSCOLE

o]

3.3.2.3 Inserire, eliminare le interruzioni di riga.

Un'interruzione di riga interrompe la scrittura sulla riga corrente e consente al testo
di proseguire sulla riga successiva:

Un'interruzione-di-riga: interrompe-scrittury-sulla-riga-corrente-e-consente-al-
testo-di-proseguire-sulla-riga-successiva.
Si- supponga,- ad- esempio,- che- lo- stileparagrafo- specifichi- uno- spazio-

Interruzione di riga tramite il tasto "INVIO" della tastiera —P

Supponiamo, ad-esempio, che lo “stile paragrafo” sia impostato con uno spazio, che
viene inserito tra riga e riga, prima di ciascun paragrafo:

Supponiamo,- ad-esempio,-che-lo-"stile-paragrafo”- sia-impostato- con-uno-

Per-omettere-tale-spazio- #ggiuntivo-tra-brevi-righe- di-testo, - ad-esemplo- in-

Spaziatura v
] ) e — =
Prima: & pt > Interlinea: Valore:
Dopo: 0pt # Singala w e

Per omettere tale spazio aggiuntivo senza modificare lo “stile paragrafo”, ad
esempio in un elenco di nomi, si pud inserire un'interruzione di riga manuale al
termine di ogni riga anziché premere il tasto “INVIO”:

Si-distinguono-tre-tipi-fondamentali-di-programmi-per-il-trattamento-testo:
Editori-d i-testuvrrattamentn -del-te stnvl)esktnp-gygjigbjmﬂ

Queste-tre-categorie-si-distinguono-tra-loro-in-quanto....
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Si posiziona il cursore nel punto in cui si desidera interrompere =
una riga di testo, quindi si premono contemporaneamente i +

tasti”MAIUSC” e “INVIO”.

Si-distinguono-tre-tipi-fondamentali-di-programmi-per-il-trattamento-testo: v

Editori-di-testde’ |
Trattamentu-clel-test
Desktop-publishing

Queste-tre-categorie-si-distinguono-tra-loro-in-quanto....

Le interruzioni di riga manuali sono segni di formattazione in genere non visualizzati
nel documento. Se si desidera visualizzare le interruzioni, attivare la visualizzazione

dei segni di formattazione facendo clic su Mostra/Nascondi daIIa barra degli
strumenti Standard.
Il carattere « indica un'interruzione di riga manuale.

Per eliminare le interruzioni di riga:

Si attiva la visualizzazione dei segni di formattazione EI,
Canc
si posiziona il cursore davanti all’interruzione e si digitail tasto

o si posiziona il cursore dietro I'interruzione e si digita il tasto

Allineare un testo a sinistra, al centro, a destra o giustificarlo.

Selezionare il testo daallineare.
Dalla barra degli strumenti Formattazione cliccare sull’icone:

per allineare a sinistra,
per allineare al centro,

per allineare a destra,
per giustificare il testo.

Applicare un rientro ai paragrafi: a sinistra, a destra, riga iniziale.

Selezionare il paragrafo a cui si desidera applicare il rientro:

-|-1§|-2-|-3-|-4-|-5-|-

Per-specificare-'impostazione-del-rientro-prima-ri
fornite-nella- scheda- Rientri-e-s paziatura, - visua

o

1
(]
el
—
=1
-
-
-
ra
-
[}
-
-
-
in

sibile-utilizzare: le-opzioni-
gliendo- Paragrafo-dal-
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il righello orizzontale non é Vvisualizzato,

scegliere “Righello” dal menu “Visualizza”:

Sul

righello orizzontale trascinare l'indicatore di

Rientro prima riga nella posizione dove si desidera
che il testo abbia inizio:

-19|-%-|

.+ ottenendo il risultato sottostante:

Visualizza

Mormale

Layout Web

[ i

Layout di stampa

Barre degli strumenti

» | Righello

10 11

S - RIS & RIS F PRV IS -

D B |-?2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-5-|-9-|

specificare- I'impostazione: del: rientro- prima- riga- & possibile- utilizzare: le-

1 'Per

opzioni| fornite- nella- scheda- Rientri- e- spaziatura,- visualizzata- scegliendo-
:Paraglafu-dal-menu-Formatu.-Dalla-caseIIa-di-riepilogo-Speciale-nella-casella-di-
gruppo|Rientri-selezionare-Prima-riga-e-impostare-le-opzioni-desiderate."

N.B. Le impostazioni standard sul formato del Paragrafo devono essere definite,
inizialmente, tramite la finestra “Paragrafo” che viene'visualizzata scegliendo la
voce “Paragrafo...” dal menu “Formato”.

. . Paragrafo ? | §|
Per impostare in modo X
Standard || ”rientro prima Rientri e spagiatura | Distribuzione testo
riga”, € possibile utilizzare le || Generale
. . . Allineamento: Giustifica’ % Livello struttura: |Corpo del testo | »
opzioni fornite nella scheda
“" H H H ”
Blenfrl e spayat.ura N [
visualizzata scegliendo A ginistra: 2.5 Bl specale: S
“" ” h —
Paragrafo... dal menu A destra; von 3] [ B z
“Formato”.
i Primariga . |
o Sporgente L]
Frim: YHEt v Interlinda: Valore:
. . . Dopo: opt z Singols E
Selezionare “Prima riga” nella . ] ? o &
sezione Rientri della casella di
riepilogo “Speciale:”, e || anteprima
impostare il valore del rientro
nella: casella < di riepilogo
“Rientra di:”
o] (e
3.3.2.6 Aumento o riduzione del rientro di un intero paragrafo.
Selezionare i paragrafi che si desidera modificare:
|1IZE'S'Icil5I6II"ISI9I-1{)-I11I11'I13'I14'I15'I'0'

Aumento-o-riduzione-del-rientro-destro-di-un-intero-paragrafo]
Selezionare-i-paragrafi-che-si-desidera-modificare.-
Sulla-barra-degli-strumenti:- Formattazione:fare:clic-su-Aumenta-rientro-o-
Riduci-rientro.-1
1

Il- rientro- verra- aumentato: di- un- punto- di- tabulazione.- Se- si- desidera-
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Sulla barra degli strumenti Formattazione fare clic su

=

Aumenta rientro:

'|'1'|'2'|'3'|§4'|'5'|'5'|'?'|'5'|'9'|'15'|'11'|'11'|'13'|'14'|'15'|'é'

Aumento-o-riduzione-del-rientro-destro-di-un-intero-paragrafo]
Selezionare-i-paragrafi-che-si-desidera-modificare.-
Sulla- barra- degli- strumenti- Formattazione - fare- clic: su- Aumenta-
rientro-o-Riduci-rientro. v

1

Il- rientro- verra- aumentato- di- un- punto- di- tabulazione.- Se- si- desidera-

Oppure cliccare su

Riduci rientro:

Aumento-o-riduzione-del-rientro-destro-di-un-intero-paragrafo]
Selezionare-i-paragrafi-che-si-desidera-modificare.-
Sulla: barra: degli- strumenti- Formattazione: fare. clic-: su- Aumenta- rientro- o-
Riduci-rientro. 1

1

Il rientro- verra- aumentato- di- un- punto- di- tabulazione.- Se- si- desidera-

Il rientro sara aumentato, o diminuito, di-.un punto di tabulazione. Se si desidera
modificare la posizione del rientro @ necessario impostare un punto di tabulazione
diverso.

Un modo piu veloce per aumentare, o diminuire, il rientro sinistro di un paragrafo
selezionato & quello di‘trascinare, dal “Righello orizzontale”, I'indicatore “Rientro
sinistro”:

1'5'3
f—

Modifica del rientro destro di un intero paragrafo.

Selezionare i paragrafi che si desidera modificare.

-El'I-Z-I-3-I-4-I'5-I'5'I-?-I-S-I-B-I'i{)-l-ll'I'12-I-13-I-14-I-15-I-%
1

Scegliere- Opzioni- correzione- automatica- dal- menu- Strumenti, -
sulla-scheda-Formattazione -automatica-durante-la-digitazionefl

quindi- fare- clic-

Sul righello orizzontale trascinare l'indicatore “Rientro destro” nella

posizione dove si desidera che il testo abbia fine.

clic-sulla-scheda-Formattazione -automatica-durante-la-digitazione. -9
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3.3.2.8 Creazione di un rientro sporgente.

Selezionare il paragrafo in cui si desidera creare un rientro sporgente.

o Impostare. misure. pid- esatte- p
Paragrafo- dal- menu- Formato- e-

rientro- sporgente,- scegliere.
sulla- scheda- Rientri- e-

ar- il
1:

are- clic

Nel righello orizzontale trascinare l'indicatore “Rientro sporgente” nella
posizione iniziale del rientro.

Y3 Iﬁlgl I I - I IR AN [ RIS L RIS RN I & N NS C RIS - R R

1 :
Pear- . -+ il- rientro- sporgente,- scegliere.
are- clic- sulla- scheda- Rientri-e-

Per impostare misure piu esatte per il rientro sporgente, scegliere la voce
“Paragrafo...” dal menu “Formato” visualizzando la scheda “Rientri e spaziatura”.

Nella sezione Rientri, selezionare “Sporgente” dalla casella di riepilogo “Speciale:”.

4

Nella casella “Rientra di:” impostare la quantita di spazio desiderata per il rientro

sporgente:
Rientri
A sinistra: 2,54mm o Speciale: Rientra di:
A& destra; 0 cm = (nessuno) ,V- 1,2.cm s
Spaziatura Pr|ma i
Prima: 0pt i

3.3.2.9 Impostare, eliminare e usare le tabulazioni: a sinistra, al centro, a destra,
decimale.

Percinserire parti di testo in specifiche posizioni, si utilizzano le tabulazioni. Esse
appaiono nel righello orizzontale ed agiscono a livello di formattazione del
paragrafo.

L'inserimento delle tabulazioni avviene tramite il pulsante delle tabulazioni che
appare all'estrema sinistra del righello orizzontale:

3-|-z-|-1-|- -|-1-|-1-§-3-|-4-|-5-|-5-|-:-'-|-5-|-9-|-

Si clicca su di esso finché non viene visualizzato il tipo di tabulazione desiderato:

\ SINISTRA Allinea il testo alla sinistra del punto in cui e stato

inserito.
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DESTRA Allinea il testo alla destra del punto in cui
e stato inserito.

CENTRATA Allinea il testo alla destra ed alla sinistra
del punto in cui e stato inserito.

DECIMALE Allinea la virgola decimale di un numero;,
al punto in cui e stato inserito.

=) [E] 1) ]

A BARRE Crea una linea verticale di
incolonnamento sulla quale si posiziona il cursore di una nuova linea di
testo.

Quindi si clicca sul righello orizzontale nel punto in cui si desidera impostare un
punto di tabulazione:

Suggerimento

Per impostare misure piu esatte, scegliere “Tabulazioni...” dal menu “Formato
(1), immettere le misure desiderate/ nella casella “Posizione tabulazioni:” (2),
quindi cliccare su Imposta (3).

”

Tabulazioni &l
Farmato |

Posizione tabulazioni: Tabulazioni predefinite:
A Carattere... 3,5] 1,25 cm £
=9 | Paragrafo... Tabulazioni da cancellare:

*= | Elenchi puntati e numerati...
Bordi e sfondo. ..

@ bulazion Allineamento
St mu ‘ () A sinistra () Centrato () A destra

) Decmale () Barra

Per eliminare. un  punto di tabulazione, | carattere diriempiments

trascinare il relativo indicatore all'esterno del | @ imessuno 2. Oz—

. . 4

righello orizzontale. e

@ Imposta ][ Cancella ]’Cancellatgtb:]

Per spostare un punto di tabulazione,
trascinare l'indicatore a destra o a sinistra sul Lok J[ amda ]
righello orizzontale.

3.3.2.10 Applicare una spaziatura sopra, sotto i paragrafi.
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Selezionare i paragrafi in cui si desidera modificare la spaziatura:

3.2.5~+Applicare-una-spaziatura-al-di-sopra-e-al-di-sotto-dei-paragrafi.fq
Selezionare-i-paragrafi-in-cui-si-desidera-modificare-la-spaziatura. -
Scegliere- Paragrafo- dal- menu- Formato,. guindi- fare- clic- sulla: scheda-

Mella- casella: di- gruppo- Spaziatura- immettere: |a- spaziatura- desiderata-
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Scegliere la voce “Paragrafo..” | ="

dal menu “Formato” quindi, dalla Prma; opt
scheda Rientri e spaziatura,
immettere la spaziatura deside-
rata nelle caselle “Prima:” e | anteprima
“Dopo:” presenti nel riquadro
Spaziatura:

v Interlinea: Valore:
Dopo: 0pt £ Singala w

4¥

Seleztamo § AT e il B AcEAtm mASSsan [ gRianes

3.2.5+Applicare-una-spaziatura-al-di-sopra-e-al-di-sotto-dei-paragrafi.f

Selezionare-i-paragrafi-in-cui-si-desidera-modificare-la-spaziatura.

egliere- Paragrafo: dal- menu- Formato,- guindi- fa
Rientri-e-spaziatura. 1

Mella: casella- di- gruppo- Spaziatura: immettere: la: spaziatura- desiderata-
nella-casella:-Prima-o-Dopo

re- clic- sulla- scheda-

3.3.2.11 Applicare un’interlinea singola, da 1,5, doppia ai paragrafi.

L'interlinea determina la quantita di spazio verticale tra le linee del testo di un
paragrafo. L'impostazione predefinita € di un solo spazio, ovwvero vi & spazio per il
carattere piu grande della riga piu una piccola quantita di spazio aggiuntivo.

In caso che, nella riga di testo, sianopresenti elementi grafici o formule di
dimensioni maggiori rispetto al testo .normale, l'interlinea di tale riga sara
aumentata automaticamente.

Selezionare il testo che si.desidera modificare:

sidera modificare.
gli umenti Formattazione fare clic su Interlinea ed
re una delle sequenti operazioni:
icare una nuoy impostazione, fare sulla freccia,
siderato.,
Per applicare l'impostazione utilizzata pia di recente, fare clic sul pulsante
appropriato.

quindi

Nella' barra degli strumenti formattazione fare clic sull’icona

+= - . . . . .
interlinea |*=1_lper impostare lo spazio predefinito (Interlinea 1).
Per applicare una nuova impostazione, cliccare sulla freccia, quindi
selezionare il numero desiderato:

effettuare una delle segu

applicare una nuova impostazione,

zionare il numero desideratof

Per applicare I'impostazione uftilizzata pid di recente, fare clic sul pulsante
appropriato.
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Per impostare misure piu precise, dopo aver cliccato sulla freccia, scegliere
“Altro...”; si apre la finestra “Paragrafo” dove, nel riquadro Spaziatura, si
selezionano le scelte preferite nella casella “Interlinea:”.

Per impostare una interlinea | spaziatura
uguale per tutte le righe, Prima:

utilizzare l'opzione di inter- | pgpo:

linea “Esatta” e specificare un
valore adatto al carattere o
all'elemento  grafico  piu
grande. Se gli elementi
risultano troncati, selezionare

4

Anteprima

un valore maggiore.

Inserire, eliminare punti e numeri da un elenco di un solo livello.
Modificare lo stile dei punti e dei numeri di un elenco di un solo livello
scegliendo tra le opzioni predefinite.

Durante la digitazione

1. Digitare 1. per iniziare un elenco numerato o * (asterisco) per iniziare un elenco
puntato, quindi premere BARRA SPAZIATRICE o TAB:

2. Digitare il testo desiderato:

* = Digitare-il-testo-desiderato]

3. _Premere INVIO per aggiungere la successiva voce dell'elenco.

+ -+ Digitare-il-testo-desiderato
e+ 1

=

Sara automaticamente inserito il numero o il punto elenco successivo.
Per terminare I'elenco, premere due volte INVIO o premere

BACKSPACE per cancellare l'ultimo punto elenco o l'ultimo
numero dell'elenco.
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Aggiunta di punti elenco o numeri a testo esistente:
1.

Selezionare le voci a cui si desidera aggiungere i punti elenco o la numerazione:

DRI N IR & S I e B

1-I-Z-ék-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-S-|-
I

1

er-aggiungere-la-successiva-voce

dell’elencof

2.

Elenchi puntati

oppure su

Elenchi numerati

Per spostare l'intero elenco verso sinistra o verso destra, fare clic sul primo
numero dell'elenco e trascinarlo nella posizione desiderata. L'intero elenco sara
spostato durante il trascinamento, senza maodificare i livelli di numerazione

dell'elenco.

Rimozione dei punti elenco.

1. Selezionare il testo da cui si desidera rimuovere i punti elenco o i numeri:
1'I'1'I'3'Iaﬁ-'l'E'I'IE-'I'.T"'I'S'I"B'I'ID'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'C
1
1
2. Nella barra degli strumenti formattazione, in base al tipo di elenco, cliccare su:

Elenchi puntati

oppure su

Elenchinumerati

3.

o .

[ I B & AR I

1-|-1-é-3-|-4-|-5-|-5-u-?-u-s-u-
I

Premere-BARRA-SPAZIATRICE-o- TABY
Cigitare-il-testo-desideratof]
Premere-INVIO-per-aggiunger

1

e-la-successiva-voce-dell'elencof

131

Per rimuovere un singolo punto elenco o un numero, fare clic su di

esso e premere BACKSPACE.
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Modificare lo stile dei punti e dei numeri in un elenco di un solo livello scegliendo
tra le opzioni predefinite.

1. Selezionare il testo contenente i punti elenco o i numeri che si desidera
modificare:

e Premere-INVIC-per-aggiungere-la-successiva-voce-dell'elencof

\ . Carattere...
2. Dal menu “Formato” cliccare sulla =

voce “Elenchi puntati e numerati...”: Paragrafo...

Elenchi puntati e numerati...

3. Dalla specifica finestra visualizzata scegliere, tra le schede “Punti elenco” e
“Numeri o lettere” quella contenente il riquadro con lo stile prescelto
ciccandoci sopra.

