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Windows Update
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i Microsoft Word
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Z PER CHIUDERE IL RIQUADRO BASTA CLICCARE SUL PULSANTE CHIUDI
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MICROSOFT WORD 2002, PRESENTE NEL PACCHETTO OFFICE XP,
INTRODUCE UNA NUOVA FUNZIONALITA CHE PRENDE IL NOME DI
RIQUADRO DELLE ATTIVITA

E POSSIBILE SCEGLIERE SE VISUALIZZARLA O MENO IN FASE DI AVVIO
DALLA RELATIVA CASELLA DI SPUNTA

O DAL MENU VISUALIZZA SPUNTANDO LA VOCE CORRISPONDENTE w
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Modelli dal sito Microsoft.com
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Salva come pagina Web... Tabulazioni...
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IL RIGHELLO SETEULE
VERTICALE E VISIBILE ORIZZONTALE
SOLO NELLA
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: ) COMANDI CORRELATI (SI OTTIENE LO |
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= COMBINAZIONE DI TASTO ALT + IL

: CARATTERE SOTTOLINEATO NEL NOME
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. IL MENU ESTESO Sl SELEZIONATO NON E  POSSIBILE
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E POSSIBILE, CON L'USO DEL TASTO DESTRO
DEL MOUSE, VISUALIZZARE UN MENU DI SCELTA

RAPIDA CHE CONTERRA UNA LISTA DI COMANDI
‘ APPLICABILIALLOGGETTO SELEZIONATO
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- = Paragrafo...
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DAL MENU STRUMENTI, SELEZIONANDO
PERSONALIZZA, SI ACCEDE AD UNA FINESTRA
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- ¥ Mostra menu completi dopo alcuni istanti
o Cancella informazioni sull'utilizza
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N [ Icone grandi
T IV Elenca tipi di carattere utilizzando il carattere stesso
- ¥ Mostra descrizione comandi
i
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= on P CONSENTE DI EFFETTUARE L
= i RAPIDAMENTE | COMANDI DEL
N v | 1= Interiinea MENU PRINCIPALE
- v |i= Elenco numerato
™ v |*=  Elenco puntato
- v |£= Ridudi rientro E POSSIBILE AGGIUNGERE O
=+ _:= _ RIMUOVERE PULSANTI USAN-
- Bl Aumenia rienira DO IL TASTO ALTRI PULSANTI
wn v | [[] Bord PRESENTE ALLESTREMITA
- _ . DESTRA DELLE BARRE
) v | & Evidenzia
_ v é Colore carattere
™ &kt Ingrandisci carattere j
; &ps Ridud carattere &
- x*  Apice CTRL++ :
= Iﬁl_E—l = |« | *:  Pedice CTRL+= >
Disegno [:3 Forme~ ™. & [_] Lingua — E = @ .
Pg 1 Sez 1 11 A2 Reimposta barra degli strument ; Ttaliano (Ital




= Documento1 - Microsoft Word

Eile Modifica Visualizza Inserisd  Formato Strument  Tabella Finestra 2 -

edsa &AV B < - CHORES G 1 0% -3,

2 Normale ~ Times Mew Roman ~12 - GC 8 EEEE = T EEE [ -A -

L (o111 +12+ 1 013 1« | Mostra pulsant su una riga

Formattazione y Aggiungi o rimuovi pulsanti -

- Personalizza Personalizza...

" Barre degli strumenti  Comandi ] Cipzioni ]

= OPPURE, SCEGLIENDO PERSONALIZ-
Per aggiungere un comando a una barra degli strumenti, selezionare una ZA, SARA POSSIBILE AGGIUNGERE

- categoria e trascinare il comando da guesta finestra nella barra deqli ALTRI PULSANTI TRASCINANDOLI

- ir ti.

