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Word — per iniziare — aprire il programma

In ambiente Windows, esistono diversi modi
per lanciare in esecuzione Word.
Il sistema classico é:
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Word — per iniziare

Un'altra possibilita per lanciare in esecuzione
Word é individuare l'icona sul Desktop e
fare doppio clic su di essa

Crsdins
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Word — per iniziare

Fatto questo apparira sullo schermo la finestra di Word.
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Aprire un documento esistente

La sequenza classica per aprire un file é:

af Documentol - Microsoft Word
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1. Fare clic su File.
2. Fare clic su Apri.

Individuare la cartella

che contiene 1l file




Aprire un documento esistente
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Individuare la cartella

che contiene 1l file




Aprire un documento esistente
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3. Individuare nel disco il file salvato in precedenza



Creare un nuovo documento

Cliccando su NUOVO dal
menu FILE apparira la
finestra di dialogo Nuovo,
nella quale si puo
scegliere sia il
documento vuoto, sia un
altro documento tipo, da
scegliere tra i modelli
forniti con il programma.
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Salvare un nuovo documento

Salvaconcome A
Seiva in: |_j Dacumenti j PR - - Strumenti =
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1. Fare clic su File/Salva con nome,
2. Indicare il drive

3. Indicare la cartella nella quale si desidera
memorizzare il file.

4. Scrivere il nome del file nella casella Nome del file.
5. Fare clic sul pulsante di conferma (Salva oppure OK).



Salvare in un altro formato

Uno stesso
documento,
puo essere salvato
in molte estensioni
diverse, come:

DIZIONARIO.DOC
DIZIONARIO.DOT
DIZIONARIO.RTF
DIZIONARIO.MCW
DIZIONARIO.TXT
DIZIONARIO.HTM
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_"| Seinly Cartela 26/10/2001 1847
] Web Cartela O7/05{2001 18.54

o file:

] Antignani Carmire, doc
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26 KB Drocumento d M,
2% KB Documentn d Mic,,
182 KB Documento d Mic,..
208 KB Bocumento d Mic,..
44 K8 Documesnto d Mic..
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Chiudere il file
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@Fare clic su File, nella Barra dei menu
2. Fare clic su Chiudi.



Visualizzazioni: zoom

zoom 21|
Barra dei menu clic su: = fas it
1. Visualizza, C i I
2. Zoom S
Si attiva la finestra di dialogo A
nella quale e possibile o ARk
impostare la percentuale o] swue

alla quale visualizzare
Il contenuto della pagina.
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Barra strumenti standard

-La Barra degli strumenti
Standard, tra le altre
contiene le icone:

‘Nuovo Copia

*Apri *Incolla

-Salva Copia formato
Stampa Annulla
Anteprima di stampa *Ripristina
*Taglia Zoom

D@l 8RRV s8I -« - QHORZEH DT o -,



Copiare, tagliare e incollare

= WhN -

E possibile farlo: & B2 [E

Dalla barra strumenti
Con il tasto destro del mouse
Utilizzando la barra dei menu
Con la tastiera :

aofy .-."'|:|:1'_. -."h-r wite _:I.IJI[ wotare la
i e gli et | che ik A il

FP -ifEII.[!ht d.1 gun:u IQ;, a
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o E. Incala

T{ 1 dialog = £ Riduci rientro fiparazions della mwte Jocales le

i perlac i frumenta rientro
A Coraftere..
=i Paaga{o...
i< Elenchi puntati & numerati,.,




Barra di formattazione

La Barra degli strumenti Formattazione
contiene icone di comandi di fondamentale
utilizzo come:
*Tipo di carattere
‘Dimensione
Grassetto
Corsivo
Sottolineato
Allineamento a sinistra.
Allineamento centrato.
Allineamento a destra.
Allineamento giustificato

Mormale v Courier New 12 =G C 8§ EEEE



Tipi di carattere

Per cambiare il font e la dimensione

—

-l o

dei caratteri,

Barra dei menu.

Prima si selezionano i caratteri da
formattare:

Fare clic sul menu Formato.

Fare clic sulla voce Carattere.

E’ possibile anche utilizzare
la barra di formattazione

Farmabo Strumerti Tabels Finestr

A Caratbera,,.
= Paragralo...
= Elerchi puntati & niumerati. ..