Elenchi puntati e numerati rz‘ Elenchi puntati e numerati El
f‘ﬁﬁﬁﬁ‘é‘\‘éﬁ“cﬁ“‘i‘ Numeri o lettere || Struttura | Sti dlenco Punti elenco | bumeri o lettere | ‘ Struttura | Stil elenco
. o - 4 1) 1
Nessuno . o - Nessuno 5 2) II.
R - . 5 3 in
+ - A a) a i
+ b B. b b ii
+ b C c) [ iii

Qui sotto sono visualizzate anche le altre due schede presenti nella finestra “Elenchi
puntati.e numerati” relative alla creazione di un elenco strutturato od applicare
uno.stile (per garantire un aspetto uniforme a numeri o punti elenco, tipo di
allineamento e tipi di carattere negli elenchi), tra quelli proposti dal software o
creati dall’utente.

42

Elenchi puntati e numerati E| Elenchi puntati e numerati §|
Punti elenco | Mumeri o lettere ‘ {Struttura | | Stili elenco Punti elenco | Mumeri o lettere || Struttura |5u enco ;
. 111 Stii elenco: Anteprima elenco:
i
! Aggiungi...
N - EVERH
Nessuno || 2 2
a) - > Articalo [ Sezione
(a) Titolo 2 1.1.1 Titglo 2 1. Titolo 2
Articolo Il. Titelo 2 Titoko 1. Titole
Sezione 2.01 Tt 21T AT o
Mostra:| Tutti gli stii A
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3.3.2.13 Aggiungere ad wun paragrafo il contorno e un colore di
ombreggiatura/sfondo.

A volte puo essere necessario dare risalto ad un paragrafo in modo che attragga
I'attenzione del lettore o, piu semplicemente, per migliorare graficamente I'aspetto
del documento, inserendo dei bordi o colorando lo sfondo del paragrafo da
enfatizzare.

Si inizia selezionando il paragrafo su cui apportare le modifiche:

Qui: sotto: vengono: visualizzate: anche- le- altre- due: schede- presenti- nella: finestra-

e-di-un- co-strutturato-od-
petto- uniforr a-numeri- 0+ punti- elenc
b ere- negli- elenchi), - tra- quelli- pr
software o-creati-dall’'utente.

X X N ” X . Carattere...
Quindi, dal menu “Formato”, si seleziona la

“ . " =q] | Paragrafo...
voce “Bordi e sfondo...”:

= Elenchi puntati & numerati...

Bordi e sfondo...

e visualizzata la relativa finestra che comprende tre schede.
La scheda “Bordi” permette di applicare.il tipo di bordura con le caratteristiche di
stile e colore preferiti:

Bore o sfonda 3

( Bordi Bprdo pagina | Sfondo
e Stile: Anteprima

El A Per applicare i bordi, fare clic sul diagramma
sottostante o utilizzare | pulsanti.

Riguadro ||

Nessuno

Colore:

I

Spessore:

Yapt

Tridimensionale

+ | | Applica a:
Personalizzato

e I

Paragrafo -

[Most'a barra degli strumenti] [ Linea orizzontale. .. ] [ OK ] [ Annulla ]

Si confermano le scelte effettuate cliccando su . ottenendo il seguente
risultato:

1

Qui- sotto- vengono- visualizzate- anche- le- altre- due- schede- presenti- nella: finestra
"Elenchi- puntati-e-numerati” relative- alla- creazione- di-un- elenco- strutturato- od
applicare: uno- stile- (per- garantire: un- aspetto- uniforme- a- numeri- o+ punti- elenco,
tipo- di- allineamento- e- tipi- di- carattere: negli- elenchi), - tra. quelli- proposti- dal
software-o-creati-dall’'utente.

1
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Volendo limitarsi ad inserire due linee, una sopra ed un’altra

sotto il paragrafo, si clicca sull’icona “Personalizzato”: ...

Anteprima

Per applicare i bordi, fare dic sul diagramma
sottostante o utilizzare | pulsanti.

Paragrafo “ |

Applica a:

Personalizzato

...quindi si clicca, nel riquadro dell’anteprima, nella
posizione in cui si vuole inserire una linea (o sui
pulsanti presenti).

Nel caso sia stato selezionato solo una parte del
paragrafo, si sceglie “Testo” nella casella “Applica
a:"

Applica a;

Testa ﬂ

Dopo aver confermato con . si ottiene il seguente risultato:

1

Qui- sotkto- vengono- visualizzate- anche- le- altre- due- schede: presenti- nella- finestra-
"Elenchi-puntati-e-numerati” relative- alla- creazione-di-un- elenco- strutturato-od-
applicare- uno- stile- {per- garantire- un- aspetto- uniforme- a- numeri- o- punti- elenco, -
tipo- di- allineamento- e- tipi- di- carattere- negli- elenchi},- tra- quelli- proposti- dal-
software-o-creati-dall’'utente.q

1

Se, per dare maggior risalto al paragrafo, oltre al bordo, se ne vuole colorare lo
sfondo, si seleziona la specifica scheda da cui scegliere il colore piu appropriato:

Bordi e sfondo

Bordi Bordo pagina |
Riernpimento Ankeprima
Messuno
Altri colori...
Motivo
Stile:
Applica a!
“:‘ Trasparente V| FEL
|Paragrafo
[Mostra barra degli strumenti ] [ Linea orizzontale. .. ] QK
1

Qui- sotto- vengono- visualizzate- anche- le- altre- due- schede- presenti- nella- finestra-
"Elenchi-puntati-e-numerati” relative- alla-creazione-di-un- elenco- strutturato-od-
applicare- uno- stile- {per- garantire- un- aspetto- uniforme- a- numeri- o- punti- elenco, -
tipo- di- allineamento- e- tipi- di- carattere- negli- elenchi),- tra. quelli- proposti- dal-
software-o-creati-dall’'utente.

1
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3.3.3 Utilizzare gli stili

Uno stile & un insieme di tipologie di formattazione da applicare al testo, alle tabelle
e agli elenchi di un documento per modificarne rapidamente I'aspetto.

L'applicazione di uno stile consente, con una singola operazione, di applicare
contemporaneamente diverse formattazioni; se, ad esempio, si desidera applicare ad
un titolo il carattere Cambria, 13 punti di dimensione e centrato nella posizione,
anziché eseguire tre operazioni & possibile ottenere lo stesso risultato in un solo
passaggio applicando lo stile Titolo.

Di seguito sono riportati i tipi di stile che & possibile creare e applicare:

e Gli stili paragrafo consentono di controllare tutte le caratteristiche che
influiscono sull'aspetto di un paragrafo, ad esempio I'allineamento del testo, le
tabulazioni, I'interlinea, i bordi e anche la formattazione dei caratteri.

o Gli stili carattere influiscono su alcune caratteristiche del testo selezionato in un
paragrafo, quali il carattere e la dimensione o i formati grassetto e corsivo.

e Gli stili tabella consentono di conferire un aspetto..omogeneo a bordi,
ombreggiatura, allineamento e tipi di carattere nelle tabelle.

e Gli stili elenco consentono di conferire un aspetto omogeneo a numeri o
caratteri punti elenco, allineamento (e tipi di carattere negli elenchi.

E possibile creare, visualizzare e applicare gli stili dal riquadro attivita Stili e
formattazione. In questo “riquadro viene memorizzata anche la formattazione
applicata direttamente al testo.

3.3.3.1 Applicare uno stile esistente ad una parola, una riga o un paragrafo.

Ay (TTETTRIEZEE | 7| verdana -0 -G C 8 |E=E=E|E|=
= b v
'_-] 1. Struttura, Verdana, 10 pt
DOpO aver. selezionato - 2.3.3 Struttura, Verdana, 10 pt, Grassetto
il testo su cui & vuole * -
. . o 3.1.5 Struttura, Verdana, 10 pt, Grassetio
applicare  uno stile -
esistente, si puo = |t 1
cliccare sulla  freccia °" t + Giustificato, Sinistro: 0,95 cm, prima Automatico, Dopo:. .
della casella “Stile”
nella barra degll - t + Giustificato, Sinistro: 1,27 cm, prima Automatico, Dopo:...
strumenti di format- © t + Gustificato, Sinistro: 1,59 cm, prima Automatico, Dopo-...
t,aZIOne che . apr‘e‘ - t + Giustificato, Sinistro: 2,54 cm, prima Automatico, Dopo:..
I'elenco  degli stili =
esistenti da cui sele- s t + Giustificato, Sinistro: 2,54 cm, prima Automatico, Dopo:...
zionare il prescelto: & || t+ Grassetto
% [| t+ Verdana, 10 pt
# t + Verdana, 10 pt, Giustificato, prima Automatico, Dopo: Au... 2
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Formato

A Carattere...

= Paragrafo...

*—  Elenchi puntati & numerati. ..
Bordi e sfondo...

“j_llj_ Orientamento testo

L=y Tema...

1J'Ii e formattazione. ..

L'altra possibilita & quella di selezionare, dal menu
“Formato”, la voce “Stili e formattazione...” che
visualizza il relativo riquadro attivita che rimarra
sempre attivo, al lato del desktop, per applicare lo
stile preferito.

La disattivazione di questo riquadro avviene tramite

stili e formattazione G

®|6|a 3

No?

Formattazione del testo
selezionato

Verdana, 10 pt

Seleziona tutto

Selezionare la formattazione da
applicare.

Smistro: 1,59 cm
Simistro: 2,54

Stilel 1
o Struttura, 1C

1. Struttura

2.3.3 Stouthara, 3

I'icona chiudi

Questa seconda alternativa e utilizzata, di- norma,
quando si revisiona l'intero documento per apportare
piu modifiche di stili.

= ‘strumenti standard.

3.1.5 Struttura, 3
t 1

t + Giustificato, Sin o,

Mostra: |Formattazione disponib

Copiare le caratteristiche di formattazione da un testo ad un altro.

Dopo aver selezionato il testo, di cui interessano le caratteristiche di
j formattazione, ‘si clicca sullicona “Copia formato” dalla barra degli

Si posiziona il cursore, che ha assunto l'aspetto di un pennello, all’inizio del
‘@H testo da modificare, si clicca con il tasto sinistro del mouse e si trascina; alla
fine si rilascia il tasto del mouse in modo da applicare la formattazione

copiata.

3.4 Oggetti

46

Gli oggetti, in ambiente word, sono entita, diverse da un testo, dotate di una propria
identita: ad esempio un oggetto pud essere un’immagine, un file musicale, un

programma, una tabella, ecc.

L'oggetto pud essere un elemento a se stante oppure collegato ad un altro oggetto o

prodotto da un diverso oggetto.

Vediamo, quindi, quali sono gli oggetti che piu frequentemente sono utilizzati in
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3.4.1 Tabelle

Una tabella e costituita da righe e colonne di celle che & possibile riempire con testo e
immagini. Normalmente sono utilizzate per visualizzare le informazioni in modo
organizzato.

COLOMMA
£ o B
i [ | RIGA
o o B
";'.i & & o
|I_g i o i CELLA
O

Le tabelle possono anche essere utilizzate per creare composizioni di pagina o per
inserire testo, grafica e tabelle nidificate (una tabella inserita in una cella di'un’altra
tabella).

3.4.1.1 Creare una tabella per inserire dei dati.

Per creare una tabella, in Microsoft Word sono disponibili diversi metodi e la scelta
di quello da utilizzare dipende dalle proprie preferenze e dalla complessita della
tabella da creare.
1. Dalla barra degli strumenti Standard.

= Cliccare nel punto in cui si desidera creare una tabella.

= Nella barra degli strumenti standard cliccare sull’icona

= Trascinare il puntatore del-mouse per selezionare il
numero di righe e colonne desiderato ed ottenere il
risultato sottostante:

HEERN |
DDDD

3 x4 kabella

2. Dal comando “Inserisci” del menu “Tabella” in modo da scegliere le dimensioni e
il formato della tabella prima che questa sia inserita in un documento.
= Cliccare nel punto in cui si desidera creare una tabella.

= Scegliere “Inserisci” dal menu “Tabella”, quindi “Tabella”.

Tabella
7 Disegna tabella

| Inserisci L4 | ||:| Tabella. ..

@ ECDL - Modulo 3 - Elaborazione testi 47




r/,)m,//,%, Nopminnde et Gl
‘r l DIREZIONE GENERALE
ECDL TEST CENTER AENLO0O1

= Viene visualizzata la finestra
“Inserisci Tabella” in cui, nella
casella di gruppo Dimensioni
tabella (1) si seleziona il
numero di colonne e di righe
desiderato.

= Nella casella di gruppo Opzioni
di adattamento automatico
(2) si selezionano le opzioni
desiderate per ridimensionare
la tabella.

= Per utilizzare un formato di
tabella esistente, cliccare sul
pulsante Formattazione
automatica (3).

Inserisci tabella

Dimensioni tabella

Mumera di colonne: |§ jl
Mumero di righe: |2 =
Opzioni di adattamento automatico @

(* Larghezza Fissa colonme: |.¢\.utu:| i‘
" Adatta al contenuto

" Adatta alla pagina @

Stile tabella: Griglia kabella Eormattazione aukomatica. .. |

[ Imposta come predefinito per le nuove tabelle

@)=

Annulla

= Confermando con OK (4) si ottiene il risultato sottostante:

3.4.1.2 Inserire e modificare dati in una tabella.

Al termine della creazione della tabella, si clicca direttamente all’interno di una
delle celle che la compongono e si digita il testo da inserire.

Anche per la modifica di un testo si clicca direttamente nella cella che lo contiene.

Alcune parti di'una tabella possono essere visualizzate solo se € mostrata tutta la

formattazione cliccando sull’icona Mostra/Nascondi presente nella barra degli

strumenti standard.

+
qT
+
9 (] [ [ i i
i i i i i
i i i i i
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3.4.1.3 Selezionare righe, colonne, celle e I'intera tabella.

=

—

righe:
Per selezionare una riga si posiziona il cursore a sinistra, o a destra, della stessa

e siclicca ...
i i i
ﬂ i i i

... evidenziandola:

i i i

Per selezionare piu righe consecutive si tiene cliccato il tasto sinistro_ del mouse,
mentre si trascina il cursore:

colonne:
Per selezionare una colonna si pone.il.cursore sopra la stessa e, quando assume

I"aspetto di una piccola freccia nera rivolta in basso, si clicca ...
+
8] i i

i [ i

...evidenziandola:

i i
i i

Per selezionare pil colonne consecutive si tiene cliccato il tasto sinistro del
mouse, mentre si trascina il cursore:

celle:

Per selezionare una cella si pone il cursore sopra la stessa (a sinistra del simbolo
di fine cella) e, quando assume l|'aspetto di una piccola freccia nera obliqua
rivolta in alto, si clicca ...

o) o) i
o) Al i

... evidenziandola:

i i i
i i

49
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Per selezionare piu celle consecutive si tiene cliccato il tasto sinistro del mouse,
mentre si trascina il cursore:

selezioni estese, @ quello di cliccare sulla prima cella, riga o colonna
desiderata, premere il tasto CTRL quindi cliccare sulle celle, righe o
colonne, successive, desiderate.

L’alternativa al “trascinamento” del cursore del mouse, nel caso di
Ctrl
|

= tabella:
Per selezionare una tabella si pone il cursore sopra /il quadratino di
spostamento della stessa ( ) e, quando cambia-il-proprio aspetto (come
raffigurato nell’esempio), si clicca ...

i i i
0 i i

... evidenziandola:

3.4.1.4 Inserire ed eliminare righe e colonne.

Dopo la selezione della singola cella, riga, colonna o di una selezione di piu
elementi o dell’intera_tabella, si apre il menu “Tabella” da cui selezionare il
comando “Inserisci”/(1) o “Elimina” (2) in base alle necessita.

Tabella
_ 7 Disegna tabella
| Inserisci J | ] Tabel
Elirnina 4 I.F. Colonne a siniskra
Seleziona P | & Colonne a destra
# Formattazione automatica tabella. . = Righe sopra
Proprieta tabela, .. == Righe sotto
W
hd [=]
= Celle, ..
Tabella = -

7 Disegna tabella )
Entrambe le  voci

Inserisci d visualizzano dei sot-
| Elimina ’ | Tabella tomenu tra cui
Seleziona b (4 Colonne @ scegliere la posizione
. _ . _ dell’elemento che va
M Formattazione automatica tabella. . =+ Righe ) i .
inserito o eliminato.
Proprieta tabella. .. g Celle..
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In alternativa, restando con il cursore all’interno della selezione,
si puo cliccare con il tasto destro del mouse che produrra
I'apertura di menu specifici in base alla selezione effettuata:

COLONNE RIGHE
CELLE
J{, Taglia éi', Taglia
3: Tagiia Copia Copia
By Copi
el Incolla & Incola
Incolla
@' - uﬁu Inserisci colonne §+: Inserisci righe
Inserisci kabella, ..
[ Inserisc tabela Elimina colonne Elimina righe
Elirnii le. ..
| Simina e A Unisci celle A Unisci celle
B Dividicele... o . T .
EE Ripartisci uniformemente righe HI Ripartisci uniformemente righe
R Eoicileleiop- ottt A Ripartisci uniformemente colonne F  Ripartisci uniformemente colonne
Crigntamenta teska,.,
I : Bordi & sfonda. .. Bordi e sfonda. ..
E Allineamento celle . " .
Crientamento tasko, .. “11 Orientamento testa, .,

Proprieta tabella, .,

Allineamento celle

I

Proprieta tabella, .,

Allineamento celle

Proprieta tabella, ..

Nel caso si voglia eliminare una o piu celle, sia la
procedura tramite la barra dei menu che I'utilizzo
del menu di scelta rapida (tasto destro del. mouse),
provocano la visualizzazione di una finestra di
colloquio in cui selezionare il tipo di eliminazione e
la sua ripercussione sulle celle a destra o sottostanti
quelle da eliminare.