. zase";z”rie_ e DALLA FINESTRA COMANDI SULLA

- : — = - BARRA DI DESTINAZIONE

) File 282 Barrato doppio ﬂ

o Maodifica

- Visuali Arc  Maiuscoletto R

- M i =t PER OGNI PULSANTE E

- as Maiuscole VISUALIZZABILE LA DESCRIZIONE

- Strumenti : Apice DELL'OPERAZIONE CHE SVOLGE

T Tabella

- Web x Pedirs pE

- Finestra e Guid =

" D';;:ane Hiaa Maiuscole E POSSIBILE, INOLTRE, VISUA-

- ; LIZZARE LA COMBINAZIONE DI

- Comando selezionato: Formatta in lettere maiuscole il testo minuscolo TASTI ASSOCIATA Al VARI

7 I SO I selezionato. La formattazione del testo in lettere COMANDI. AGGIUNGERNE DI

N = maiuscole non viene applicata a numeri, segni di NUOVE O’ MODIFICARE QUELLE

- puntegagiatura, caratteri non alfabetici o lettere ESISTENTI

- maiuscole.

oo |

N @ Salva in: |Nu:urma|.u:|n:ut j I Tastiera... I Chiudi ‘

= @(E . b

pseano~ [y Fomes \ N (OB LJ 2 BE - L-A-=E=20d.

Pg 1 Sez 1 1/1 A 3,1cm Col 1 Italiano (Ital  [C&



&l Documentol - Microsoft Word

=X
- X

\HCIH-|L

Eile Modifica | Visualizza | Inserisc  Formato  Strumenti  Tabella Finestra 2 v | standard
ndar
2 = E Mormale & [T ==
O = s & = ==E v | Formattazione
2 Normale g Layoutweb -G C 8 ||E=E=EE IS Conteggio parole
Ell Layout di stampa
L IR [N N AL NUN - S TN BLS U/ R S Database
Barre degli strument k||« | sStandard i v | Di
isEgno
N |:| [ntestazione e pié di pagina v | Formattazione Frame
- Zoom... Conteqggio parole Clossario
_ - e s Immagine
: . « | Disegno Modui
- E POSSIBILE VISUALIZZARE O el
B NASCONDERE QUALSIASI Frame Revisioni
- BARRA DEGLI STRUMENTI. Glossario Riquadro attivits
o Immagine Stampa unione
.-?-. Moduli Strumenti di controllo
. LA LISTA COMPLETA E Revisior Strumenti Web
-+ ATTIVABILE CLICCANDO COL Riguadro attivita Struthy
. TASTO DESTRO DEL MOUSE N HHrE
" SU UNA DELLE BARRE GIA P Tabelle e bordi
- PRESENTI O DAL MENU Strumenti di controllo Visual Basic
o VISUALIZZA, BARRA DEGLI Strumenti Weh
- STRUMENTI E SPUNTANDO LE Web
- VOCI CHE INTERESSANO struttura WordArt
- Tabelle & bordi o i
ersonalizza...
* Visual Basic
N Web
= Iﬁl|_E-| = |1 | Wordart
Disegno ™ [ Forme~ ™ ™ [ O 4l ﬂ;] Personalizza... E =ERa.
Pg 1 Sez 1 11 A 2,5cm Rl Coldl Italiano (Ital



il Documentol - Microsoft Word

- File  Modifica Visuglizza Inserisc  Formato  Strumenti  Tabela Finestra 2 Digitare una domanda - X
DeEsg gLV i2RBY o-o- QHORE|S G T
- 24 Normale = Times Mew Roman 12 - GO 8 EEEE = ==

LE BARRE DEGLI STRUMENTI
POSSONO ESSERE SPOSTATE
E RIDIMENSIONATE

Pg 1 aez 1 1/1 A 25om Ril Coll REG REV EST 55C [ialiano (Tl



5l Documentol - Microsoft Word ] E”?_(J

= Ripristina serisd  Formato Strument  Tabella Finestra 2
CTRL WHOEE|H B 1 %0 -3,
CTRL+F12 pl A = = = = — 1— B— == ==
— Ridud a icona G C 8 EE%EIEvi—::'g-_*;= Dfd:?vivv
I B L L B L I & A B B B L e L R B B -
MAIUSC+F12 I

¥ Chiudi AL T+ 4

g Salva come pagina Web...