Bordi & fFonda. .,

== Colonne..,
Tabulszioni, ,,

Manscole/minuscale, .

EI SFondo

m’ Tema; ..
Frame

?_i_] Formattagione automatica. ..
Shile...




Tipi di carattere

Courler New

Era 11 carattere delle macchine da
scrivere, ed aveva 11 difetto di essere
poco scorrevole, nel senso che le lettere
non erano unite l’una all’altra. Tuttavia
ancora oggili lo si puo usare e da un tocco
di “gia visto”, o, come si dice in altri
ambi1tli “wvintage” o “anni sessanta” che
non € male



Tipi di carattere

Times New Roman

All’1nizio era 1l Times New Roman. Nel senso che word e altri
programmi utilizzavano questo come carattere prestabilito.
Nato per la stampa dei giornali, perche lega bene una lettera
all’altra, incontro ne1 primi anni novanta 1l favore di tutti
quelli che erano contenti di buttare via la loro piccola
macchina da scrivere. Oggi viene usato sempre di meno:
troppo comune € poco gradevole sullo schermo (monitor)



Tipi di carattere

Georgla

E' la versione piu brillante e moderna del classico
Times New Roman. Ricorda quindi molto i giornali e
i libri, ma e stato appositamente disegnato per la
lettura da schermo. Bello e leggibilissimo il corsivo.



Tipi di carattere

Arial

Quando si e scoperto che il carattere Times New Roman
non era particolarmente adatto ai titoli, ecco che si e
diffuso il carattere Arial, con alcune importanti varianti:
ARIAL BLACK che ne accentua l'incisivita, Arial Narrow,
eccezionale per ridurre gli spazi, e Arial Rounded MT
Bold dai contorni piu aggraziati



Tipi di carattere

Verdana

Chiaro e luminoso come il suo nome, che deriva
dal verde di Seattle, dove e stato disegnato.

E' tra i miei stili preferiti. Perfetto per lo schermo:
| caratteri sono distanziati in maniera regolare e
non si toccano mai, il neretto e chiaramente un
neretto ma rimane leggibile anche quando le
dimensioni sono minime, gli 1 e le I non si
confondono mai. Ma e bellissimo anche sulla
carta: provatelo e non lo lascerete piu. Da un’idea
di chiarezza



Tipi di carattere

Trebuchet MS

Leggermente piu frivolo del Verdana, ma
piu difficile da leggere quando le
dimensioni dei caratteri sono molto
piccole



Tipi di carattere

Comis Sans MS

Spiritoso e disinvolto, ricorda le scritte dei
fumetti. Usatelo quindi per le vostre home
page personali, per i siti rivolti ai bambini e
ovunque vogliate frasmettere simpatia e
informalita



Colore carattere

Come per altri comandi, si puo
operare per modificare il colore
del carattere dal menu formato
carattere o, piu rapidamente,
dalla barra di formattazione

|| Autamatico
EEEEEEREER

alkri colori. ..

Tipo Spaziatura e posizione
Tipo di carattere:
Tirmes MNew Roman

Trebuchet M3

Tunga

Tw Cen MT

T Cen MT Condensed

Alkri colard, .




Punti

Rappresentano la
dimensione dei
caratteri, che puo
variare, per esempio,
tra titolo e corpo del
testo, tra una
scrittura finalizzata
alla stampa o alla
visulaizzazione a
video,




Finestra Carattere dal menu Formato

Con questa
finestra e
possibile
gestire una
serie di effetti
che non sono
presenti nella
barra di
formattazione

Carattere

2)X]

Tipo Spagiatura e posizione | Effetti di kesko

Tipa di caratters:

Teebuchek MS

Tunga

T Cen MT

Tw Cen MT Condensed

Colore carattere:
Aukarnakica LY

EFfetti

D Barrato
D Barrato doppio

D Apice
[ pedice

Anteprima

Stile: Dimensions:
Mormale 1z

g ~
Carsiva a
Grassetto 10
Grasse ko Corsivi 11
3 [P
Stile sottolineatura:
(messuna) o
[ ] ombreggiatura [ ] Maiuscoletto
D Contorno D Tukka rmaiuscole
D In rilieyo D Mascosko
D Incassato