Elimina celle

(¥ iSposka celle a siniskrai

(" Sposta celle in alto
(" Elimina intera riga
(" Elimina inkera colonna

[ o« |

annulla

?X

3.4.1.5 Modificare la larghezza delle colonne e I'altezza delle righe.

Si posiziona il cursore sul bordo destro della colonna che si vuole modificare.
Appena questi’ assume |'aspetto raffigurato nell’esempio, ed appare una linea
tratteggiata, si clicca e trascina per allargare o restringere la colonna; rilasciando il

tasto del mouse si ottiene:

Ea
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Per modificare I'altezza di una riga si posiziona il cursore sul bordo inferiore della
riga stessa. Appena questi assume I'aspetto raffigurato nell’esempio, ed appare una
linea tratteggiata, si clicca e trascina per aumentare o diminuire I'altezza della riga;
rilasciando il tasto del mouse si ottiene:

Ea

+*

3.4.1.6 Modificare lo spessore, lo stile e il colore del bordo ed applicare sfondi alle
celle.

Farmato
Dopo la selezione della/e cellafe, silapre il menu [ A Caratters...
“Formato” da cui selezionare la . voce “Bordi e [ =7 Faragrafo...
sfondo...”. "= Elenchi puntati e numerati. ..
| Bordi & sfonda. ..
“~ Anche dal menu di scelta rapida (attivato | ¥ raqia
N dal tasto destro del mouse) si puod Copia
\ . “ H ”,
\ selezionare la voce “Bordi e sfondo...”: B Incolla cell
o Q. . ) . FR, Incolla come tabella nidificata
In entrambi i casi si visualizza la finestra omonima che N el
. . . Inserisci kabella. ..
comprende le schede Bordi (1) e Sfondo (2) in cui
oy Elirmina celle. ..
apportare le modifiche del caso.
A Unisci celle
[ mdesamn |
Brd |1 ana | sfance | |lft  orientamenta testa..,
Predefiniti: Stile: Anteprima
EIA Per applicare i bordi, Fare clic sul El EI“I'IE-‘EI'I'IE-‘I'I'II celle 3
r Nessuno diagramma sottostante o utilizzare i
- pulseril Proprietd tabella. ..
E Riguadra
B —
Tukk hd
o Automatico il
E roe Spessore; ﬁ
1% pt ~ | | Applica a:
m Personalizzato ‘Cella -
Teska
Faragrafo
Mostra barra degli strumenti Linea otizzontale. .. | = O I Annulla
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Bordi e sfondo

Bordi ] Bordo pagina  Sfondo l@
Riempimenta Ankeprima

Messuno
(T I rriree
SimeEams
AN EENN hessuna
A [ [ IO [ I
I [ [ [ I
W ECEET

L Y S

Makiva

Applica a:

|Cella j

Mastra barra degli strumenti | Linea arizzontale. .. | (0] 4 | Annulla |

Una terza possibilita di modifica delle caratteristiche delle tabelle word, ci viene
data dalla barra degli strumenti “Tabelle e Bordi” a cui si accede tramite il comando
“Barre degli strumenti” presente nel menu “Visualizza”.

Tabelle & bordi + =1 In essa sono presenti tutte le
by — v wed- , £y . | possibilita di manipolazione

grafica delle tabelle e dei loro
D v E E T HI FH "ﬂ “:ﬁ %l il z Contenuti.

Tramite le intuitive icone ed i menu di scelta presenti & possibile modificare
rapidamente le caratteristiche d’intere tabelle o di singole celle fino all'inserimento
di semplici formule matematiche (si seleziona la cella e dal menu “Tabella” si clicca
su “Formula...”).

Indipendentemente

i

. 4 . i i i i
dalla modalita scelta, si

otterrd .Un risultato ||~ . g -

analogo all’esempio: = i o S =

3.4.3_Oggetti grafici

Gli oggetti grafici consentono di arricchire e migliorare i documenti di Microsoft
Word; includono forme (rappresentate da serie di oggetti prestabiliti che raffigurano
diverse forme di base come, ad esempio, frecce componenti di diagrammi di flusso,
poligoni, decorazioni, ecc.), diagrammi, curve, linee e oggetti WordArt (sorta di testo
decorativo), grafici ed immagini.

L'inserimento degli oggetti, di seguito spiegati, pud avvenire anche cliccando sulle
relative icone presenti nella barra degli strumenti Disegno.
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La lettura, e I'interpretazione, dei dati numerici riportati in una tabella presente in un
documento Word pud essere molto complessa e di non immediata interpretazione
mentre la loro trasposizione in forma grafica genera un impatto visivo che consente
di interpretare facilmente il confronto tra i dati, gli schemi e le tendenze da essi
generati.

Anziché dover analizzare le cifre riportate in diverse colonne della tabella, & ad
esempio possibile controllare in modo immediato 'andamento di un’attivita.

3.4.3.1 Inserire un oggetto grafico.

Insetisci
e L'inserimento di un
L elemento di. abbelli-
Mumeri di pagina. ..
mento, o completamen-
Data e ora... A
to, 'di un_‘documento
Campo... .
=le Word  avviene, dopo
ATESE Bos: aver  posizionato il
RiFerimenta b cursore nella riga
| Immagine B! Clipart... interessata, tramite
. ’ .1 \
Casella di testo Dafie... I'utilizzo del menu
“Inserisci” in cui si
Sggetto... a' Da scanner o fotocamera digitale. . .
. seleziona la voce
sew  Organigramma ”Immagine".
z‘ilj Muovo disegno
ek Forme Questo fa aprire un
Al wordart... menu con I'elenco della
il Grafica tipologia di elementi che

possono essere inseriti:

{34! | Inserimento-diuna ClipArt.

:malnser'm Cliprt " | Cliccando su questa voce, a destra del desktop, si apre il
— riquadro attivita Inserisci ClipArt in cui, nella casella
martello Cerca, si digita la parola o la frase che descrive I'oggetto
ClipArt desiderato ovvero, si digita tutto o parte del

Altre opzioni di ricerca relativo nome file.

Cercain:

T F'“ insiei T} Per limitare la ricerca si [cErcain:

Tt nemiiness [+ | cffettuano una o entrambe le |PEESEE o
seguenti operazioni: + Bl Fari

Agricaoltura
Alimenti
Anirnali
Arte

.
.

Volendo limitare i risultati della ricerca ad una specifica :

.

+ fittrezzi

.

.

.

.

raccolta di ClipArt, fare clic sulla freccia nella casella “Cerca
in:” e selezionare le raccolte in cui si desidera effettuare la
ricerca.

Casalinghi

Collezione di pers

Comunicazione

Concetti b
£ *
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ipo di docurnenko:

Tukki i tipi di file multimediali | -

Fatografie » .. . . . . - A
Bitmap diwindaws (*6 | Per limitare i risultati della ricerca ad un tipo specifico di file
E“E di ‘t”t';f;a(;“bfm ;PE‘ multimediale, fare clic sulla freccia della casella “Tipo di

ormato fpx .
FomatPicture 11 v | documento:” ed effettuare le selezioni.
GIF {Graphics Interchar
Kodak Photo 0 §* . pod,
PC Paintbrush (*.po)
PMi (Portable Metwork,
Targa {*.kga) ] -
TIFF {Tag Image File Fc & Risultati:
< | b3 ]

R EEEEEEEEE

Al termine della ricerca, avviata cliccando sul tasto
Cerca, si ottiene un elenco di risultati:

Selezionando l'immagine prescelta si visualizza una
casella di controllo che apre un menu di scelta rapidain
cui cliccare sulla voce “Inserisci”:

Insetisci

Copia

L'inserimento si puo effettuare anche con doppio clic del mouse sull’'immagine
scelta nell’elenco.

ﬁ Inserimento da file.

Si procede come spiegato nel precedente punto 3.4.3.1 Inserire un oggetto grafico
cliccando’sulla voce “Da file...”.

Inserisci immagine Iilfgl
Si apre la finestra Cercain: [ MAPPE IMPEROROMANO |
“Inserisci. imma- 1 2
gine” dove; ne”a Cronologia 4
u 3 niie
casella. . Feg@ i\? S i
in:”, si indica il =, '
pe rcorso d e I I a IMGEP0Z25-b Immagine1 Immaginez
4
cartella conte- Q R 7
. . Deskkop A L - I i
nente il file
immagine che si * .
H H . Preferiti -
vuo I e Inserire: Immagines Immagine+ ImmagineS w
= o
gé Mome File: | j @
Risorse dirste g fie; [Tutte le immagini | Annulla

Individuata I'immagine da inserire si fa doppio clic su di essa.
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% | Inserimento da scanner o fotocamera digitale

Dopo aver verificato il collegamento al computer della periferica di acquisizione
d’'immagini, averne controllato la compatibilita TWAIN o WIA (software di
comunicazione tra computer e periferiche di acquisizione immagini) ed essersi
assicurati dell’avvenuta installazione del software di periferica per il supporto di
TWAIN o WIA (di norma fornito assieme all’apparato), si procede come segue.

1. Inserire I'immagine nel dispositivo di scansione (se si utilizza lo scanner).

2. Si procede come spiegato nel precedente punto 3.4.3.1 Inserire un oggetto
grafico cliccando sulla voce. “Da scanner o fotocamera digitale...”

Se al computer & collegata piu di una periferica, dalla casella Periferica selezionare
quella che si desidera utilizzare (1).

Se la periferica selezionata € uno

Inserisci immagine da scanner o fotocamera digitale El .
scanner e se il documento (con

Periferica ’e . Y . .
= I'immagine) verra inserito nel web,
EPSOM Stylus CX4100/DX4200 b . y A
selezionare. Qualita Web (2), o
Rizoluzione: (#) Qualita Web O Qualita stampa guahté stampa se il documento

Aggiungi immagini alla Raccolta multmediale verra stampato (3)' qumdl fare clic

su Inserisci per sottoporre a
scansione I'immagine.

[ Inserisd ][Personaligza inserimento] [ annulla ]

@

Se la periferica selezionata non & uno scanner, ma ad esempio una macchina
fotografica digitale, o si desidera personalizzare le impostazioni prima di eseguire la
scansione dell'immagine; fare clic su “Personalizza inserimento” (4) e seguire le
istruzioni allegate alla periferica:

< Digitalizza utilizzando EPSON Stylus CX4100/DX4200 ?x

Immagine da digitalizzare: [ T |

Selezionare una delle seguerti opzioni per il tipo di
immagine da digitalizzare.

(¥} Immagine a colori

) Immagine in scala di grigi

) Immagine o testo in bianco & nero
() Impostazioni personalizzate

Altre operazioni:

Begola la qualita dellimmagine digitalizzata

[ Anteprima H Digitalizza l[ Annulla ]

@ ECDL - Modulo 3 — Elaborazione testi



-]
r—t—
ooo

3

N

(@

Inserire un organigramma

/1171744/ Noriiernte bt Foronos

DIREZIONE GENERALE
ECDL TEST CENTER AENLO0O1

Con questa funzione e possibile creare un organigramma in cui descrivere le
relazioni gerarchiche.
Quando si aggiunge o si modifica un organigramma, questo viene visualizzato
circondato da uno spazio, delineato da un bordo non stampabile e da trattini di

ridimensionamento; viene visualizzata anche la specifica barra degli strumenti:

1

R IS R

Organigramma

w

- . o
& = Inserisci forma ~ Layouk | Seleziona - =%

o e e i

L

s

e

TN Y

1)
2)
3)
4)

Tramite

o b B it

degli

comandi
selezionabili dalla barra

e

possibile applicare all'intero organigramma.gli stili predefiniti oppure applicare un
nuovo formato (anche solo ad alcune aree). Aggiungere quindi colore e testo,
modificare lo spessore delle linee e lo stile, aggiungere riempimenti, motivi e sfondi.
Aggiungere le forme, ad esempio manager (Superiore), dipendente (Subordinata),

assistente o collaboratore, oppure modificare le opzioni di layout secondarie.

1 Forma Superiore
2 Forma Assistente

3 Forme Subordinata (assistente e

dipendente di forma superiore)

4 Forme Collaboratore (anche un

subalterno di forma superiore)

®

O

15
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Inserire un nuovo disegno.

Quando si crea un disegno in Microsoft Word, intorno a esso viene posizionata
un'area di disegno che facilita la disposizione e il ridimensionamento degli oggetti

presenti nel disegno.

R A

Area di disegno: Area in cui & possibile disegnare
numerose forme. Quando le forme sono contenute
nell'area di disegno, possono essere spostate e |
ridimensionate come se fossero un'unica unita.

%”///////////////////////////////////////////////L/Y////////////////////////////////////////////////

-

P

L

LRI LRI IR

Dopo aver cliccato nel punto del documento in cui si desidera creare il disegno, si
procede come spiegato nel precedente punto 3.4.3.1 Inserire un oggetto grafico

cliccando sulla voce. “Nuovo disegno”.

Nel documento sara inserita un'area di disegno in cui aggiungere qualsiasi forma o
immagine desiderata utilizzando la barra degli strumenti Disegno.

Inserire forme.

Le forme sono delle serie‘di oggetti prestabiliti che includono forme basilari, quali
rettangoli e cerchi oltre a.numerosi tipi di linee, connettori, frecce, simboli relativi a

diagrammi di flusso, stelle, decorazioni e callout.

Esse possono essere ridimensionate, ruotate, invertite, colorate e combinate per

formarne di piu complesse.

Dal menu “Inserisci” si seleziona la voce “Immagine” e, dal
menu di . scelta.che si apre, si clicca su “Forme”
visualizzando. l'omonima barra degli strumenti da cui
selezionare la tipologia di forma da inserire.

L'inserimento di forme pud essere eseguito anche
Disegno.

Forme

& ool W B Za B D

i

dalla barra degli strumenti

3\3 Linee 3
In questo caso si apre un menu con I'elenco delle |25 coprerton R
tipologie di forme; ogni tipologia apre una % Eorme ,
finestra con le varie forme tra cui scegliere: |% — N

E possibile aggiungere testo alle forme. Il testo
aggiunto diviene parte della forma; se essa e @

ruotata o invertita, anche il testo ruota od e
invertito.

Callout
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-4[ | Inserire WordArt

Sono oggetti di testo creati con effetti preimpostati a cui & possibile applicare

ulteriori opzioni di formattazione.

Dal menu “Inserisci” si seleziona la voce
“Immagine” e, dal sottomenu di scelta, si
clicca sulla voce “WordArt...” provocando
la visualizzazione della finestra “Raccolta
WordArt” in cui selezionare il tipo di
scrittura artistica che si vuole adottare.

Raccolta WordArt

il Wordart:
Eﬁu‘]@@@%&m‘mlﬂ”‘ \worday, (Wordart [WordArt ': wW
Worabizt [WordArt (WordArt (wora2s z‘m ; W
ot | WOAR | icin | Wor éﬂ WordA | W
Wordart [Tt Art |Wardet | Wipsg oo -
m"‘ ‘% ‘W! —
I T

Nella finestra di dialogo “Modifica testo WordArt”, si digita il testo desiderato.

E possibile impostare:

A il tipo di carattere dalla casella “Tipo di carattere:”;

la dimensione di un carattere dalla casella “Dimensione:”;

B
C rendere grassetto il testo;
D

rendere corsivo il testo.

Modifica testo WordArt

Tipo di carattere:

Dirnensione:

Tesko:

|':ﬂ:l.ﬁ.rial Black A j Ed

G|C|

nserire teét-d

?)X

Ik

| annulla

Inser

testo
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Inserire un grafico.

Utilizzando questa opzione si crea un grafico, generato dai dati contenuti in una
tabella, selezionata, presente nel documento, con caratteristiche predefinite:

E F:\Elaborazione testi - Foglio dati

A B C 1] E »
pane pasta verdura _|came
1_ad|iunedi 200 50 450
2 _afl|mercoledi 120 180 55 400
3 Ell:llvener(li 90| 220 60 350
A | | [ ]
< >
| panex pastas werduran carnexs =
lunedis 100= 200s S0= 450s n
mercoledi= 120 180= 55m 400s n
venerdin =[] Og a]u):4 in): 4 L

500

400

300 Olunedi

200 B mercoledi
o

pane pasta verdura carne

Ovenerdi

Non essendoci collegamenti tra tabella e grafico se, dopo l'inserimento dello
stesso, i contenuti della tabella vengono variati, questa variazione non influisce
sul grafico.

Selezionare duplicare, spostare, modificare le dimensioni e cancellare un disegno,
un’immagine o un grafico in un documento.

Selezionare un oggetto grafico.

L’oggetto grafico, sia esso un disegno, un’immagine od un grafico, si seleziona

cliccandoci sopra con il tasto sinistro del mouse.

La selezione & evidenziata dalla visualizzazione, intorno all’oggetto selezionato, di

un bordo (diverso, nel tratto, in base al tipo di oggetto) in cui compaiono quadratini,

pallini‘o trattini utilizzati per il ridimensionamento dell’oggetto stesso:
et

N

L |
]
AR

Cancellare un oggetto grafico.

Dopo aver selezionato I'oggetto grafico si clicca sul tasto Canc
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Spostare /copiare (duplicare) un oggetto grafico.

Dopo aver selezionato I'oggetto grafico si utilizza il menu “Modifica” o il menu di
scelta rapida (che si apre cliccando con il tasto destro del mouse, rimanendo con il
la freccia del puntatore all'interno della selezione) dove, nell’elenco di opzioni
possibili, si selezionano i comandi “Taglia”(per spostare) o “Copia” (per copiare). Si
procede cliccando nella posizione in cui trasferire o copiare I'oggetto grafico e;
sempre dal menu “Modifica” o dal menu di scelta rapida, si clicca sull’opzione
“Incolla”.

Per lo spostamento a possibile utilizzare il metodo “drag & drop”: si seleziona
I’oggetto come gia spiegato e, mantenendo premuto il tasto sinistro del mouse, lo si
trascina fino alla posizione desiderata, quindi si rilascia il tasto del mouse.

Alcuni tipi di oggetti grafici non possono essere inseriti nel punto desiderato; in
questo caso & necessario incorniciarli con una casella,. di testo (si seleziona
I'immagine e, dal menu “Inserisci” si clicca su “Caselladi testo”).

Volendo utilizzare la tastiera utilizzare le combinazioni di tasti:

Modificare le dimensioni di un oggetto grafico.