B Cerca... DAL PULSANTE DELLAPPLI- PER CHIUDERE IL
- CAZIONE SCEGLIENDO CHIUDI PROGRAMMA E SUFFICIENTE
Versioni... O UTILIZZANDO LA COMBI- CLICCARE COL TASTO
Anteprima pagina Web NAZIONE DI TASTIALT + F4 (S';LI\:ISE)-|RO SUL PUNSANTE

Imposta pagina... [

OD ANCORA, DAL MENU FILE,

Eﬁl_ Anteprima di stampa SCEGLIENDO ESCI
% Stampa... CTRL-HMAIUSC+H12
Invia a k : .
Microsoft Word
Proprieta
1C:\...\Desktop\Lavorare con i file.doc ' E Salvare le modifiche a Documento 17
L

2 C:\...\Esempio di istruzione Put.doc

S Mo Annulla |

3 C:\...\CORS0 DI INFORMATICA DI BASEP...

4 C:\...\DOCUMENTO DI WORD.doc

COMUNQUE SI CHIUDA, IL PROGRAMMA VERIFICA
SE IL FILE E STATO SALVATO E, NEL CASO NON LO
FOSSE, VISUALIZZA UN MESSAGGIO APPROPRIATO

-HCIH-|l

Disegno~ [  Forme= ™ \DQ-‘IIE:E L %"E'A'E:E%i

Pg 1 Ser 1 11 A 25om Rl Col1 Italiano (Ttal



Corso ECM giugno 2002 r
r
Word federfarma

Esercizio 1

OBIETTIVO

PRENDERE DIMESTICHEZZA CON LE
BARRE DEGLI STRUMENTI ED | PULSANTI

Modulo 3°



Word

Modulo 3°

Corso ECM giugno 2002

Esercizio 1
1. Aprire Word
2. Nascondere la barra del disegno
3. Visualizzare la barra del disegno
4. Disancorarla
5. Rimetterla nella posizione iniziale
6. Aggiungere alla barra della formattazione i pulsanti

‘

Apice e Pedice

I

federfarma

/




Corso ECM giugno 2002
Word n

federfarma

Inserire nuovo testo

APRENDO UN NUOVO DOCUMENTO, IL PUNTO DI INSERIMENTO DEL
TESTO SI POSIZIONA IN ALTO A SINISTRA DELLA PRIMA PAGINA

A FINE RIGO IL PROGRAMMA  PASSA
AUTOMATICAMENTE ALLA RIGA SUCCESSIVA

PREMENDO IL TASTO INVIO SI PASSA AL
SUCCESSIVO PARAGRAFO

OGNI PARAGRAFO E UN INSIEME DI CARATTERI,
PAROLE O FRASI A CUI E POSSIBILE ASSEGNARE

UN PRECISO STILE TESTUALE (INTERLINEA,
PUNTO ELENCO), BORDO E SFONDO, ECC. ECC.

Modulo 3°



Corso ECM giugno 2002
Word n

Esercizio 2

OBIETTIVO

CREARE UN NUOVO DOCUMENTO
SCRIVERE DEL TESTO



Word

Modulo 3°

Corso ECM giugno 2002

Esercizio 2

1. Nel nuovo documento, scrivere il seguente testo J

Farmacia ...
Via ..., ...

tel ...

Gentile signor ...,

certo di farle cosa gradita, le comunico che a partire dal prossimo
mese sara disponibile in farmacia il servizio di prenotazioni degli
esami clinici e specialistici.

Con i migliori saluti

I

federfarma
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Salvare un documento

4l Documentol - Microsoft Word

Do e s fres S L DOCUMENTO CREATO RISIEDE |

= o - NELLA MEMORIA RAM E SE NON LO

o chud S| SALVA SU UNA MEMORIA DI TIPO

salva MAUSCHF12 PERMANENTE (COME IL FLOPPY

[ Savaconnome... | DISK O LHARD DISK) VERRA
Salva come pagina Web. ..

ﬁ Cerca... PERSO )
Versioni...

Anteprima pagina Web

Imposta pagina...

PER SALVARE IL DOCUMENTO
SCEGLIERE SALVA CON NOME DAL
MENU FILE

Anteprima di stampa

M o)

Stampa... CTRL+HMAIUSC+H12
Inviaa 3
1C:\..\Lettera in stile professionale...

2 C:\..\Desktop\Lavorare con i file.doc

3 C:\...\Esempio di istruzione Put.doc

Modulo 3° 4C:\...\CORSO DI INFORMATICA DI BASEP...