Titnes Mew FEomat




Stile

Attraverso Stile:
il menu formato Mormale
o la barra di Mormale

formattazione é Carsivio
pOSSib"e app“care g::zz:ﬂ;g Carsivo
uno stile al nostro
carattere:
. hormale,
. COrsivo, E E 5
. grassetto _
. sottolineato

2 OON =



Allineamento

Tramite la barra di
formattazione o il comando
paragrafo del menu formato
e possibile anche decidere
se allineare il nostro testo
sinistra

a destra

centrato

giustificato

Rientri e spaziatura

aEnerale
Allineamentao: A siniskra |

A sinistra
_enkrato
A destra
Giuskificato




Rientri con righello

La stessa cosa si puo
ottenere cliccando sul

righello TR
Rientro Robin-Holod
sinistro | 111_1 d-many-pr
Eme Richard-was
q- I 1?| 2
Prima riga IR obin
had - many: pre
ST S
" | lel 2 | 3 |
Sporgente Robin-Hoodwas-b

many-probler
Fime-Fichard-waz -



Spaziatura tra paragrafi

Talvolta occorre

distanziare un
paragrafo da un altro,

Rientri & spagiatura | Distribuzione be:

Generale
e per far questo alineamento: |4 sinistra v
bisogna ancora .
andare nel menu asnistra Dem %
formato paragrafo e Adestiai  [oom B
selezionare la Spadiatura
spaziatura prima o :; EEE i

dopo ed i punti



Interlinea

Tra una riga ed un’altra (non il paragrafo
ma la riga) si puo impostare (a filanco
della spaziatura, anche l'interlinea

Spaziatura
. \ 5
Prima; O pt - Irikerlinea: Walore:
Dopo: 0 pt 5 Singola o 3
1,5 righe
Doppia
: Minima
Ankteprima
H Esatta
rMulkipla




Elenchi puntati

E possibile inserire
elenchi puntati tramite

i — . .
S un’icona sulla barra di

formattazione o tramite il

menu formato -

Messuno

*—

Punti elenco | TOMERTOETET = Srrorora = =rireleres

] [ Annulla

—Elenchinuntati e numerati



Elenchi puntati e numerati

Elenchi numerati

Messuno

a)
b

£)

1
2

3

1
2)

3

Il procedimento per gli
elenchi numerati e simile:
o l'icona o la finestra del

Ik

] [ Annulla




Bordi e sfondo E

Bordi Bordo paging || Sfondo
Predefiniti; Skile: Anteprima
El ~ Per applicare i bardi, Fare clic sul diagramm.
ktkostant tilizzare i pulsanti,
Messuno
S =
I:l Ombreggiatura o b
Colao
D Aukornak s
Tridimensionale
Spessore:
% pt | | Appl
g Persona lizzat
[N P g f w
Mostra barra deqli strumenti] [ Linea otizzontale. .. (0] 4 ] [ Aannulla ]

Potrebbe essere utile incorniciare una porzione di
testo (es. Il paragrafo o il titolo) con un bordo. Per fare
questo basta selezionare la parte di testo interessato e
poi andare al menu formato — bordi e sfondo, facendo
le proprie scelte e cliccando ok alla fine.



Intestazioni e pie di pagina

Inteskazione

Intestazione e pié di pagina

Inserisci voce di glossario = | #] & # | &3 O | 0 =0 | = & 5, | chiudi

Nel menu visualizza si trova un importante
comando che ci permette di creare intestazioni e
pié di pagina personalizzati. Queste zone poste ai
margini superiore ed inferiore della pagina
verranno inserite automaticamente in tutte le
pagine del nostro documento.



Numero di pagina

Mumeri di pagina

Posizione:

-
3
=
a1
-
=
=
T

In basso (pie di pagina)
allineamentao:
& destra

Murmero sulla prima pagina

annulla

i
o

| Formata. ..

e invece il nostro scopo e quello sermplicemente di inserire
n numero di pagina, e sufficiente andare nel menu inserisci
‘numeri di pagina e poi cliccare su ok



Controllo ortografia

Picasspo

9

Ricasso
Casso
Incasso
Scasso

Passo

Ignora tutko

Aggiungi |

Carrezione automatica k

La riga rossa sotto una parola
sta ad indicare che quella parola
non e inserita nel dizionario
presente nel programma.