Si seleziona I'oggetto grafico, quindi si posiziona il cursore sui vari punti, quadratini
o trattini di ridimensionamento; quando. il puntatore del mouse cambia aspetto,
assumendo quello di una doppia freccia o del trattino, si clicca con il tasto sinistro
del mouse e, continuando a tenere premuto il tasto, si trascina nelle direzioni della
freccia, variando le dimensioni assiali dell’oggetto grafico:

A U
= =
= 73 Z
= =
% =
. ,ﬁ
% “
= =
ﬁ | ff"’
Y A

g
Elnser®: festd

RUOTA

=

L
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3.4.3.3 Inserimento oggetti prodotti da altri programmi.

62

Alcune volte puo essere necessario inserire nel documento un oggetto prodotto da
un programma diverso da Microsoft Word come, ad esempio, un documento in
formato PDF, una diapositiva (o un’intera presentazione) in PowerPoint, persino

una sequenza MIDI od un Video clip.

Nell’esempio, di seguito riportato, e trattato I'inserimento di foglio di calcolo Excel.

Nel precedente paragrafo 3.4.1 si € parlato delle tabelle in ambiente word; esse
servono, quasi esclusivamente, a migliorare l'aspetto grafico del documento

avendo notevoli limitazioni di calcolo.

In una rendicontazione puo essere importante inserire una tabella contenente i
dati di un andamento statistico i cui valori, espressi nelle celle, 'sono il risultato di
calcoli pil 0 meno complessi (svolti dalle funzioni matematiche contenute nelle

celle stesse).

In questo caso il tipo di tabella che risponde a dette caratteristiche e il classico

foglio di lavoro Excel.

Si posiziona il cursore nel punto in cui si vuole
inserire il foglio di calcolo e, dal menu
“Inserisci”, si clicca sull’opzione “Oggetto...”.

Inserisci oggetto

Crea nuovo oggetto | Crea da file ]

Tipo oggetta:

Contrally Calendario 10.0 ﬂ
Diapositiva di Microsoft PowerPoink

Docurienta di Microsoft Ward

Documento WordPad J
File snapshok
Foglio di lavoro di Microsoft Excel

Fotografia di Microsoft Photo Editor 3.0
Grafico di Microsaft Excel ﬂ

Risultako
Inserisce un nuovo oggetko Foglio di lavara di

e
Em Microsoft Excel nel documento,

Inserisci

Inkerruzione...

Mumeri di pagina...

Data e ora...

Campa...

Simbala, .

Riferimento »
Immagine 3
Diagrammma

Casella di testo

Oggetta. .. h

[ wisualizza come icona

Annulla

o]

Crea un nuovo oggetto

Si visualizza la finestra di
colloquio “Inserisci ogget-
to”, contenente le schede:

“Crea nuovo oggetto”

“Crea dafile”.

Selezionando il tipo di oggetto da inserire dall’elenco riportato nelle prima scheda
“Foglio di lavoro di Microsoft Excel” (1), viene inserita una finestra contenente un
foglio di calcolo in cui inserire tutti i dati e le formule necessarie.
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Quando si lavora all'interno di questa finestra si e, a tutti gli effetti, all'interno

dell’lambiente excel (2).

File Finestra Modifica ‘Yisualizza Inserisci  Formato  Strumenti Daki 7?2
DEeE@D &aV &8 3 - =z - 4 120% G & 2
€ AT O
SOMMA + X+ A =S0mMMADZ DE)

324

I.36""'E""'35""'?2""'108""'144' T TR TR SRR RN T
A B C D E F
: 1 mm pioggia vel vento temperatura
: 2 lunedi 10 47T 331
; 3 marted 12 8 22|
: 4 mercoled| 5 24 241
7 5 giovedi 0 21 26
& 6 venerdi 0 2 251
: 7 | sabato 6 41 22|
i 8 domenica 20 15, 204
i 19 |S50iiA (BEERE)
: 10 [ soMMainum1; [rumz]; ... ]
W < » w\Fogliol / i [«]

i

QeI

Una volta concluso l'inserimento dei dati e delle formule, si clicca fuori della

finestra di lavoro per chiuderla ed ottenere il sottostante risultato:

A0E ¢ e A

L ---35-----g-----as-----?z----

Cee B0 g 216 ¢ o g 2L ¢ 238 ¢ - G 32 o B o 36 o B

dga A

136

mm pioggia | vel. vento temperatura

Zhe o R

lunedi 10 4 22

martedi 12 3 22

mercoledi 5 2 24
I giovedi 0 2 25
venerdi 0 2 25
. sabato = 4 22
= domenica 20 15 20
161

La tabella excel creata, esiste solo all’interno del documento word in cui e stata
inserita; per.modificarne i dati & necessario cliccarci sopra per entrare in

ambiente excel.

v Visualizza come icona

i

Foglio di lavoro di
Microsoft Excel

‘Foglio di lavoro di Microsoft ]
Fotografia di Microsaft Phoko Edi

El

Risultato

ﬁ

Inserisce un nuava aggetko Faglio di lavora di
Microsoft Excel nel documenta come icona,

Cambia icona. .. |

A 4
Se, nella finestra “Inserisci oggetto”, viene selezionata la casella “Visualizza come
icona” si apre una finestra nell’lambiente applicativo Excel contenente il foglio di

lavoro in cui inserire dati e formule:
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Ed Microsoft Excel
File  Modifica
Adobe PDF
L=EE &

FE - P

Yisualizza

2l Foglio di lavoro in Elaborazione testi.doc

A, B C D]
mm pioggi vel. vento temperatura
lunedi 10 22
martedi 12 22
mercoledi 5 24
giovedi 0 26
venerdi 0 26
sabato G 22
domenica 20 20

00 | 00| e L) B —

-
3

Pronkto

Il foglio Excel, nel documento, & rappresentato tramite un’icona
che e riportata anche nella stampa del documento stesso.

Per vedere i dati in esso contenuti, come per madificarli, &
necessario “aprire” il foglio di calcolo cliccando sopra I'icona che

lo rappresenta.

Inserisci un file esistente

Inserisci  Formako  Strumenki  Dati

Q= -@a Moo

B=1ES

Finestra 7

- @

—1

o

Foglio di lav oro di
Microsoft Excel

Immaginiamo che il documento, in cui vogliamo inserire questo tipo di oggetto,
rappresenti un resoconto mensile in cui sia il testo, che la struttura, rimangono
costanti con la sola eccezione dei valori contenuti nella tabella.

Immaginiamo,.anche, che sia I'ufficio vendite a detenere ed aggiornare la tabella, i

cui dati rappresentanol'andamento delle vendite.

Inserisci oggetto

Crea da file

Crea nuovo oggetto

Mome File:

@ Sfodqlia. .
@ ¥ Callega al file

I~ isualizza come icona

Risultako
Insetisce mel documenta il contenuta del file &

@_,@ crea un collegamento con il file d'origine. Le
madifiche al file d'origine saranno riportate nel

documento.

In questo caso, tramite la
scheda “Crea da file”, nella
casella “Nome file” (3)
s'inserisce il nome ed il
percorso di memo-
rizzazione del file excel, o
lo si cerca tramite il
pulsante “Sfoglia...”.

Si inserisce il segno di
spunta nella casella
“Collega al file” (4). E si
conferma con il tasto
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Questo permette d’inserire nel documento una tabella creata ed aggiornata da altri.
Ogni volta che il documento viene aperto, tramite il collegamento effettuato, i dati
contenuti nel foglio di calcolo (compresi i grafici da essi derivati), sono
automaticamente aggiornati.

3.5 Stampa unione

La funzione “Stampa unione” permette di gestire i dati concernenti gli indirizzi

creando, se non esistesse, una rubrica (origine dati'), modificabile nella struttura e nei

dati contenuti; essa rappresenta la base dei dati che, nell’unione con un documento

(documento principale?), ci permette di ottenere dei documenti personalizzati,

tramite i campi unione?, pronti per essere stampati.

Immaginate di dover realizzare una circolare da inviare a tutti i dipendenti di un

determinato settore aziendale.

In una banca dati (elenco) sono presenti i nominativi di tutti i dipendenti e le

informazioni dell’ufficio d’appartenenza.
Tramite questa funzione & possibile estrarre dall’elenco solo i nominativi degli impiegati di
un determinato settore (o in base ad altri tipi di selezione), e realizzare una lettera tipo da
cui derivare, automaticamente tante copie, per quanti sono-i-dipendenti estrapolati; ognuna
di queste lettere contiene un solo nominativo ed indirizzo di destinazione (unione tra elenco
e lettera). Sempre con lo stesso elenco di nominativi selezionati vengono create le etichette,
o stampati i destinatari sulle buste, per I'inoltro delle circolari.

E possibile utilizzare la stampa unione 'perfcreare non solo elenchi d’indirizzi ma
qualsiasi tipo di documento che associni campi'a determinati dati. Se, ad esempio,
sono stati riportati in un_foglio felettronico tutti titoli di una raccolta di CD, sara
possibile utilizzare I'opzione Etichette per creare un'etichetta per ciascun CD.

3.5.1 Preparazione
Per realizzare una stampa unione, dopo aver aperto un nuovo documento, si parte

dal menu “Strumenti” dove, cliccando sulla voce “Lettere e indirizzi”, si apre un
sottomenu dal quale selezionare I'opzione “Creazione guidata Stampa unione”:

Strumenti

¥ Controllo ortografia e grammatica,., F7

Lingua 3

| Lettere & indirizzi k || Creazione guidata Stampa umions... |
Servizi sul Web., .. Mastra barra degli strumenti Stampa unione
Personalizza. .. [=] Buste ed etichette. ..
Opzioni... Creazione guidata Lettera. .,

! Origine dati: File contenente informazioni da riunire in un documento. Ad esempio, I'elenco di nomi e indirizzi
da utilizzare in una stampa unione. E necessario essere connessi all'origine dati per poter utilizzare le
informazioni in essa contenute.

2 Documento principale: In una operazione di stampa unione in Word, il documento contenente il testo e gli
elementi grafici in comune tra le diverse versioni dei documenti uniti, ad esempio 1'indirizzo del mittente o i
saluti in una lettera tipo.

* Campo unione: Segnaposto inserito nel documento principale. Ad esempio, & possibile inserire il campo unione
«Cittay» per inserire automaticamente un nome di citta, come "Parigi", memorizzato nel campo dati Citta.
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3.5.1.1 Creare una lettera tipo.

Passaggio 1 di 6

4 © Stampa unione + x Nel lato destro del desktop viene visualizzato il
Selezione del tipo di documento r|th.afjro delle att|V|ta.reIat|vo élla st.ampa unlo.ne, gia
specificare i tipo di documento posizionato sul primo dei sei passaggi che
quale si sta lavorando, compongono questa funzione: Selezione del tipo di
* Lettere documento.
Messagqgi di posta elettronica
Buste In esso sono elencati i tipi di documenti, che possono
Etichette essere creati, con la prima voce gia selezionata:
Elenco Lettere (1).
Lettere
Consente di inviare lettere & un Si clicca, in basso nel riquadro; sulla freccia rivolta a
ERUEPD G pEUEOly (Rl destra (o sul testo collegato, per proseguire con il
personalizzare ciascuna letkera in ] ;
base al destinatario. passaggio successivo (2).

4 Stampa unione v X

Passaggio 2 di 6

Sceqliere Successivo per continuare,

Bl ) Scelta del documento di
Passaggio 1 di6

Y . t
In questo passaggio'si [ P2mened
gy Successiva: Documenta di partenz

definisce il documen-
@ to . iniziale da  cui
derivare la‘lettera che
si vuole realizzare.

Scegliere come impostare e

lettere.
® s il documento corrente

Inizia da un modello

Inizia da un documento esistente

Scelta del documento di
partenza

Usa il documento corrente

Scegliere come impostare le La scelta predefmlta € Inizia dal documento visualizzato e

lettere. quella=di utilizzare il Ul EEErleD € s S e
) unione per aggiungere infarmazioni
Usa il documento corrente documento corrente sul destinatario,

® Inizia da un modello

(3) (partiamo da un
Inizia da un documento esistente
nuovo documento Passaggio 2di 6
Inizia da un modello vu OtO). g Successivor Selezione destinatari

Inizia da un modello di skampa
unione gid pronto che pud essere

personalizzato in base alle In alternativa si puo
necessika, . , .

selezionare |'opzione
Inizia da un modello
in cui, cliccando sulla
icona_Seleziona modello (4), si apre la finestra dei
modelli tra cui effettuare la scelta.

41 Precedente: Selezione del bipo dic

Scelta del documento di
partenza

] Seleziona modella. .

Scegliere come impostare le
lettere.

Usa il documento corrente

Inizia da un modello
® Inizia da un documento esistente
L'ultima opportunita & di partire da un documento
esistente selezionandolo, se non presente nella lista
visualizzata, tramite il pulsante “Apri...” (5).

Inizia da un documento esistente

Inizia da un documento esistente di
skampa unione e modifica il
contenuto o i destinatari,

Dopo aver definito il documento, o il modello, che Elaborazione besti.dac

deve essere utilizzato si passa al successivo punto
“Selezione destinatari” ovvero la creazione, o la
scelta, dell’elenco contenente i dati da inserire nelle
lettere prodotte.
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Passaggio 3 di 6

Permette di definire I'origine dati. Si puo utilizzare
un elenco esistente che & definito tramite I'icona
“Sfoglia...” o selezionare i dati dalla rubrica di
Outlook, se esistente:

Selezione dei destinatari

Usa elenco esistente
* Seleziona dai contatti di Outlook
Crea un nuovo elenco

Seleziona dai contatti di Outlook

Selezionare i nomi e gli indirizzi da
una cartella dei contatti di Qutlook,

Sceqli cartella Contatti

4 Stampa unione v X

Selezione dei destinatari
® |ls3 elenco esistente
Seleziona dai conkatti di Outlook
Crea un nuovo elenco

Usa un elenco esistente

Ltilizzare i nomi & gli indirizzi di un
file o di un database,

Sfoglia...

_—  —
- —

Passaggio 3di 6

gy Successiva: Composizione letkera

<3 Precedente: Documento di parken:

Oppure creare una nuova origine dati (ovvero un file contenente.i dati variabili di

ciascuna copia di un documento d’unione).

Selezione dei destinatari
Ilsa elenco esiskente

Seleziona dai conkatti di Outlook

® Crea un nuovo elenco @

inseriti.
Crea un NUoOYo E|EI‘IED

Nuovo elenco indirizzi

Digitare i nomi e gli indirizzi dei

destinatari, Informazioni indirizzo

Selezionando l'icona “Crea...” (6), si apre la maschera
d’inserimento “Nuovo elenco indirizzi” in cui inserire
i dati, personalizzare le informazioni richieste, filtrare,
ordinare, trovare, modificare ed eliminare i dati

Titolo |Sig-

i Crea..,

Mome |Fabriziu

Cognome |Benn‘vng\in

Nome societa |

Indirizzo |

itta |

Stato|

CAP |

Muova voce ] [ Elimina voce

][ Trova voce...

| [ giraeordna.. | [ Sermonalza

visualizza voci

Visualizza numero di voce

Salva elenco indirizzi

Salya in: | Origini dati utente V| @ - Q X [ E3 - strumenti-

Q==

Documenti

m
m
m
o
=3

=l

Desktop

pl
3
4 1 1= 4
€\

:

=4

Risorse del
computer

Alla fine dell’inserimento
dei dati, cliccando sul
pulsante “Chiudi” (7), si
apre la finestra di collo-
quio “Salva elenco
indirizzi” ove inserire |l
nome del nuovo elenco

(nuova origine dati) ed il

.g Mome file: |e|encn di prova v| [ Salva I . I
Risarse direte | Tipo fe: | Elenchi indirizzi di Microsoft Office - | Annulla pe rcorso d ! memorizza-
zione.
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L’origine dati puo essere considerata come una semplice tabella. Ciascuna colonna
nell'origine dati corrisponde ad una categoria di informazioni, ovvero ad un campo
di dati, quale nome, cognome, indirizzo e codice postale:

e 0. —» NOME | COGNOME INDIRIZZO C.A.P.
Fabrizio | Bentivoglio | P.le Aldo Moro, 7 00185
RECORD DIDATI —» Roberto | Antuori P.le Aldo Moro, 7 00185
Filippo | Crea P.le Aldo Moro, 7 00185
Enrico Diotallevi P.le Aldo Moro, 7 00185
Emilio Empoli Via del policlinico, 137 |.00161
Antonio | Fanfulli Via del policlinico, 137 | 00161

Il nome di ciascun campo di dati € elencato nella prima riga di celle, denominata
record d’intestazione.

Ciascuna delle righe successive contiene un record di dati,.in.altre parole.uninsieme
completo d’informazioni correlate, quali il nome & l'indirizzo di<un singolo
destinatario.

Al termine dell'unione, le singole informazioni del destinatario sono associate ai
campi inclusi nel documento principale.

Destinatari Stampa unione

Dopo aver salvato il
. Per ordinare 'elenco, fare dic su un'intestazione di colonna specifica. Per restringere il numero dei
nuovo elenco Sl destinatari visualizzati in base a un criterio specifico, ad esempio citt3, fare dic sulla frecda accanto
. . allintestazione, Usare le caselle di controllo o i pulsanti per aggiungere o rimuovere destinatari di Stampa
visualizza la maschera | uriore.

d,inserimento e/O ag_ Elenco destinatari:

*| Cogno... ¥ WM. | Titolo *| Mome societd hd IndII'IZZD

giornamento dei dati llwm
. .. Bentivoglio Fabrizio  Sig. C, N R =N Ie Aldo I'IDrD Roma
inseriti. Crea Filippo Daott. C.MN.R. P le Alda Maro, 7 Rama

Diotallevi Enrico Ing. C.MLRL P.le Aldo Moro. ' Roma

Empali Emilio Ing. ILA.C, Via del palicinic... Roma

A H Fanfulli Antonic  Dott, LAC, via del peliclinic... Roma

Alla fine si conferma EeEn

<
con OK.