Esdi

»
W




Corso ECM giugno 2002
Word

I

federfarma

| a finestra salva con nome

Salva con nome

Salva in: i) Documenti - & B ~ Strumenti ~
(CxAdobe;
S|  |Ddambroso IN QUAST'AREA SONO ELENCATI GLI
Cronologia §hf]l1mmf'9‘”‘ OGGETTI PRESENTI NELLA CARTELLA,
gm_ DISCO O UNITA DI RETE SELEZIONATA
@ Eﬂ“i';amks NELLA CASELLA CON ETICHETTA SALVA
= . IN  (NELLESEMPIO LA  CARTELLA
Documenti | [ICZ)My Videos
2] Origini dati utente DOCUMENTI)
Pz ™ video
uﬂ (Dyweb
Desktop éLettera in stile professionale .doc
> ]
Preferiti
=]
] MNome file:  [doc1.d -
Modula 38 Risnrs.-edlgrete | S J —
Tipo file: |D|:u:|.|men1:|:| Word (*.doc) j Annulla




Corso ECM giugno 2002

Word

Modulo 3°

Salvare In

Salva con nome

Salva in:

Craonalogia

&

Docurnent

I
.'i.I

Risorse direte

[ Desktop ] @ - Strumenti ~

I

federfarma

:} Risorse del computer
Iy Documenti condivisi
ﬁ Floppy da 3,5 pollici {Az)
ige Disco locale (C:)
&b Unita DVD (D:)
L) Risorse direte

I5) €D lezione frontale

i) Completo

I3 progetto

Iy word

=2 Percorsi FTP

=l Aggiungi/modifica perco... J

SI PUO SCECLIERE LA DESTINAZIONE
ATTIVANDO IL MENU A TENDINA

SI PUO CREARE UNA NUOVA

CARTELLA USANDO IL
PULSANTE EVIDENZIATO

Mome file: ||:||:u: 1.doc

Salva

Lo Lo

Tipo file: Annulla

|D|:u:|.|men1:|:| Ward (*.doc)
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i
Word federfarma

Nome del file

Salva con nome

Salva in: |Ei Documenti j & B ~ Strumenti ~

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

ICydambrosio

Cranologia gl"‘"‘@‘”‘ NELLA CASELLA NOME FILE VA
@:f;ca INSERITO IL NOME CHE S| VUOLE DARE
@ AL DOCUMENTO

LMy eBooks

Documenti )My Videos
Origini dati utente

7 B yideo PER NOMINARE UN FILE
Bﬂ S vieb POSSONO ESSERE USATI
Desktop Lettera in stile professionale .doc OLTRE 200 CARATTERI, MA
- NON SONO AMMESSI |
ﬂ LESTENSIONE .doc VIENE CARATTERI SOTTORIPORTATI

AUTOMATICAMENTE
AGGIUNTA DAL PROGRAMMA

. =
= Mome file: Il.j.;..: 1.doc - I Salva
Modulo 3° e =

Risorse di rete Tipo file: |D|:u:|.|men1:|:| Word {*.doc) j Annulla

]
4




Corso ECM giugno 2002
Word

Tipo di file

Salva con nome

I

federfarma

?)x]

PROGRAMMI E PIATTAFORME DIFFERENTI

Salva in: |[f:i Documenti j & B ~ Strumenti ~
CxAdobe:
3|  [Ddambrosio NELLA CASELLA TIPO DI FILE E
Cronologia | Immagi EVIDENZIATO IL TIPO DI FILE (E QUINDI
g:f;ca LA RELATIVA ESTENSIONE) CHE VERRA
@ vy ook SALVATO
i My Vid
== G;gi'mzz; e IN AUTOMATICO IL TIPO DI FILE
- B video PROPOSTO E DOCUMENTO DI WORD
Eé ; Ciweb

Diesktop ®iettery RTF E UN FORMATO DI INTERSCAMBIO DI TESTO TRA

Documento Word (*.doc

CLICCARE QUI

Rich Text Format (*.r 7

Modulo 3°

Preferiti Pagina Web (*.htm; *.html)
Fagina Web (filtrata) (*.htm; =.himl} PIER ST DUARIE
= Archivio Web (*.mht; =.mhtml)
= Modello di documento (*.dot)
ars