Per correggere quest’errore o
per segnalare al dizionario che
non si tratta di un errore si puo
cliccare con il pulsante destro
del mouse e scegliere la
variante giusta o cliccare su
aggiungi, nel caso di una parola
non riconosciuta



Controllo ortografia

E possibile anche fare un controllo ortrografico di
tutto il documento, alla ricerca di errori, cliccando sul
menu strumenti controllo ortografia e grammatica (o
digitando (F7).

Gli errori grammaticali sono segnalati da una riga
verde invece che rossa

Ortografia e grammatica: ltaliano (ltalia) EJ

Maon nel dizionario:

* o Ignora questa vaolka |
Picasso- Lo oo J}

[ Ignora kukko ]

w [ Aaqgiungi &l dizionario ]

Suggerirnenti:

[ Cambia ]
Casso
Incasso [ Carnbia tutto ]
3Cass0
Passa -
Piccasse “ [ Correzione autom, ]
Lingua dizionario: Ttaliano (Italia) w i

Controlla grammatica

Qpzioni. .. [ Annulla ]




Sinonimi e contrari

Sempre nel menu
strumenti e possibile
sostituire ad una parole
una affine o trovarne il
contrario. Il comando, che
si chiama Thesaurus e
accessibile anche con
anche con shift+F7

_erca:

SApErE

Thesaurus: Italiano (Ikalia)

Rileva nuovi servizi di ricerca. ..

o 3

= Thesaurus: Italiano
(Italia)

=l conoscere (verbo)

COnOsCere
avere appresa
avere imparato
avere udito

avere sperimenktato
avere nokizia

avere cognizione



Imposta pagina

Potrebbe essere utile per
certi documenti impostare
la pagina in orizzontale
invece che in verticale.
Questo é possibile con il
comando imposta pagina
nel menu formato,
cliccando su orientamento
orizzontale e poi su ok

Imposta pagina

| Margini

Superiare:
Sinistro:

Rileqatura:

Orientarnento

g

/ Yerticale
N

Pagine
Piy paging:

Anteprima

Applica a:

4 | Margini Carka Layauk

2,5¢cm

Y
w
2cm ¥
e
w

Oecm

A)

Crizzonkale

Ini

fFeriore; |2 cm

Deskro; |2 cm

Paosizione rilegatura: | Sinistro

Mormale

?X

CIET LR




Tabella

Molto importante e il menu tabella
attraverso il quale é anzitutto
possibile inserire una tabella

Tabella | Finestra ¢ Digitare una don
_-=|“? Diseqna kabella 7 [100% = @ | JdLe
Inserisci ¥l ] Tabella...
Elimina k| Y

Seleziona | Y

-+




Tabella

.
A questo punto si apre una :

- - - - Dimensioni kabella
finestra che ci chiede di

Murmero di colonne: g
quante colonne e righe Numera dirighe: 2
deve essere costituita la Opzian di adattamento automatico
ta bel Ia (%) Larghezza fissa colonne: Auka
. - () Adatta al contenuto
Possiamo adattare la O adatta alla pagina
Iarg hezza del Ie COIOn ne al Shile kabella: Griglia tabella Formattazione aukomatica. .

contenuto oppure impostare
una larghezza fissa

[ ] Imposta come predefinito per le nuove tabelle

(0] 4 l [ annulla




Tabella

Una volta creata la
tabella e possibile per
esempio togliere il
bordo andando su
tabella— proprieta
tabella (raggiungibile
anche con il tasto
destro del mouse) e
cliccando sul pulsante
bordi e sfondo T~

Proprieta tabella

Tabella Riga

Dimensione

Colonna

D;garghezza preferita;

allineamento

I

& siniskra

Disposizione teskto

lE

aE:]

enkrato

#

Messuna Ravwvicinako

Cella

Unitd di misura:

?)X]

Rientro da sinistra:

L

& destra

0cm

b
.

[Eu:uru:liesﬁ:unu:ln:u... ] [

Dpzioni, ..