Seleziona tutto ] [ Cancella tutto ] ’ Aggiorna ]

][ Medifica. .. ][ Convalida ]

4 ' Stampa unione - X

Passaggio 4.di 6

Composizione lettera

acrivere la letkera ora se questa
operazione non & gid skata eseguita.

In _questo passo procedurale, se il documento
corrente e vuoto, vi si digita il testo, si inseriscono le
immagini od i diagrammi e quant’altro necessario per
la composizione della lettera.

Per aggiungere informazioni sul
destinatario nella lettera, Fare clic sul
punto desiderako della letkera &
selezionare uno dei seguenti elementi,

F‘] Blacco diindivizzi. .
D Formula di apertura. ..
+ Affrancatura elettronica. .

El alra...

Finita la composizione si pone il cursore nel punto in
cui si vuole inserire il destinatario quindi si seleziona
uno dei quattro elementi elencati nel riquadro delle
attivita (8).

Una wolta completata la letkera, fare
clic su Successivo, Sard gquindi
possibile visualizzare in anteprima
personalizzare ogni singola letkera,

Passaggio 4 di b

g SuCcessivo: Anteprima letbere

41 Precedente: Selezione destinatari
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Fl] Blocco di indirizzi. . .

Inserisci blocco di indirizzi

Specificare gli elementi dellindirizzo

Inserisd il nome del destinatario con questo formato:

Luca

Luca Rossi Jr,

Luca Q. Rossi Jr.

Sig. Mario Rossi Jr.

5ig, Mario Q. Rossi Jr.

Inserisci il nome della societa
Inserisd indirizzo postale:
73 Non incdludere mai il paese nellindirizzo

) Includi sempre il paese nellindirizzo

(=) Includi il paese solo se diverso da:

[1talia

Eormatta lindirizzo in base al paese di destinazione

Anteprima

Sig. Luca Rossi Jr.
Linee seree Cieli Blu
Via della Lungara 81
Torino 10100

Italia

Corrispondenza campi. .. l

D Formula di apertura. .,

Con questa scelta _non  si
compone un blocco indirizzi

Selezionando |‘opzione blocco degli
indirizzi, si apre 'omonima finestra in
cui decidere gli elementi dell’indirizzo
ed il loro formato.

Confermando le selezioni effettuate
cliccando sul pulsante . nella

lettera € inserito il campo unione come

Formula di apertura

Formato formula di apertura:

riportato nell’esempio riportato di
seguito.
El 21 11 11 1 2 1 I 4

«Bloccolndirizzo»'

destinatario, ma una /formula

Gentile v | |sig. Rossi @E

’
d apertura COI:npOSt_a da”a Formula di apertura per nomi di destinatari non validi:
pa rOIa: o frase: d esord|0 (ad es.: |Egregio signare, Gentile signora, v|
"Per ™ <anziché "Egr."), dal | anteprima

formato del nome, scegliendolo

Gentile Sig. Rossi,

dall’elenco visualizzato cliccando

’ Corrispondenza campi. .. [ oK

][ Annulla ]

sulla. freccia della casella
nominativo (9), e dalla punteggiatura.

Sempre nella finestra “Formula di

di societa.

Formula di apertura per nomi di destinatari non validi:

|Egregin:| signaore, Gentile signora, A

@ ECDL - Modulo 3 — Elaborazione testi

apertura”, si
definisce cosa dovra essere visualizzato al posto del
nome del destinatario nel caso in cui questo non sia
interpretato, ad esempio se |'origine dati non contiene il
nome o il cognome di un destinatario ma solo un nome

Sig. Rossi

Sig. and 5ig.ra Rossi
Sig. Luca Rossi Ir,
Sig. Mario Rossi Jr,
Luca Rossi Ir.

Mario Raossi Ir,
Luca and Clga Rossi
Mario and Clga Rossi b
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Nel campo Anteprima si pud osservare il risultato ottenibile:

Anteprima

zentile Sig. Rossi,

In caso di soddisfazione si conferma
cliccando su . ottenendo il

risultato riportato al lato:

«FormmulaAperturas®

: , Nelle varie finestre che si aprono, quando si sceglie tra le
Cortispondenza campi.. . Tl epesns . N \
L—I possibilita del passaggio 4: Composizione lettera, e

presente il pulsante Corrispondenza campi... .

Cliccando su di esso, e visualizzata la finestra .in. cui cambiare, se necessario,
I’assegnazione del campo della banca dati che deve corrispondere ad ogni voce del
campo indirizzo:

Corrispondenza campi &|
In Stampa Unione sono disponibili caratteristiche speciali per semplificare le operazioni
relative agli indirizzi, Utilizzare I'elenco a discesa per segnalare il campo di database
appropriato per ogni componente del campao indirizzo.
Informazioni necessarie
Cognome [Cogrome U -] ;-" Cognome
Mome |Nome Zr Titala
Forma di cortesia [Titolo | Mame
Societa |Nome soceta d LS Cogname
II‘.IEII.FIZZD 1 |Ir.||:||.r|zzcu | Mome sociekd
Citt3 [Citts =] Riga 1 indirizzo
Paese [stzto [ Riga 2 indirizzo
CAP [cap | Citts
MNome coniuge | (nessuna corrispondenza) d
- . Skata
Informazioni facoltative cap
Secondo nome [(nessuna corrispondenza)  « |
Titaln ctraniar [foccoin cricnandanzot ] S Paese
Usare I'elenco & discesa per scedliere il campo del database relativo alle informazioni Telefono abitazione
previste da Stampa Unione (elencate a sinistra). Telefono ufficio
Inditizzo posta elettronica
Lok | Aol | inon disponibile)

= Affrancatura elettronica, .

Per usare questa funzione & necessario installare un software per I'affrancatura
elettronica, reperibile nel WWW:
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P I . I. Home | Chi siame | Sala stampa | English . Registrazione . Accedi ®
elta Iane DI COSA HAI BISOGNO? Al PRODOTTI BUSINESS SERVIZI ONLINE

>

Posta
Raccomandata Posta Raccomandata online integrata in Microsoft Office

online integrata in Per inviare raccomandate online utilizzando i programmi Micresoft Word e Microsoft Excel
Microsoft Office

Formato del documento e Puoi inviare per Posta Raccomandata, Visitate
requisiti di sistema direttamente dal tuo computer, | documenti E;".I Mieresalt

creati con Word ed Excel, applicativi di L:;J,ofﬂce Marketplace
Prezzi Microsoft Office.

Poste Italiane provvedera a stampare (in
bianco e nero) il documento, imbustarlo e
consegnarlo al destinatario tramite Posta
Raccomandata.

Modalita di accesso Per inviare le
raccomandate online con Microsoft Office &
necessario:

essere registratl al sito www.poste.it
Posta Raccomandata online prevede il rilascio

della ricevuta dell'avvenuta spedizione (con installare 'add-in Raccomandata online per

data e ora di accettazione) e, alla consegna, la Microsoft Office e Microsoft. NET Framework

firma del ricevente. 1.1 (disponibili gratuitamente nell'area
download)

Il servizio permette di: configurare gli applicativi Microsoft Office

. , N A _ secondo le istruzioni del manuale utente
chiedere I'Avviso di Ricevimento

utilizzare | contatti memorizzati nella rubrica
di Microsoft Outlook per selezionare |
destinatari delle raccomandate

» Formato del documento e requisiti di sistema
» Prezzi

» Dovequando (monitoraggio spedizioni)
inviare raccomandate ai titolari di caselle

postali B

disporre, sul proprio computer, di un Download i

archivio elettronico degli invii effettuati ;Q‘:g;g‘ﬂ“g&?:;"a’éd;;? online per
avvalersi di help online » Microsoft .NET Framework 1.1 (23,1 Mb)

= Condizioni generali del servizio (file .pdf)

. # Manuale utente (file .pdf
& Il servizio & attivo 24 ore su 24 (festivi { ECE)

compresi), per tutte le destinazioni . . . . .
Hazionaﬁ )i P Microsoft, il logo Office, sono marchi o marchi

registrati di Microsoft Corporation negli Stati
Uniti &/o negli altri paesi

@) tnformazioni
Mumero verde 803.160 (dal lunedi al sabato,
dalle 8 alle 20) e info@posteitaliane.it

El alro...

Questa funzione permette di personalizzare ulteriormente ciascun documento
tramite campi unione aggiuntivi selézionabili dalle finestre di scelta relative ai campi
del database in uso o dai campi.indirizzo.

Inserisci campo unione kad Inserisci campo unione kad
Inserisci:
) Campi indirizzo () Campi database ) Campi database

Campi: Campi:
Titolo Identificatore univoco s
Mome Faorma di cortesia ]
Cognome Mome
w Secondo nome
Indirizzo Cognome
CAP Titolo straniero
Citt Mome alternativo
Stato Posizione -
Telefono Societd
Indirizzo posta elettronica Indirizzo 1

Indirizzo 2

Cittd

Stato

CAP

Paese b
[ Corrispondenga campi... ] [ Inserisci l [ Annulla ] ’ Corrispondenga campi... ] [ Inserisci l [ Chiudi

Supponiamo, ad esempio, di dover creare
una lettera da inviare ad alcune societa per
invitarle a partecipare ad una gara per la
fornitura di materiali. Anziché digitare
manualmente il nome di ogni singola
societa nel corpo della lettera, si inserira
«Nome_societi»® un campo relativo al nome della societa:
“«Nome_Societa» é invitata a partecipare
alla gara d’appalto...”

El O R - I TR (RS BT SUTN S SN SR S S
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Il nome esatto della societa sara inserito automaticamente
termine dell'unione

Passaggio 5 di 6

In questo passaggio procedurale & visualizzato il risultato che
selezionate fino a questo punto.

Se necessario & possibile apportare modifiche o tramite
tornando ai passaggi precedenti.

in ciascuna lettera al

si otterra con le scelte

apposito riquadro, o

Anteprima lettere

Modifiche

Stampa unione - X

Una delle lettere urnite & visualizzata
di seguito in anteprima, Per
visualizzare un'altra lettera, scegliere
una delle sequenti opzioni:

<o | Destinatarion1 |

B Trova destinatario. ..

E anche possibile modificars 'elenco
b . -

Lok,

Modifica elenco destinatari. . I

Escludi destinatario

Una volta completate le operazioni
nell'anteprima, fare clic su Successiva,
Sard quindi possibile stampare le
lettere unite o modificare singole
lettere aggiungendo commenti
personal,

assaggio 5 di b

g Successivo: Completamento unione

L IRNE E ----- EIREE T2 108 o Y IINE 216 ¢ v g 252 Bag 24 .| €
Sig -Foberto-Antuori

: CHEY

2 Roma-00185]

3

: T

= o

) F

SSEER | |

Si procede al completamento della procedura.

Passaggio 6 di 6

4 Stampa unione * X

I 4a Precedente: Composizione lettera I

Con questo passaggio termina il processo di

Completamento unione

E ora possibile creare le lettere con
Stampa unione,

Per personalizzarle, Fare clic su
"Modifica singole letkere", Yerrd
aperto un nuovo documento con le
lettere, Per apparkare delle madifiche
a kutte le lettere, kornare al
documento ariginale,

Unione
9@ Skampa...
& Maodifica singale lettere, .,

Passaggio 6 di b

4@ Precedente: Anteprima letkere

creazione di lettere tipo.

Nel riquadro “Unione” sono presenti le icone
concernenti la stampa o la modifica delle singole
lettere.

& Modifica singole lettere, ..

Cliccando su | e visualizzata

la finestra:

Unisci in nuovo documento

X

Record da unire

Oh

{7 Record corrente

[ OK ][ Annulla ]

dove selezionare i record da unire.

72
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)
Selezionando  |*® Stampa“'l si

visualizzazione della finestra in cui selezionare i
record da unire e, di conseguenza, le lettere che

saranno stampate.

ottiene la

Unisci su stampante

Stampa record

O}

() Recaord corrents

L Ok J[ Annulla ]

Di seguito é riportato I'esempio del risultato ottenibile:

El 2-|-1-|--|1|-2-:-3-|:4-|-I5-|-5-I|-?-:-8-|:9-|-1ID-\-11:|-12-:‘13-\:14‘|-1‘5-|-16:|-o-|-ls-|- Tl‘
Tabulazione sinistra E
Sig.-Foberto-Antuori®
CNET
Ple-Aldo-Moro. 77
00185 -Foma-Italia Interruzione di sezione {pagina successiva)
Sig.-Fabrizio-Bentivoglio®
CNERT
Ple-Aldo-Moro,- 79
00185-F.oma-Italia Interruzions di sezione {pagina successiva)
Dott.-Filippo-Crea®
CNET
Ple-Aldo-Moro. 77
00185-Foma-Italia Interruzione di sezione {pagina successiva)
- v
= +
z @
o 3
=ER|E|E B 4 Al ]l|
Pg 1 Sez 3 36 A24an Ri1 Col 1 rEG| REV| [EST | [55C| [taliane (tal | | Bd
™
ECDL - Modulo 3 — Elaborazione testi 73



DIREZIONE GENERALE

@ ?ﬂiﬂd{yfc{f: <) ?co/;lcnﬂ(r/ a.éfz/ -7}2&%&1{‘;

ECDL TEST CENTER AENL00O1

3.5.1.2 Creare messaggi di posta elettronica.

Dato che la maggior parte dei passaggi necessari alla creazione dei vari tipi di
documenti sono comuni in stampa unione, ed essendo stati gia trattati nel
precedente paragrafo, i successivi passaggi sono semplicemente elencati.

Passaggio 1di 6

Stampa unione * X

Selezione del tipo di documento

Specificare il tipo di documenta al
quale si sta lavorando,

Lettere

® Messaggi di posta elettronica
Buste
Etichette

Elenco

Messagoi di posta elettronica

Consente di inviare messaggi di posta
eletkronica a un gruppo di persone, E
possibile personalizzare ciascun
messaggio in base al destinatario.

Sceqgliere Successivo per conkinuare.
Passaggio 1 di b

g Successivo: Documento di parkenza

Passaggio 3 di 6

4 Stampa unione v X

Selezione dei destinatari

® |za elenco esistente
Seleziona dai conkakti di Outlook:,
Crea un nuovo elenco

Usa un elenco esistente

Itilizzare i nomi & gli indirizzi di un file
o di un database,

Sfaqlia. ..

Passaggio 3 di b

gy SUCCESSD COMPOSiZione messaggio

4 Precedente: Documento di partenza

Passaggio 2 di 6

4 Stampa unione v X

Scelta del documento di partenza

Sceqliere come impostare | messaggi
di posta elettronica.

® Us3 il documento corrente
Inizia da un modello

Inizia da un documento esiskente

Usa il documento corrente

Inizia dal documento visualizzato e
ukilizza Creazione guidata Skampa
unione per aggiungere informazioni
sul destinatario,

Passaqggio 2 di b

gy Successivo: Selezions destinatari

43 Precedente: Selezione del Hpo di doc

Passaggio 4 di 6

4 Stampa unione v X

Composizione messaggio

Scrivere il messaqgio di posta
eletkronica ora se questa operazione
non & gid skaka esequita,

Per aggiungere informazioni sul
destinakario nel messagaio, Fare clic
sul punto desiderato del messaggio &
selezionare uno dei seguenti elementi,

Fk] Blocco di indirizzi, ..
D Farrmula di apertura. ..
v Affrancatura elettranica...

Bl alro...

IUna wolka completata il messagoio,
Fare clic su Successivo, Sard quindi
possibile visualizzare in anteprima e
personalizzare ogni singalo
messagagio.

Passaggio 4 di b

gy Successivo: Yisualizzazione in antepri

4 Precedente: Selezione destinatari
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Passaggio 5 di 6

.o - - Fin‘'ora & stato creato, solo, il testo del
ampa unione e . . e

P documento tipo che, diversificato nella formula

¥isualizzazione in anteprima dei d’apertura o nell'indirizzo, dovra essere

messaggi di posta elettronica inoltrato a pil destinatari.

Uno dei messaggi uniti & visualizzato
di seguito in anteprima, Per . . . .
visualizzare un altro messagaio, Nel successivo passaggio si completa I'unione

20 B7E U C S SEaUEnd 6 g tra documento ed opzioni per linvio dei

E‘M Paosta elettronica. ..

_ _ . e
<o  Destinatario: 1 | .. messaggi tramite l'icona

ﬁ Trowa destinataria. .. Passaggio 6 di 6

Modifiche
E anche possibile modificare 'elenco ] Stampa unione v X
dei destinatari:
Madifica elenca destinatari. .. Completamento unione

E ora possibile creare i messagqi di

Escludi destinatario poska eletkronica con Skampa unione,

Unione
Passaggio 5 di b

[ Posta elettronica...
0 Successivo: Completamento unione i

4@ Precedente: Composizione messagoic

Passaqgio 6 di &

4@ Precedente; Wisualizzazione in antepr

N

Con la finestra di colloquio “Unisci a messaggio di posta elettronica” & possibile
inserire i dati nel campo.destinatario (nell’esempio € I'indirizzo di posta elettronica),
I'oggetto del messaggio, il formato dello stesso e quanti devono essere i messaggi
da creare, in modo da procedere nella realizzazione e spedizione.

Unisci a messaggio di posta elettronica E|Pg| Unisci a messaggio di posta elettronica E|g|

Opzioni messaggio Opzioni messaggio

it .E R a: -
Cogname -
Qiggetto: | Oggetto: Maorne_sorietd
Indiri
Formato: |HTML j Formato: C”m;rlzzo
itka

Irvia record Irwia record

(& Tutti

" Record corrente

" Da: & |

oK | annulla

OF | annulla |

3.5.1.3 Creare buste.

In Word e possibile Strumenti I
creare sia buste sia Lingua v
. . ,

etichette, tramite 'omo- | Lettere & indirizzi  » | Creazione guidata Stampa unione, ..
nimo comando, dal menu Personalizza. .. Mastra barra dedli strumenti Skampa unione
“Strumenti”: -

Opziani. .. ‘EI Buste ed etichette... |,

- Creazione quidata Lettera. ..