Annulla




Corso ECM giugno 2002
Word

Esercizio 3

OBIETTIVO

SALVARE E CHIUDERE UN DOCUMENTO I



Corso ECM giugno 2002 r
v
Word federfarma

Esercizio 3

1. Salvare nella propria cartella di lavoro (o b
eventualmente crearla in fase di salvataggio)
Il file creato come documento di word
dandogli il nome lettera
Chiudere il file
/

N

Modulo 3°



wll Documentol - Microsoft Word

File Modifica Visualizza Inserisc Formato  Strumenti  Tabellm Finestra 2
DI@IEI@H:I%E{TP PO EE4H BT we -3,
[1 MNuovo... creen - G S EE=EI=E-EIZEE O-F A
||# Apri... CTRL+F1Z | . 7. DS oon 1D n LD n 12 0 o130 0 14 1 15 1 160 1 ANTEES =
IH salva MAIUSC +F12
Salva con nome... .
S UN DOCUMENTO GIA SALVATO
I_ - PUO ESSERE RIAPERTO DAL
TResiEReEnE. MENU FILE SCEGLIENDO IL
Invia a J
1C:A. . \Lettera in stile professionale... .
2 C:\...\Desktop\Lavorare con i file.doc OPPURE USANDO IL PULSANTE APRI
3 C:\...\Esempio di istruzione Put.doc NELLA BARRA DEGLI STRUMENTI
4 C:\...\CORSO DI INFORMATICA DI BASE P... STANDARD
? OD ANCORA CON LA COMBINAZIONE
. CTRL + F12
- -
ol +
- e
= 3
= m.::—-ﬂ |ﬂ
Disegno [3.3 Forme = ™. ' DGA[ 3:: ﬁ &v-_*ivftﬁﬁi .
Pg 1 Sez 1 11 A 24om Ri 1l Caol 1 Italiano (Ital




Corso ECM giugno 2002
Word

Cercain:

Cronologia

La finestra apri file

Document

&
Modulo 3° ==

Risorse di rete

) Documenti 'I & X O * Strumenti ~

[C)Adobe

) dambrosio IN QUAST'AREA SONO ELENCATI GLI
2} tmmagini OGGETTI PRESENTI NELLA CARTELLA,
Mt DISCO O UNITA DI RETE SELEZIONATA
Emusica NELLA CASELLA CON ETICHETTA CERCA
Eﬂi cBocke IN (NELLUESEMPIO LA CARTELLA
Origini dati utente DOCUMENTI)

B video

IC)web

@Lettera in stile professionale..doc

federfarma

MNome file: || j Apri

Tipo file: |T|_|th' i documenti Word (*.doc; *.dot; *.htm; ‘.htrﬂ Annulla




Corso ECM giugno 2002
Word

Cronologia

Document

Ll
|.'i.' ]

Modulo 3°

Risorse di rete

Cartella di origine

@ Deszktop

35 Risorse del computer
Iy Documenti condivisi
ﬁ Floppy da 3,5 pollici {Az)
age Disco locale (C:)
e Unita DVD (D:)
Risorse direte

I5) €D lezione frontale
i) Completo
I3 progetto

Iy word
=2 Percorsi FTP
W=l Aggiungi/modifica perco...

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
l

J @:’{D*Sh’gmenti'

federfarma

SI PUO SCECLIERE LA CARTELLA DI
ORIGINE IN CUI E PRESENTE IL FILE
ATTIVANDO IL MENU A TENDINA

¥

Mome file: ||

El

Apri

-

Tipa file:

|T|.|tti i document Ward (*.doc; *.dot; *.him; ‘.htrﬂ

Annulla




Word

Modulo 3°

Corso ECM giugno 2002

Cronologia

Nome del file da aprire

Document

Ll
|.'i.' ]

Risorse di rete

|E Documenti ﬂ o O - Strumenti =

I Adobe

|- dambrosio

(S 1mmagin NELLA CASELLA NOME FILE VA
g:‘“, INSERITO IL NOME DEL FILE CHE SI
BM:“‘;‘EE'WE VUOLE APRIRE

LMy videos -

(2] Origini dati utente OPPURE S| PUO SELEZIONARE IL FILE
8 video DIRETTAMENTE DALLELENCO VISUA-