Tabella

Si aprira a questo punto la consueta finestra per la
gestione del bordo. A questo punto bastera

cliccare sull’opzione “nessuno” e poi cliccare due
volte OK\per togliere la griglia

| Bordi e sfondo

Bordo pagina || Sfondo

Stile: Ankeprima

| e Per applicare i bordi, Fare clic sul diagramma
sottostante o ukilizzare | pulsanti.

Messuno

D Riguadro || E]

Tkt - o 0
1 Zolare:

Griglia

E futomatica A . : :
Spessore; (1]
15 pt
g Personalizzako
EEn

w | | Applica a:

Tabela w




Tabella

Svariate sono le opzioni
per modificare la tabella,
inserendo righe, colonne,
eliminandole, unendo o
dividendo le celle, ecc...

Tabella | Finestra 7

4

i LT

Disegna kabella

Inserisci
Elirmina
Seleziona
Unisci celle
Dividi celle. ..
Dividi tabella
Formattazione automatica tabella. ..
Adatka

Ripeti righe del titolo
_onvert

iordina...

Formula. ..

Mascondi griglia

Proprieka tabella. ..




Stampa

e invece di cliccare direttamente sull’icona con la stampant
ulla barra degli strumenti andiamo n enu formato —

Stampanke
Mome: -_ hp officejet 5500 series w [ Proprieta ]
Staka: In pausa
Tipo: hp officejet 5500 series [ M TR 20 0s ]
Percorso: 1ISE001 [ ] Stampa su file
Cammenko: [] stampa fronte retro
Pagine da stampare Copie
(¥ Tutke Murmero di copie: ¥
'f:} Pagina carrente 1
© Pagine: 1= Fascicola
Immettere | numeti di pagina efo gli intervalli di pagina
separati da virgole, Es.: 1,3,5-12
£00r
Starpa dis | Documento
. N Pagine per foglio: 1 pagina w
Stampa: Tutte le pagine nellintervallo
&datta al Formato: | Messun adatkamento L

Qpzioni... QI ] [ annulla




Stampa

E anche possibile stampare solo la pagina corrente o solo
alcune pagine del documento

Stampanke

Mome: g hp officejet 5500 series w [ Proprieta ]
Staka: In pausa

Tipo: hp officejet 5500 series [ Trowa stampante... ]
Percorso: 1ISE001 [ ] Stampa su file
cCommenta: [] stampa fronte retro
Pagine ga stampare Copie

(@) Tihte Murnero di copie: =

i) Pagina corrente

) Pagine: Hﬁ Iﬁ Fascicola

[
Immettere | numeti di pagina efo gli intervalli di pagina
separati da virgole, Es.: 1,3,5-12

£00r
Starpa dis | Documento
- - Pagine per Foglio: 1 pagina "
Stampa: Tutte le pagine nellintervallo
&datta al Formato: | Messun adatkamento w

QI ] [ annulla




Stampa

liccando su proprieta si presentaeranno diverse opzioni,
he cambiano a seconda della stampante utilizzata

Stampanke
Mome: g hp officejet 5500 series w [ Proprieta ]
Staka: In pausa
Tipo: hp officejet 5500 series [ M TR 20 0s ]
Percorso: 1ISE001 [ ] Stampa su file
Cammenko: [] stampa fronte retro
Pagine da stampare Copie
(¥ Tutke Murmero di copie: ¥
i) Pagina corrente 1
© Pagine: 1= Fascicola
Immettere | numeti di pagina efo gli intervalli di pagina
separati da virgole, Es.: 1,3,5-12
£00r
Starpa dis | Documento
. N Pagine per foglio: 1 pagina w
Stampa: Tutte le pagine nellintervallo
&datta al Formato: | Messun adatkamento L
o] (A




Stampa

'ossiamo anche decidere di fare piu di una copia, evitando d
are continuamente clic sull’icona (con risparmio di tempo),

tilizzando I’apposita finestrella. E possibite.anche
ascicolare. j

Stampanke

Home: g hp officejet 5500 sBws

Staka: In pausa

Tipo: hp officejet 5500 series

Percorsao; IISBO01

cCommento;
Pagine da stampare Copie

%) Tutte Mumero di copie:

i) Pagina corrente

) Pagine: 11 Iﬁ Fascicola

Immettere | numeti di pagina efo gli intervalli di pagina
separati da virgole, Es.: 1,3,5-12
£00r
Starpa dis | Documento
i - Pagine per Foglio: 1 pagina W
Stampa: Tutte le pagine nellintervallo
&datta al Formato: | Messun adatkamento L

Qpzioni... QI ] [ annulla




Immagini

Per inserire in word delle immagini occorre andare
nel menu inserisci —» immagine. Il primo oggetto
immagine che possiamo inserire e una clipart.