@ ECDL - Modulo 3 - Elaborazione testi 75



Zj7a{/yfc/f: g ?co/;lcnﬂ(r/ a.éfz/ -7}2&%&1{‘;
‘r l DIREZIONE GENERALE
ECDL TEST CENTER AENL0OO1

Questa funzione visualizza una finestra di colloquio composta di due schede
concernente il tipo di documento che si vuole ottenere:

Buste ed etichette E| El

Buste | ichette | Nelle schede “Buste” ed
Indirizzo destinatario: -
= “Etichette” e presente l'icona
Skampa | -
Cambia documento | " |Iche visualizza la rubrica
annulla | A
di Outlook.
w CQpzioni,. . |
' Agglungi affrancatura slttrorica |§Pr0prieté affrancatura elettronica, . i “ . o
Indirizzo mitkente: = [ Ometti Il pUISante QpZ|On| apre le
Anteprima Alimentazione . d
A omonime finestre che
E saranno spiegate, piu avanti,
v nella-procedura relativa alla
Werificare che sia stata caricata una busta prima di stampare, Stampa Unione.
La limitazione di questo [EETIGIEE0 PIx
comando e che si puo Buste
produrre una sola busta alla | mndiizzo: « I Usaindiizza mittente
volta, o pil buste con gli a T |
stessi dati, oppure una singola Documerts nuovo |
etichetta, o piu etichette po— |
identiche. — |
w Cpzioni. ..

Proprietd affrancatura elettronica. ..

Per creare buste intestate a Stampa

. L. L. . (* Etichetta ripetuta sullintera pagina E.;i\cf:?ttjimensioni S —
diversi indirizzi, o etichette ~ Singola etichatta Fvery di :
diverse, € necessario ricorrere = =
a”a Stampa unione. [ Aggiungi affrancatura elettronica

Prima di stampare, inserire le etichette nell'alimentatore manuale della stampante,

Passaggio 1di 6 Passaggio 2 di 6
@ Stampa unione r X @ Stampa unione v X
Selezione del tipo di documento 5celta del documento di partenza
Specificare il pa di docunenta al Sceqliere come impostare le buske, In questa finestra si
quale si ska lavorando,
. ’:
Lettere & Cambia il layout del documento clicca sull'icona
Messaqai di posta elettronica Tnizia da un documnento esistente | El I:'IIIEiIIII'Ii busta... I per
* Buste Cambia il layout del d ¢
Etichett ambia flayout cel documento determinare le carat-
Elenca Fare clic su Opzioni busta per

scegliers i formato, teristiche delle buste
Buste =1 Opzioni busta. .. ) ) .
_— e il loro inserimento
Stampa l'indirizzo sulle buste per un

di distribuzione.
SRR G SlEribHEonE nella stampante, co-

Scegliere Successivo per conkinuare, me mostrato nelle

Passaggic 1di 6 Passaggio 2di 6 . .. .
Immagini Ssuccessive.
g Successivo: Documento di parkenza g Successivo: Selezione destinatari

4 Precedente: Selezione del tipo di doc
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Opzioni busta E|g|

Cipgioni buska

Opzioni busta

Opzioni di stampa l

Formato busta: Stampante: HP Laserlet 42500

oL (110 % 220 ) |

Tipo di alimentazione per la skampante

BBl E

* Indirizzo sopra " Indirizzo sotto

Indirizzo destinatario

Carattere... [a sinistra: ’m
Dall'alto: ’m
Indirizzo mittente

m Da siniskra: ’m

i

[ Rokazione di 180°

Alimentazione;

| Selezione aukomatica -

=

Insetire le buske nella stampanke come indicato, Se il
metoda suggerita non & adatta alla stampante in usa,
selezionare un diverso mekodo,

Anteprima

il

oK | Annulla |

Annulla |

Passaggio 3 di 6

Dato che, nel precedente passaggio, era selezionata la casella relativa alla modifica
del layout del documento, da questa fase vediamo che ha assunto I'aspetto della
parte anteriore di una busta conevidenziati i punti in cui inserire i dati del mittente
ed i campi unione relativi ai destinatari (1).

180 144 108 72 36

216

288

i

3® 72 108 144 180 216 252 288 34 360 IM 432 468 S04 D4) AEFE| | € ° Stampaunione > X

=

Selezione dei destinatari

& Usa elenco esistente
Seleziona dai contatti di Cutlook
@ Crea un nuovo elenco
Usa un elenco esistente
I destinatari sono attualmente
selezionati da:

f [Office Address List] in "elenco, mdb”

Seleziona un altro elenca..

Modifica elenco deskinatari. ..

Passaggio 3di6

gy Successivo: Disponi busta

«0»|1|

¢ Precedente; Documento di partenza

HEIER] i

Passaggio 4 di 6

In questa fase s’inseriscono, manualmente, i dati del mittente quali nominativo,
indirizzo loghi e quant’altro necessario.

Queste informazioni sono visibili e identici per tutte le buste che saranno prodotte
(il numero dipendera dalle informazioni selezionate nel database).

Nella casella di testo (si evidenzia quando si clicca sul cursore gia posizionato) che
determina 'area destinatario, vanno inseriti i campi unione che conterranno i dati
dei destinatari.

@ ECDL - Modulo 3 - Elaborazione testi 77




{!yfﬂlf: <) ?co/;lcnﬂ(r/ a.éfz/ -7}2&%&1{‘;

DIREZIONE GENERALE

ECDL TEST CENTER AENL00O1

| campi inseriti variano in base alla selezione di una delle quattro possibilita presenti

nella finestra delle attivita come gia spiegato, nell’analogo passaggio, nel
precedente paragrafo 3.5.1.1 Creare una lettera tipo.
L E 3723 144 180 216 252 283 324 360 39 432 %% S04 G40 4676 .| @  Stampaunione ¥ X
;.IITTENTEﬂ Disponi busta
b INDIRIEE 04 Preparare la busta ora se questa
CITTAY operazione non & gia staka esequita,
R Per aggiungere informazioni sul
destinatario nella busta, Fare dic sul
Z punto desiderato del documento e
selezionare uno dei sequenti elementi,
§ |§h| Blocco diindirizzi, .
=4 wehddiesBlodeq |T'] Formula di apertura. ..
s i Affrancabura elettronica, .,
. Bl akra...
A Una wolka terminata la preparazione
della busta, Fare dlic su Successivo,
Sard quindi possibile visualizzare in
anteprima & modificare ogni singala
- busta.
% Passaggio 4 di b
@ e Successiva: visualizzazione in ankepri
= 4p Precedente: Selezione destinatari
=IEER |+
Passaggio 5 di 6 I passaggi 5 e 6 _sono solamente raffigurati in
quanto, in precedenza, gia spiegati.
4 Stampa unione * X
Passaggio 6 di 6
¥isualizzazione in anteprima delle
buste ¢ © Stampa unione * X
IUna delle buste unite & visualizzata di
seguito in anteprima. Per visualizzare Completamento unione
Hn altrat!:lust._a, S_Fegllere una delle E ora possibile creare le buste con
SIS EA=INS| AT Skampa unione,
Destinatario® 1 Per personalizzarle, Fare clic su
S5 S "Modifica singole buske”, Verrd aperto
g g un nuovo documento con le buste,
E [LoElde= ata: o Per apportare delle modifiche a bukke
Modifiche le buste, tornare al documento
E anche possibile modificare 'elenco originale.
dei destinatari: Unione
Modifica elenco destinatari. .. B
35 Stampa...
e uel e 27 & Modifica singole buste. ..
IUna volta completate le operazioni
nell :ante_prl_ma, F-_ar_e clic su Successivo, Passaggio 6 di 6
Sara quindi possibile stampare le
buste urite o modificarle aggiungendo 48 Precedente: Visualizzazione in ankept
commenti personali,
Passaggio 5di 6
g Successivo: Completamento unione Unisci su stampante
€a Precedente: Disponi busta Stampa record
5 () Record corrente
: . Sk Y T .
Cliccando sull’opzione @l si visualizza | Ops: | | & | |
la finestra in cui determinare quante buste ok ][ A |
stampare:
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Stampa E| fgl
Stampante

Tome: | (fs HF Laser Jet 42500 ﬂ Proprietd
SFatD: Iy DaLfsa e Trova stampante. ..
Tipio: HP Uriversal Printing PS

Dopo aver confermato con il
tasto OK, si visualizza la
finestra relativa alla stampa,

Percorso:  IP_150,146.57.201 [ Stampa su file in cui si seleziona la
Cammenta: [ Stampa Fronte retro . .
Eea ap—— Coie stampante, il numero di
& Tutte Numero df copie: z copie e tutte le altre opzioni

~

~
" Pagine: 11 Hﬁ ¥ Fascicala
Immettere i numeri di pagina efo gli intervalli di ' '

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

necessarie.

| Zoaom

Il risultato dell’'unione con i
dati selezionati e riportato
nell'immagine sottostante.

Pagine per foglio: |1 pagina v
Stampa: |Tutte le pagine nellintervallo j | = J

Adatta al formato: |Nessun adattamenta j

Qpzioni. .. Ok | Annulla |

L g 3% 7z 108 144 180 216 252 288 324 O 39 432 468 S04 G40 AGTR =
MITTENTE
r INDIRIEZO
cITTd
H
oo
S
3
= Sig. Roberto Antoor e
] C.N.R.
Roma m1gs
o
b
i~
L
i~
MITTENTE
INDIRIEZO
CITT:
Ing. Emilic Empali
AL,
Roma 0161 j
X
@
¥
= m[E]= 4 | +]
Disearo~ 3 Forme= ™ w [ O [E] 4l o8 [T 5B a.
Fo O S8z 1 16 A SE6pt R B Cog Italiano (Ttal  CE

3.5.1.4 Creare etichette.

Spesso risulta pit comodo |[Ewmeni|

stampare i nomi e gli indirizzi Lingua v

dei destinatari sopra delle | letterseindiizzi »|  Craszions guidata Stampa unione...
etichette, piuttosto che inserire Personalizza. . Maostra barra degli strumenti Skampa unione
decine di buste, una alla volta, Qpziore... = pusteedetichette,.. |

nella stampante a disposizione. : Creasione quidata Lettera...
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Come gia accennato nel precedente paragrafo, tramite il menu “Strumenti”’, &

possibile selezionare il comando

“Buste ed Etichette...” che ha il limite di realizzare

una o piu etichette, tutte identiche tra loro.
Vediamo, quindi, I'iter di creazione delle etichette tramite stampa unione.

Passaggio 1di 6

Stampa unione

Selezione del tipo di documento

Specificare il tipo di documenta al
quale si sta lavoranda,

Lettere
Messaggi di posta elettronica
Buste
i® Etichette
Elenco

Etichette

Stampa l'indirizzo sulle etichette per
un gruppo di distribuzione.

Scegliere Successivo per continuare,
Passaggio 1 di 6

gy Successivo: Documento di parkenza

Passaggio 2 di 6

&

Stampa unione

Scelta del documento di partenza

Scegliere come impostare e etichette
poskali,

* Cambia il layout del documento
Inizia da un documento esistente

Cambia il layout del documento

Fare clic su Opzioni etichette per
scegliere le dimensioni.

EY Opzioni etichette. ., @

Passaggio 2 di 6

g Successivo: Selezione destinakari

| 4 Precedente: Selezione del tipo di doc

Cliccando su ‘D Opzioni etichette, ..

(1), si visualizza I'omonima finestra in cui

selezionare sia il tipo di stampante utilizzata che, soprattutto, il tipo di etichetta le

cui caratteristiche sono. riporta

te, sommariamente, nel riquadro Informazioni

etichetta (2) e, in modo completo, cliccando sul pulsante Dettagli...(3).

Opzioni etichette

Informazioni stampante
" ad aghi

Informazioni etichetta

* Laser ed a getto dinchiostro

X

alimentazione: |Cassetto predefinito | Selezij

Etichette:  |Avery dimensioni

‘2160 - Ekichetta
2163 - Etichetta
Z2166 - Etichetta
Z2130 - Etichetta
Z2241 - Etichetta
Z2242 - Etichetta
7243 - Etichetta

A4 e AS

[

Informazioni etichetta

Tipo: Etichetta

alkezza: 103 pt
Larghezza: 180 pt

Pagina; a4 (21 x 29,7 cm)

=

Dettagli. ..

MNuova etichetta. .. @

=1

annulla

Se nell’elenco non ¢ elencato il tipo di etichette a disposizione, oppure si hanno dei
fogli etichette non identificati, si clicca su Nuova etichetta...(4).
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Si apre la finestra sottostante in cui inserire le misure rilevate, con I'ausilio di un
righello, dal foglio etichette in nostro possesso. Man mano che sono inseriti i dati,
questi interagiscono con [I|'immagine, riportata nel riquadro anteprima,
modificandola: se le misure inserite sono esatte, I'anteprima mostrata sara identica
al foglio etichette in oggetto.

Prima di confermare con il tasto . € necessario inserire, nell’apposita
casella, il nome da attribuire alla nuova etichetta (5).

Muova Laser personalizzata |E| r5__<|

Ankeprima

Margine lakerale

Margine superiore |* f—Fasso u:urlzzcuntalet

T 1 | Murnero werticale
Passo verticale arghezza
J’ .ﬁ.ltnizza

[ '

—humero arizzontale—

Mome etichetta: ||_@

Margine supetiore:  |43,05 pk 3: Alkezza etichetta: 108 pt 3:
Marigine |aterale: 20,4 pt E|: Larghezza etichetta: |10 pr E|:

Passo verticale: 105 pt 3: Mumero orizzontale: |3 =
Passo orizzontale:  [157,2 pt 3: Murnero verticale: 7 =

Dimensioni di pagina: |,.:.,4 {21 % 29,7 cm) ﬂ

Ik | Annulla |

Passaggio 3 di6
In questa fase si seleziona I'elenco che contienei [ © * Stampa unione v X
dati da inserire nelle etichette. Selezione dei destinatari

. $ . . ® |ls3 elenco esistente
Si puo notare che il foglio ha assunto I'aspetto

delle realizzande etichette: Seleziona dai contathi di Outlook,

Crea un nuovo elenco

't 36

VIR

CaFEe

g oo FReoe 08 - 144 - g 216 - v - 266
Usa un elenco esistente
Itilizzare i nomi & gli indirizzi di un File
o di un database,
Sfoglia. ..
] T
i i Passaggio 3di6

g Successivio: Disponi etichette

4 Precedente: Documento di partenza
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Passaggio 4 di 6
Qui si definisce il tipo di campi unione devono
essere inseriti nelle etichette.

Nell’esempio si & deciso per il Blocco di indirizzi
che sono inserito solo nella prima etichetta.

wadddressBlockn ] J #Becord-successivon

i i

gRecord-successivos i #Record-successivonT
o] o]

uRecord-successivonT t #Record-successivonf

i

4 Stampa unione * X

Disponi etichette

Preparare |la busta ora usando la
prima etichetta del Foglio se questa
operazione non & gid stata esequita,

Per agaiungere infarmazioni sul
destinatario nell'etichetta, fare clic
sulla prima etichetta nel punto
desiderato e selezionare uno dei
seguenti elementi.

FK] Blocca di indirizzi, .
m Formula di apertura. .,
+ Affrancatura elettronica. .

Bl alra..,

IUna wolta kerminata la preparazione
dell'etichetta, fare clic su Successiva,
Sard quindi possibile visualizzare in
anteprima & modificare ogni singala
eftichetta,

Replica delle etichette

Facendo clic sul pulsante sotkoskanke,
& possibile copiare il lavouk della prims
etichetta nelle altre etichette present
nella pagina.

Aggiorna tutke le ekichette

Passaggio 4 di 6
g Successivo: Wisualizzazione in ankepr

4@ Precedente: Selezione destinatari

Per riportare il blocco indirizzo in tutte le altre etichette, € necessario cliccare

| Agaiorna tukte le etichette |]

).
sull’icona

R T TR FZee o 08 1a + o i 218 R 288 ¢ v 324 v BECEE  FUE 0 v 3D v dEF 0 c S04 4|

abulazione sinistra|

#

# Record Record

i #Record: «Record:

- gubddressBlocks: . .

- o }HI i successivonaadddressBlocksny i successivoraabddressBlocks

ﬁ i i _

&

¥

= wRecords #Record- #Record-

- successivonwdbddressBlocky»y i successivopsAddressBlocks sy i successivopseAddressBlocks

2 i i i

. B
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Passaggio 5 di 6

4 Stampa unione hd

etichette

Una delle etichette unite &
visualizzata di seguito in anteprima,
Per visualizzare un'altra etichetta,
sceqliere una delle sequenti opzioni:

Destinataria: 1 e

B Trova destinatario,.,
Modifiche

E anche possibile modificare 'elenco
dei destinatari:

Modifica elenco destinatari, .,

Una volta completate le operazioni
nell'anteprima, Fare clic su
Successivo, Sard quindi possibile
stampare |e etichette unite o
modificarle aggiungendo commenti
personali.

Passaggio 5di 6

43 Precedente: Disponi etichetke

Dot -Filippo-Creaf]
CHNEY
Eoma 001859

i

*

¥isualizzazione in anteprima delle

g Successivo: Completamento unione

In questo passaggio avviene l'unione tra i campi
presenti nelle etichette ed i dati contenuti nel
database selezionato.

CELE e BEE BEE v Iz o+ v BECHEL ¢ e v 432 c dER o r S04 o

iz -Emilio-Empoliy Sig -Fabrizo-Bentivo gliof

ACY , CILRY
Eoma-001617 | Boma-001859
i i

Ing -Enrice-Diotallevty Dott.- Antonio-Fanfull]

CIHNEY JLACY

Eoma 001859 | Foma-Q01619

i i
=
F 3
@
¥

Passaggio 6 di 6

@

Completamento unione

Unione

Passaggio 6 di 6

Stampa unione v X

E ora possibile creare le etichette
postali con Skampa unione.

Per personalizzarle, Fare clic su
"Modifica singole etichette", Verra
aperto un nuovo documento con le
etichette postali. Per apportare delle
modifiche a tutte le etichette, tornare
al docurn

?g Stampa...
% Maodifica singale etichette, ..

43 Precedente: Yisualizzazione in ankep

Ora si pud selezionare la stampa delle etichette che
sono inserite in un nuovo documento chiamato,
genericamente, “Etichettel” e che & possibile salvare,
per un utilizzo futuro, in modo da non dover ripetere la
procedura.

Nella successiva immagine & rappresentato il nuovo
documento ottenuto.

ECDL - Modulo 3 - Elaborazione testi 83
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i1l Ftichettel - Microsoft Word
File  Madifica

A &Lk Y

Wisualizza  Inserisci  Formato

B <

Skrurnenti

Tabella

é Mormale + Sinistt »  Times Mew Roman - 12 - G

EEX
Finestra ? Adobe PDF  Commenti Acrobat - X
CQHOREL BT e -0 S a=d,

1= E—

iz e

R ﬁ o é - Ak Ak okt % Ttaliano (Ttalia) -

“« ol

3.5.1.5 Creare elenchi.

L 835 ----- Feooee 108 - 144 - i CBECEI 3 - 43T B 504 - S

g Big. Eoberto Antuori Ing Emilio Empoli Zig Fabrizio Bentivoglio

CHNE LAC CHNE

- Eoma 00185 Eoma 00161 Eoma 00185

é Deott. Filippo Crea Ing Enrico Diotallevi Dott. Antonio Fanfulli

CHE CHNE LA C

. Roma 00185 Foma 00185 Roma 00161

s n(E]s | »
Pg 1 ez 1 11 AG3pt Rl Coll Ttaliano (Tral (Sl

E possibile unire dei dati in un unico documento, quale un elenco di soci, un

catalogo o una lista d’elementi.

Dopo aver selezionato la scelta “Creazione guidata Stampa unione”, si procede

come di seguito illustrato.

Passaggio 1di 6

Stampa uniong * X

Selezione del tipo di documento

Specificare il tipo di documento al
quale si sta lavorando,

Lettere
Messaggi di posta elettronica
Buste

[ Etichette

* Elenco

Elenco

Crea un singolo documento
contenente un catalogo o un elenco
stampato di indirizzi,

Scegliere Successivo per conkinuare.
Passaggio 1 di &

gy Successivo: Documento di partenza

84

Nei primi due passaggi procedurali si specifica il
tipo di documento che si vuole realizzare e quello
Su cui operare.

Passaggio 2 di 6

4 Stampa unione X

Scelta del documento di partenza

Sceqliere come impostare 'elenco,
® Usa il documento carrente

Inizia da un modello

Inizia da un documento esiskente

Usa il documento corrente

Inizia dal documenta visualizzato e
utilizza Creazione guidata Stampa
unione per aggiungere informazioni
sul destinatario.

Passaggio 2 di6

oy Successivo: Selezione destinatari

4 Precedente: Selezione del tipo di do
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Passaggio 3 di 6

In questa fase si indica la banca dati da utilizzare e, se quella selezionata non
contiene le informazioni necessarie o selezionate in modo appropriato, & possibile
indicare un elenco alternativo o modificare quello in uso.

4 Stampa unione * X

Selezione dei destinatari

® Usa elenco esistente
Seleziona dai conkatki di Ouklook
Crea un nuovo elenco

Usa un elenco esistente

Itilizzare i nomi & gli indivizzi di un
file o di un database,

Sfoglia...

Passaggio 3di 6

g Successivo: Disponi elenco

4@ Precedente; Documento di parten:

Passaggio 4 di 6

4 Stampa unione * X

Selezione dei destinatari

® |za elenco esistente
Seleziona dai conkakti di Outlook,
Crea un nuovo elenco

Usa un elenco esistente

1 destinatari sono aktualmente
selezionati da:

[Office Address List] in "elenca, mdb"

Seleziona un alkro elenca. .,

Modifica elenco destinatari. ..

Passaggio 3 di b

gy Successivo: Disponi elenco

48 Precedente: Docurmenta di parken:

4@  Stampa unione ¥ X |.Si definisce il tipo di campi unione che devono

Disponi elenco

Preparare 'elenco ora se questa
Operazione non & gia skaka
esequiba,

Per aggiungere informazioni sul
destinatario nel'elenca, Fare clic
all'inkerno del documento nel punto
desiderato e selezionare uno dei
sequenti elementi,

F'] Blocco di indivizzi,
D Forrula di apertura...
+ Affrancatura elettronica. ..

El alro...

Una volta terminata la
preparazione dell'elenco, Fare clic
50 Successiva per visualizzare in
ankeprima il risulkato,

Passaggio 4 di b

gy Successivo: Wisualizzazione in ante

41 Precedente: Selezione deskinatari

essere inseriti nell’elenco.

+ 36

T 2

{{{{ﬁddrﬁss]?:-lock}}})h]
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Passaggio 5 di 6

4 Stampa unione v X

¥isualizzazione in anteprima
dell'elenco

IUno degli elenchi uniti & visualizzato
di sequitn in anteprima. Per
wvisualizzare un altro destinatario,
sceqliere una delle seguenti
opzioni:

Destinatario: 1 .

B# Trova destinatario. ..
Modifiche

E anche possibile modificare elenco
dei destinatari:

Modifica elenco destinatari, .

Escludi destinatario

IUna volka completate le operazioni
nell'anteprima, Fare dlic su
Successiva, Sard quindi possibile
stampare 'elenco unito o
modificarlo aggiungendo commenti
personali,

Passaggio 5 di 6

By Successivo: Completamento union

44 Precedente; Disponi elenco

Si  uniscono i
selezionato ai campi unione inseriti nel documento.

dati

contenuti

nel database

* 136

Zig -Eoberto-AntuoriT
CHES
Roma-00185]

- AR

Passaggio 6 di 6

4 Stampa unione * X

Completamento unione

E ora possibile creare 'elenco con
Stampa unione.

Uniong

% In nunv@ncumentu. a0

Passaggio b di b

4 Precedente: Visualizzazione in ante

Con il sesto pas-
saggio si com-
pleta la realizza-
zione dell’elenco
che viene inserito
in un nuovo do-

cumento chia-
mato, generica-
mente, Direc-
toryn.

«°»|L
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3.5.1.6 La Barra degli strumenti di Stampa Unione.

Utenti piu esperti possono utilizzare le scelte della barra degli strumenti di Stampa
unione:

EdPENE! 3|InseriscicampDWDrd*|.-. g | 4 1 PGS | Dy By By

Impostazioni documento principale.
Apri origine dati.

Destinatari Stampa unione.
Inserisci blocco di indirizzi.

Inserisci formula di apertura.

(I

CEEEEE

Inserisci campo unione.

Inserisce un segnaposto il cui testo contenuto e definito dal

Inserisci campo YWord = L . e
P codice di comando della funzione specifica.

Visualizza i dati uniti (inseriti nei campi unione).

EEEEEEEEHE

Evidenzia i campi unione.
Visualizza la finestra per definire la corrispondenza campi.

Diffondi etichette (inserisce i campi unione in tutte le etichette del foglio).

| 1 | b P'u I Permette di posizionarsi sui record del database.

s,

Trova un determinato termine nella banca dati.
Segnala eventuali errori.

Unisci in un nuovo documento.

Unisci alla stampante.

Unisci a messaggio di posta elettronica.

Unisci a fax.
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3.6.1 Impostazione

3.6.1.1 Modificare l'orientamento di un documento: orizzontale, verticale.
Modificare le dimensioni della pagina.

Per cambiare |'orientamento della pagina, si
sceglie “Imposta pagina...” dal menu “File”.

MNuowo...
Apri... CTRL+F12
Chiudi

Salva con nome. ..

Si apre 'omonima finestra ove clicchiamo sulla
scheda “Margini”.

Salva come pagina Web...

B
=
=l salva MAIUSC+F12
4
fie!

Cerca file...

Autorizzazioni 3

Anteprima pagina Web

| Imposta pagina... %

Imposta pagina El f'zl

Margini Carta Layout

Superore: Inferire:

4

Intemo: Esterng;
Rilegatura: Posizione rilegatura: N e”a SeZione Orienta mento Si
H hY o H ”
FT. scegliera Verticale oppure
T “ H ”
3 . Orizzontale” (1).
D&
L
Pagi‘:“c""e e Volendo cambiare I'orientamento di
Pill pagine: |Pagineaf‘ﬁancabe v| pll\] pagine all'interno del docu-
mento, dopo aver selezionato le pa-
Anteprima gine che si desiderano modificare, si
Applica a:

procede come gia detto poi, nella
sezione Anteprima, dalla casella
“Applica a:” si seleziona la voce “Te-
sto selezionato” (2), quindi si con-
Ok

Sezioni selezionate

}2) =] =

[Testo selezionato
Intero documento

OK ][ Annulla ]

ferma con

Saranno inserite automaticamente interruzioni di sezione prima e dopo il testo a
cuisono stati applicati nuovi margini.

In caso di documento contenente piu sezioni, & possibile cliccare all'interno di una
sezione oppure selezionarne diverse, quindi modificare i margini.

Per selezionare il formato della carta, si sceglie “Imposta pagina...” dal menu “File”
e, dalla finestra che si visualizza, selezioniamo la scheda “Carta”.

88 @ ECDL - Modulo 3 — Elaborazione testi
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PIX

Imposta pazina
Nella sezione “Formato” Si

seleziona, dal menu di scelta, il
formato del foglio da applicare:

Larghezza: 21 cm
ltezza:

Alimentazione

A4 297 w 210 mm
10 % 15cm (4 x &6 pal.)
13x 18 cm (5 x 7 pol.)

AG 105 x 1458 mm

Prima pagina: Altre pagine:

Cassetto predefinito (Foglio A5 148 x 210 mm
Foglio singolo Foglio singolo
Foglio (senza margini) Foglio (senza margini)

Per modificare le dimensioni solo di
alcuni fogli che compongono il
documento, selezionare le pagine
interessate e seguire la normale
procedura _© . di . modifica delle

Anteprima

Applica a:

|Sezioni selezionate (v |

i
'\

| || dimensioni del foglio.
I OK ][ Annulla ]
Applica a:
Sezioni selezionate r\:

Nella casella “Applica a:”, presente nella ;sezione

Sezioni selezionate

o H ”
Anteprima, cliccare su “Testo selezionato”. T ——

Intero documento h'

Saranno inserite in modo automatico le interruzioni di sezione prima e dopo le
pagine in cui sono state modificate le dimensioni del foglio.

In caso che il documento contenga piu sezioni, & possibile cliccare in una sezione
oppure selezionarne piu-di una e modificare quindi le dimensioni del foglio.

3.6.1.2 Modificare i margini di un intero documento: superiore, inferiore, destro,
sinistro.

La modifica dei.margini di un documento avviene cliccando su “Imposta pagina...”
dal menu “Eile” e, nella finestra che si visualizza si seleziona la scheda “Margini”.
Nella sezione ‘margini si clicca sulle freccette a lato delle caselle relative al
posizionamento del margine, per aumentare o diminuire il valore standard:

Imposta pagina

Margini | Carta Layout

Margini
Superiore: . Inferiore: |2 cm
Interno: | 2cm Esterng: |2 cm £
Rilegatura: Posizione rilegatura:

Si puo cliccare direttamente all’interno della casella (selezionando il contenuto), e
digitare direttamente il valore.

@ ECDL - Modulo 3 - Elaborazione testi ]9
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3.6.1.3 Inserire e cancellare un’interruzione di pagina.

Fare clic, con il tasto sinistro del mouse, nel punto in cui si desidera inserire
un'interruzione di pagina.

IR R R S -lél-l‘l‘l-l-l-‘t- N N - R - R R I LU S RIS - PR R E R IPE R R I v RN

4.2.6 - Cancellare-un-disegno,-un‘immagine-o-un-graficof{

" 5-Stampa-unionef

Scegliere  “Interruzione...” dal menu

Interruzione... Py
“Inserisci”.

MNumeri di pagina. ..

Interruzione
Si visualizza 'omonima finestra con gia selezionata
la scelta “Di pagina” (1); confermare cliccando su

Inserisd interruzione

Di colonna
O - Ok
(") Di testo
Interruzioni di sezione
(") Pagina successiva
OC " 41 5 |-5-I|-?-|-8-|:9-| 10 LRSS R | 13014 15 [ R
_on- nua . cz0, tra laltro:illecito ed estremamente: fast|d|oso, dei- dat| l*sen5|b|l| ‘oggetto”
(O pagina pari slativio 196,03 & il cosiddetto spamrming, ' termine corr il guale 'sono identificate
(:} Pagina dispari ieffettuate s scopi-promozionali, .edincuil'identity del mittente & camuffata o

& fornito un recapito pressot il quale ‘esercitarei-diritti ‘di'cui-all'art. ' 7. Questo
azione vietata & soggetta alla sanzione prevista-dall'art, - 167 per-il trattamento
In'generale 'utilizzo ‘della posta eletronicaper l'invio dimateriale pubblicitario
tta, 'in mancanza delconsenso espresso del destinatario é vietato dall'art. 130
del'D.lgs. 'n.196/03.9

[ OK ][ Annulla ]

Nelle' successive pagine 'sono-elencate ' le componenti, - dit particolare: interesse per il mondo

) |
interruzione pagin.

@ v ECDL---Modulo-1---Concettibase-delletecnologie- ICT -+ = -+ e

@

DECRETO-LEGISLATIVO-30-giugno-2003,'n. 1969

CODICEY
IN‘MATERIA'DI'PROTEZIONE-DEI'DATI-PERSONALILY

1
PARTET-'DISPOSIZIONI"GENERALTY

Per eliminare un'interruzione di pagina si seleziona l'interruzione che si desidera
eliminare...

Se la visualizzazione Layout di stampa o la visualizzazione Struttura sono

attive ma l'interruzione di sezione non viene visualizzata, visualizzare il testo | 4]

nascosto facendo clic su Mostra/Nascondi presente nella barra degli

strumenti standard.
Canc

...premere il tasto CANC.
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3.6.1.4 Inserire e modificare testi in intestazioni e pie di pagina.

Intestazione

Intestazioni e pié di pagina sono aree presenti rispettivamente nel margine
superiore e inferiore di ciascuna pagina di un documento.

Le intestazioni ed i pié di pagina possono contenere sia testo che grafica (i numeri di
pagina, il logo di una societa, il titolo del documento, ecc.). Essi sono stampati
rispettivamente nel margine superiore o inferiore di ciascuna pagina di un
documento.

fshaize Per immettersi nell'area dell'intestazione o del pié

El tormale di pagina, scegliere la voce “Intestazione e pié di
Ed Layoutweb pagina” dal menu “Visualizza”.

Lavout di skampa

Barre dedli strumenti v !

Per creare un'intestazione, immettere il testo od
inserire l'elemento grafico desiderato nell'area
dell'intestazione.

|D Inkestazione e pie di pagina

Per creare un pié di pagina, fare clic sull’icona “Alterna intestazione/pié

I:E di pagina” presente nella barra degli strumenti Intestazione e pie di
pagina per passare all'area del pie di pagina, quindi immettere il testo o
I'elemento grafico desiderato.

Intestazione e pié di pagina -

B e m & E T & Chiud

Inserisci woce di glossario =

Se si desidera formattare il testo, utilizzare i pulsanti sulla barra degli strumenti
Formattazione.

Al termine degli inserimenti, o delle modifiche, cliccare sulla voce “Chiudi”

presente, in ultima posizione, nella barra degli strumenti Intestazione e pié di
pagina.
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3.6.1.5 Inserire in intestazioni e pie di pagina: data, numero di pagina,
identificativo del file, autore, ecc..
Nelle aree d’intestazione e pie di pagina possono essere inserite varie informazioni

come supporto per una migliore gestione del documento. Il loro inserimento puo
avvenire con diverse modalita.

Inserisci numeri pagina

Utile, se il documento € composto da molti fogli, puo risultare la numerazione delle
pagine.

Inserisci

L'inserimento di tale dato pud essere effettuato, senza
aprire le aree d’intestazione e pie difpagina, cliccando
sulla voce “Numeri di pagina..”. presenternel menu
“Inserisci”...

Interruzione. ..

Murmeri di pagina. ..

] i di pagi . . . .
B M ....e visualizzata la relativa finestra

in cui. specificare la posizione,
I"allineamento ed il formato della
numerazione che si vuole inse-
rire:

Posizione:

r
=]
=
[
b =]
=
=
o

In bassa {pié di pagina)

L«

Allineamentao:
|P. destra

Kl

: {1

¥ Murnero sulla prima pagina

Eorrnata, .

annulla

v

Formato numero di pagina |E|E|

, . -
Allinearnenta: Earmato numero: ﬁ_‘

|.°- destra - I Includi numero di capitala

A sinistra l—_|
entrato

A destra l—_|
Esterno 1-1, 1-4

Posizione:

Murnetazione pagine

* Continua dalla sezione precedente

™ Comincia da: 3:

|In basso (pié di pagina)

In alko (inteskazione
In basso (pié di pagina)

Oppure, dalla barra degli strumenti Intestazione e pié di pagina ...

Intestazione e pié di pagina -

AAF BO DG B EFG duw

Insetisci voce di glossario =

che appare selezionando la voce “Intestazione e pié di pagina” dal menu
“Vlisualizza”, cliccando sulle icone:

Inserisci Inserisci Formato
numero di numero di numeri
pagina pagine pagina
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Vediamo un esempio d’inserimento di numero pagina:

INSERIMENTO NUMERDO DI PAGINE

8i seleziona la voce “Intestazione e pié di
pagina” dal mend “Wisualizza™, ci si
posiziona su pié di pagina e, dalla
specifica barra degli strumenti, si clicca
sull’icona:

(inserisci numero di pagina)}
quindi si digita “di ™
ed, infine, si clicca sull’icona:
{inserisci numero di pagine)

ottenendo il sequente risultato:

Inserisci data e ora.

isializza Anche in questo caso e possibile inserire i dati con

E Hormale diverse modalita.
B Layout Web . » ) N
Dopo aver selezionando la voce “Intestazione e pié
Layout di stampa . . ,, NI . ” .
di pagina” dal menu “Visualizza”, per aprire le
Barre degli strumenti * | rispettive aree, ci si posiziona nel punto in cui
Intestazione e pié di pagina inserire la data, I'ora, od entrambe.