E——.

Insetisci | -

Interruzione. ..

Mumeri di pagina. ..

Simbola, ..
[ E S oL U e o sk o s o
Immagine * m &] Cliphet...
3 &l Dafile..,
@'% Da scanner o foktocamera digikale. ..
.‘J_,'a Muowvo disegno

@i" Eorme
Al wordaet..
—

= | Qrganigramma

'ﬂ, Grafico




Immagini

Le clip art sono per lo piu : ClipArt M
immagini, caricate nell’hard disk

ys= . . Cerca:
nel momento dell’installazione di o —
office e organizzate in una Corcain
raccolta multimediale, che Insiemi selezionati v

Tipo di risulbati;

comprende anche suoni, filmati e
fotografie

Tipi di File rultimediali selezionati |«

Tutki i tipi mulkimediali
+ ClipArt

+ Fokografie

+ Filmati

+ Suani

"3y ClipArt dal sito Office Cnline

Y CiimmErire=memb = = pimmp == =l ==



Immagini

Altre immagini possono essere inserite dal menu
inserisci— immagine — da file. Potremo cercare
tramite la finestra che si aprira le nostre fotografie
personali dal disco rigido o da altro supporto

Inserisci immagine

?x

Cerca in: ) Immagini campione v @ -3 Q ~ Cy EH - Strumenti-

e

Documenti
recent

| @

Deskhop

Minfee.jpg

Documenti
-
8
»

Risorse del

conmpukter

Tramonto,jpg

-;‘] Morne File:

w
Risorse di rete

Tutte le immagini (*, emf;*. wmf;*.jpg;*. jpeg;*. ifif;*.jpe;*

Tipo file:




Immagini

Le immagini bisogna
distinguerle in base
all’estensione. L’estensione
gif e tipica dei disegnini.

La cosa bella delle gif e che
possono diventare animate,




Immagini

Le fotografie, invece, sono immagini generalmente
in formato jpg (jpeg), e se non lo sono, occorre
convertirle in questo formato di compressione,
quando dobbiamo spedirle in un messaggio di
posta elettronica




Immagini

B
&
%

iy CompactFlash”

Le immagini in formato jpg
\ vengono memorizzate su

una compact flash che si

puo collegare al computer

«—— Con un adattatore provvisto
di cavo usb, oppure pcmcia

per computer portatile




Immagini

Spesso le immagini possono essere salvate su un
pendrive. Si tratta di dispositivi (volgarmente dette
chiavette) che permettono di salvare una quantita
notevole di dati, oggi anche nell’ordine dei
gigabyte. Dotate di attacco usb, sono di facilissima
installazione, grazie al cd-rom allegato, ma
possono anche essere riconosciute da versioni
avanzate del sistema operativo (es. windows XP)

T\ g



Immagini

E possibile fare foto anche
tramite cellulari di ultima
generazione. Magari non
avranno le stesse prestazioni di
una macchina fotografica
digitale, ma sono piu che
sufficienti per immortalare
momenti importanti. Si possono
poi collegare direttamente al
computer (tramite cavo o
infrarossi) o utiliizando la
tecnologia bluetooth




Immagini

Talvolta le nostre foto sono troppo scure o presentano
altri difetti (es. occhi rossi, ecc...). Per modificare le
immagini occorre avere un programma di fotoritocco.

Ce ne sono moltissimi: Paint Shop Pro, Ulead Photo,
Adobe Photo Shop, Microsoft Image Composer, Microsoft
Office Picture Wiever, ecc.., programmi che e possibile
scaricare da internet ed utilizzare gratuitamente per un
periodo limitato, in attesa della registrazione (shareware).

Esempio di
aumento
luminosita