A questo punto la via pilt immediata e quella di utilizzare la barra degli strumenti
Intestazione e pié di pagina, dove si clicca

Intestazione e pié di pagina -

g & @ G L 7 &, chiod

Inserisci voce di glossario «

o sull’icona “Inserisci data”, ottenendo il seguente risultato:

Intestazione

p 104/03/2007

»

Oppure sull’icona “Inserisci ora”, ottenendo il seguente risultato:

Intestazione

Q » 1140 T

@ ECDL - Modulo 3 - Elaborazione testi 93



Zj7a{/yfc/f: g ?co/;lcnﬂ(r/ a.éfz/ -7}2&%&1{‘;
‘r l DIREZIONE GENERALE
ECDL TEST CENTER AENL0OO1

Inserisci

Interruzione. .. In alternativa si clicca sulla voce “Data e ora...” presente
nel menu “Inserisci”

Mumeri di pagina. ..

Data e ara...

Data e ora |E| El

Formati disponibilis Lingua:
In questo caso é visualizzata la | [ [1taliano (Italia) =l

. . CN artedi4settembre 2007
finestra “Data e ora” in cui € | |+settembre 2007

o - . . 040907
possibile selezionare il formato 2.3{3;.-_39_04

pit  adatto e leventuale |[noas

04,09, 2007
i : 4 set, 07
aggiornamento automatico del |['3% -
dato (la data e l'ora riportate z:gfg;ﬂbm‘ﬂ?

nel documento si modificano, in | [04/0%/2007 10.47

. . 04/09/2007 10,4745
base ai valori del momento, 1047

oghi volta che il documento | |47

. 10,47 .45 J I Aggiorna automaticamente
viene aperto).

Predefinita... o] 4 | Annulla

Un’ultima possibilita '@ quella di" cliccare sulla voce
Irkerruzione. .. “Campo...” presente nel menu “Inserisci”.

Numerl di pagina. . Si apre la finestra “Campo”da cui e possibile selezionare,
dalla categoria Data e ora, il campo relativo al tipo
d’informazione da inserire (nell’esempio CreateDate —
data di creazione) ed il formato di visualizzazione:

Inserisci

Data e ora...

Campo. ..

Campo 2| gl
Scegliere un campao Proprigta campo Opzioni campo
Categorie: Eaormati data:
M j | [ Usail calendario HijrifLunare
Mori dei campi: rartedi 4 settembre 2007 I Usail calendario dell'era Saka
M 4 settembre 2007
Drate 04/09/07
EditTime 2007-09-04
PrintCate 4-09,-07
Savelate 04.09,2007
Time 4 set, 07

set, 07

settembre 107

set-07

04/09/2007 10,43

04/09/2007 10.43.52

10,48

10,48.52

10,48

J 10,48.52 J

Drescrizione:
Data di creazione del documento

¥ Mantieni la Farmattazione durante gli aggiornamenti

Codici di campo (o4 | annulla

Inserisci voci di glossario.

Il glossario & un’area in cui € possibile memorizzare il testo e la grafica che si
desidera utilizzare nuovamente, ad esempio una clausola contrattuale standard o
una lista di distribuzione. Ciascuna selezione di testo o grafica & registrata come
voce di glossario e ad ogni voce viene assegnato un nome univoco.
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\

L'elenco standard delle voci di glossario & costituito da codici di campo che
permettono l'inserimento semplificato delle informazioni inerenti al documento.

Dopo aver selezionando la voce “Intestazione e pie di pagina” dal menu
“Visualizza”, per aprire le rispettive aree, ci si posiziona nel punto del documento in
cui inserire la voce di glossario.

Inserisci

Mumeti di pagina. ..

Data e ora...

Gl0ssario 3

o

Glossario

Intestazione e pié di pagina

Inserisci voce di glossario = | (%] [ °REIlES o

- PAGIMNA - Autare
Aukare ulkimo salvataggio

Autare

Aukore ultimo salvataggio Autore, n. paging, data

Autare, n. pagina, data Data di creazione

Diaka di creazione Data ulktima skampa

Data ulkima stampa Marne File

Mome file & percorso

Mo File
Morne File & percorso Pagina = di Y
Pagina ¥ di ¥ Riservato, pagina #, data

Riservato, pagina #, data

A questo puntosi puo percorrere la strada della voce “Glossario”(1), presente nel
menu “Inserisci”, scegliendo dall’elenco delle voci visualizzato,

oppure,
cliccando sulla freccia accanto alla voce “Inserisci voce di glossario”, presente nella
barra degli strumenti Intestazione e pié di pagina (2), per visualizzate I'elenco a
tendina.

Intestazione e pié di pagina -

Inserisci voce di glossario *@ @ @ Bl B4 [E 4|T |i=l|'., Chiudi

Qualsiasi & la strada percorsa, il risultato che si otterra cliccando sulle singole voci
e quello, di seguito, riportato:

—-PAGINA-

Lo
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Autore

_________________________________________________________________________________ -

ERoberto Albiero Pagina 1 040972007

R

R

‘Pagina 1 di 1| F
Riservato, pagina #, data
Riservato Paginal 04/09/2007;

|
|
'
'
'
L
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3.6.2 Controllo e stampa

La stampa ¢, di solito, I'atto conclusivo della creazione di un documento; il prodotto
di questa funzione & rappresentativo della qualita del nostro lavoro e, se il
documento cartaceo € ordinato, bilanciato nell’estetica e non contiene errori
d’ortografia, € accettato e considerato positivamente. Per questo motivo, sia durante
la fase di stesura che prima di stamparlo, & necessario curare i particolari cosi da‘non
apportare continue modifiche e produrre innumerevoli stampe, evitando perdite di
tempo e spreco di carta.

Durante la stesura del nostro documento, si € visto come impostare la pagina,
formattare il testo (nella sua totalita o nelle singole parti), sillabare le parole ecc..
Prima di procedere con la stampa, € bene controllare se, dal punto di.vista estetico, il
documento si presenta omogeneo e, dal punto di vista grammaticale, non vi siano
errori ortografici o grammaticali.

3.6.2.1 Usare gli strumenti di controllo ortografico ed eseguire le modifiche, quali
correggere gli errori, cancellare le ripetizioni.

E possibile controllare la validita della forma grammaticale utilizzata nella stesura
del testo procedendo come sotto descritto.

Dal menu “Strumenti” si seleziona la
funzione di controllo dell’ortografia e
grammatica:

Skrumenti

"'.:9' Conkrollo ortografia e arammatica. ..

Ortografia e grammatica: Italiano (Italia) 5[

Si apre la finestra al Geners-Humsro;

lato in cui e riportato La-ﬁ:nrmattazione-é-Ia-FunziDne-c:Dn-cui-si-@j
il testo da correggere definisce l'aspettoche il testo avrd-una-

volta-stampato|-(es.-sottolineato, neretta, - Ignara regala |
(1), e Ia regola corsiva,-lo-stile-ecc. ).

. g - = i
grammaticale violata x| successn |

Suggerimenti:

con il. suggerimento
della correzione “da
apportare (2).

Eermine b0 no C genere o nume
i quelli che lo circondano. Sostituire una volta stampato
can:

una volta stampata.

Per accettare la Lingua dizionario: IItaIiano (Italia) ﬂ
correzione si clicca su: & controlla grammatica

. Opzioni... Annulla ultimo Annulla
I Zambia | | |

Cliccando sugli altri pulsanti si:

Si mantiene il testo com’é@ ma, un’altra ripetizione, viene
Ignora questa valka
_'I segnalata come errore.
I Igrora regola I La regola grammaticale & ignorata per tutto il documento.
I Successiva | Si passa alla successiva segnalazione.
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3.6.2.2 Aggiungere nuove parole al dizionario interno al programma utilizzando

98

uno strumento di controllo ortografico.

Durante la digitazione del testo puo accadere che alcune parole sono evidenziate
tramite una sottolineatura, sinusoidale, di colore rosso:

In alternativa =i pud gligzare | Questa segnalazione avverte che la parola
=ull'icona presente nella potrebbe essere sbagliata ovvero non € stata
barra deqli strumenti riconosciuta tra quelle contenute nel
standard. dizionario interno di Word.

Quando la parola & corretta, in pratica & solamente assente nel dizionario, ci si
colloca sopra con il cursore quindi, dal menu “Strumenti” si seleziona la funzione di
controllo dell’ortografia e grammatica:

Dalla specifica finestra, che si apre, si clicca
su Aggiungi al dizionario (1) eliminando la
segnalazione.

Skrumenti

"."? Contralla arkografia e grammatica...  F7

Mon nel dizionario:

presentenella-barra-degli-strumenti:
standard.

Ortografia e grammatica: Ikaliano (Italia) ﬂl

. . R . - | Ignora questa volka I
In-alternatwa-srpuu-cllccare-sull’lcuna--:l e

Ignora kutka

Suggerimenti:

~| Aggiungi al dizionario @
Cambia I

' (2)

bloccare

i Cambia kutko |
iccare
iccare
Elaccare ;l Caorrezione autom, |
Lingua dizionario: IItaIianu:u (Tkalia) j
Iv¥ Controlla grammatica
Qpziani, .. | amrlla ltima | Annulla |

Se, invece, la parola digitata & effettivamente errata si seleziona, dall’elenco
mostrato nel riquadro “Suggerimenti:”, la voce corretta e quindi si puo cliccare sul
pulsante”Cambia” o sul pulsante “Cambia tutto” (2).

Il primo si limita a correggere solo la parola su cui € posizionato il cursore; il
secondo corregge tutte le occorrenze contenute nel documento.

In alternativa, dopo essersi posti con il cursore sulla parola evidenziata, si =&
puo cliccare con il tasto destro del mouse in modo da aprire il menu di SN

A\
\

scelta rapida: :
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cikare: [N In  questo caso  possiamo

ta: nella ciccare ciccare aggiungere la parola in oggetto,
rumenti bloccare bloccare tra quelle  contenute nel
ficcare ficcare dizionario, cliccando su
piccare piccare “Aggiungi” (3) o modificarla (solo
., placcare e lei) cliccando su “Correzione
automatica” e selezionando la
Ignora tutka Ignora kutko . Lo
— o correzione migliore (4).
Agaiungi @ Aggiungi
Correzione automatica » @ gurreziun-.?\autu:umatica 3 | ciccare
Lingua ¥ Lingua 3 bloccare
¥ Controlla ortografia. .. 5% Controllo ortografia. .. ficcare
ii Cerca... ii Cerca..., piccare
£ Taglia # placcare
=3 Copia EE] ¥ Opzioni corregione automatica. ..
[ Incolla [ Incolla

3.6.2.3 Visualizzare I'anteprima di un documento.

Per ottenere un documento rispondente a quanto detto, & necessario avere una
visione di quello che si otterra stampandolo e, in questa rappresentazione,
verificare se risulta, ancora, qualche modifica da apportare.

File
Dal menu “File” si clicca sulla funzione
|-J MUDW:"" «“ . . ”
Anteprima di stampa”.
5 Apri.. CTRL+F1Z
e Salva MAILSCHRLZ In alternativa si puo cliccare sull’icona

S0 D T presente nella barra degli

.2, Ankeprima di stampa | strumenti standard.

Qualsiasi e lamodalita scelta, si ottiene il sottostante risultato:

IO Elaborazione testi.doc (Anteprima) - Microsoft Word =lof x|
File Modfica Visuslizza Inssrisci  Formato  Strumenti  Tabella  Finestra  ? anteprima di stampa

3 g @ - Esll=] Q‘nudl!

[ -..“‘5‘ & 0 o f“‘_;l

e Wk, 4 o 1 bt

59fs6 A 24 Ri1 o Col 1 REG REV EST 55C Daliano(tdl O 4
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Per agire sul testo, in anteprima di stampa, si utilizzano i pulsanti della relativa barra
degli strumenti:

Sl s - |[F5E 5 Ehiudig

-

Chiudi

Stampa: procede con la stampa immediata del documento.

Lente d’ingrandimento: ingrandisce la visione del foglio su cui si
trova il cursore, in modo di apportare le modifiche.

Una pagina: visualizza I'anteprima di una pagina alla volta.

Pagine multiple: visualizza fino a sei pagine alla volta.

Zoom: aumenta, o diminuisce, le dimensioni'della visualizzazione.
Mostra righello

Riduci di una pagina: Per documenti brevi, con poco testo nell’ultima
pagina; riduce le dimensioni dei tipi di carattere utilizzati nel
documento.

Schermo intero: Visualizza a tutto schermo.

Chiudi anteprima

3.6.2.4 Stampare un documento su una stampante predefinita utilizzando
funzioni quali: stampa documento completo, pagine specifiche, numero di

100

copie.

Per stampare un documento, si seleziona File
la funzione “Stampa...” dal menu “File”:

Si visualizza la finestra di stampa in cui
. . o e o e . L]

sono presenti diversi riquadri riguardanti § L4

le possibili opzioni da selezionare. |.j Stampa. .. CTRL+MAIUSC+F1Z

[ Apri., CTRL+F12
&l salva MalUSC+F1Z
Salva con nome, ..

Ankeprima di stampa
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Stampante

Torme: I -_3 HP Laserlet 4250 - STANZA 435 j Proprieta |
Stata: In pausa T " "
Tipo: HP LaserJet 4250 PCL 6 WI

Percorso: IP_150.146.57.201 [~ Stampa su file
Commenta: [ Stampa fronte retra
~Pagine da stampare —Copie

% Tutte Mumero di copie: |1 E-
o Pagina corrente o Selezione 1
~ Pagine: | @ .1= Gl

1

Imrnettere | numeri di pagina efo gli intervalli di pagina
separati da virgole, Es.: 1,3,5-12

rZoam
Stampa di; IDocumento

i Pagine per foglio: Il pagina j

Stampa: ITutte le pagine nellintervallo

Adatta al Formato: INessun adattarnenta j

Cpzioni, .. [a]4 I Annulla |

Scelta della stampante.

Nel riquadro Stampante & possibile selezionare la stampante da utilizzare (nel caso
fossero installate piu di una stampante sul computer in uso) e/o stampare su
entrambi i lati del foglio (se la stampante lo permette).

tampante
Mame: Tg HPF Laserlet 4250 - STANZA 435 Proprieta |
hato: ~
Tipo: ‘ HF LaserJet 4250 - STAMZA 435 ml
Percorso: Y [ Stampa su file
Commenta: @ HP stanza 439 [ Stampa fronte retro
c\_':é' Microsoft Office Document Image Wriker
-
Dato che i vari tlpl di & Proprietd - HP stanza 439 Documento e |

stampante hanno carat-
teristiche diverse,. per

Layout | Carta/Qualits I Informazioni su

. Y r— Orientametto
verificare ed impostare le g
opzioni. disponibili, e ¢ rizeontale
necessario cliccare su " Drizzantale puatate

r— Ordine pagine

Proprieta ! & Dalla prima allultima

€ Dallultima alla prima

er aprire la finestra
y P . s Pagine per foglio:; I 1 vI
delle proprieta della

stampante selezionata.

Questa finestra varia

] .
nell’aspetto e nei Awanzate... |

contenuti in base alla
stampante a cui si ok | Ao |

riferisce.
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Definire quante pagine stampare.

agine da stampare

= Tutte
Dal riquadro Pagine da stampare, " Pagina corrente " Selezione
s’inserisce il segno di spunta sulla " Pagine:

voce piu idonea. Irnmettere | numeri di pagina efo gl intervalli di pagina

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

Tutte : Stampa l'intero documento.
Pagina corrente : Stampa la pagina su cui e posizionato il cursore.
Selezione : Stampa solo il testo che ¢ stato selezionato.

Pagine : Nella casella vanno inseriti, separati da virgole, i-numeri delle
pagine da stampare, e/o l'intervallo di pagine definito dai
numeri della prima e dell’'ultima pagina da stampare, separati
da un trattino.

Definire il numero di copie.

Nel riquadro Copie, si seleziona il numero.di copie tramite le frecce di selezione o
digitando, direttamente nella casella, il numero.

Spuntando, o no, la casella di fascicolazione si ottiene la stampa di piu documenti
completi e successivi o di gruppi di tutte pagine 1, tutte pagine 2, ecc. come
mostrato nelle immagini sottostanti.

opie

Mumera di copig: |1 5‘
opie
¥ Fascicala Mumero di copie: |1 E‘

[ Fascicola

Numero di pagine per foglio o adattare la stampa alle dimensioni del foglio

in uso.
£00rm ]
Dal riquadro Zoom, utilizzando le : _ ,
R . . . Paqine per Foglio: |1 pagina | |
frecce di selezione, si selezionano le @
possibilita dalle liste che sono Adatta al Forrnato: INessun adattarmento ||

visualizzate.
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Definire le pagine da stampare.

Selezionare la voce interessata dal menu di scelta che viene visualizzato cliccando
sulla freccia della casella “Stampa:”.

Starnpa di: ID!:u:ument-:u j

Tutte le pagine nellintervallo

Paqine dispari

Pagine pari

Stampa diretta su stampante di predefinita.

Quando non si hanno particolari necessita d’impostazione, € possibile avviare

immediatamente la stampa del documento cliccando/sull’icona presente nella
barra degli strumenti standard.

In questo caso & utilizzata la stampante assegnata come predefinita con le
impostazioni standard.
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MODULO 3 ELABORAZIONE TESTI ....coueuiuieeeeeseresnsssssssseesssssssesssssssssssssssssssssssssssens 1

3.1

3.11
3.1.1.1

3.1.1.2
3.1.1.3
3.1.1.4

3.1.1.5

3.1.2
3.1.2.1

3.1.2.2
3.1.2.3
3.1.2.4

3.2

3.2.1
3.21.1

3.2.1.2
3.2.1.3

3.2.2
3.2.2.1
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