Z)web LIZZATO
@Lettera in stile professionale .doc

federfarma

Mome file: i| = I Apri

Tipo file: |T|.|tti i documenti Word (*.doc; *.dot; *.htm: ‘.htrﬂ Annulla




Corso ECM giugno 2002 r
v
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Tipo di file da aprire

Cercain |E Documenti ﬂ o O ~ Strumenti =
I Adobe
e (D) dambrasio NELLA CASELLA TIPO DI FILE E
Cronologia L Immagini EVIDENZIATO IL TIPO DI FILE (E QUINDI
g:ﬁl_ LA RELATIVA ESTENSIONE) CHE VERRA
USICa
@ My eBooks VISUALIZZATO
Documenti LMy videos
Origini dati utente

] o

Desktop @Lettera in stile professionale.doc

ﬂ Documento Word (*.doc CLICCARE QUI
Preferiti Pagina Web (*.htm; *.html} i
Fagina Web (filtrata) (*.htm; =.himl} i FIERAERIRE
= Archivio Web (*.mht; =.mhtml) l
= . Modello di documento (*.dot) -
Modulo 3° :I.Ii sl Rich Text Format (*.rtf) - Apri -
Rigorse direte

Tipo file: |Tutti | documenti Word (*=.doc: *.dot: =htm: =hir » Annulla




Corso ECM giugno 2002
Word

Esercizio 4

OBIETTIVO

APRIRE UN DOCUMENTO ESISTENTE I



Corso ECM giugno 2002 r
r
Word federfarma

Esercizio 4

1. Aprire il file lettera appena salvato J

Modulo 3°



il Documentol - Microsoft Word E|E|
- x

Eile Modifica Visualizza Inserisd  Formato Strument  Tabella Finestra 2

hEeBaq SV

2 Normale ~ Times MNew Roman »12 - G C 8

A PHOEE @S B T 9o -3,

L ::-|-1-wg-|-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|--5-|-?-|-.5-|-9-|-14:--|-11-|-1z-|-13-|-14-|-15-|-15-|-r3-|-1a-|- -

- USANDO IL MOUSE E POSSIBILE SPOSTARSI NEL DOCUMENTO
T CON L’'AUSILIO DELLE BARRE DI SCORRIMENTO ORIZZONTALE E
VERTICALE ED | RELATIVI PULSANTI

- ‘ \ LA BARRA LAMPEGGIANTE
r INDICA IL PUNTO IN CUI
VERRA INSERITO IL TESTO

CLICCANDO COL TASTO SINISTRO DEL

- E ANCHE POSSIBILE MOUSE ALL'INTERNO DEL DOCUMENTO IL

- SPOSTARSI SCEGLIENDO IL PUNTO DI INSERIMENTO DEL TESTO

. '\C/Ig'\ng'T'gE gA'R’I*CIEIQkML\f\IED'\gJ LAMPEGGERA NELLA POSIZIONE SCELTA

" NE LA RELATIVA EINESTRA E SOLO IN QUEL PUNTO VERRA INSERITO

. ol N e e IL TESTO (ANCHE SE AL MOMENTO DELLA

r SULLAREA EVIDENZIATA DEL- DIGITAZIONE SI E IN UN'ALTRA PARTE DEL j
LA BARRA DI STATO DOCUMENTO

- B

My .

B(E|= 4| b

Pg 1 Ser 1 11 A 25om Rl Col1 Italiano (Ttal



Word

Modulo 3°

Corso ECM giugno 2002

I

federfarma

Selezionare col mouse

LA SELEZIONE DEL TESTO USANDO IL MOUSE PUO AVVENIRE IN

SVARIATI MODI

TENENDO PREMUTO IL  TASTO SINISTRO AD UN ESTREMO DEL TESTO DA
SELEZIONARE E TRASCINANDO IL MOUSE FINO AL PUNTO DESIDERATO (NELLE

QUATTRO DIREZIONI POSSIBILI)

CON UN DOPPIO CLIC SU UNA PAROLA
PER SELEZIONARLA

CON UN TRIPLO CLIC PER
SELEZIONARE UN PARAGRAFO

POSIZIONANDO IL CURSORE DEL MOUSE A SINISTRA DEL DOCUMENTO (IN MODO CHE
DIVENTI UNA FRECCIA RIVOLTA A DESTRA) E COL TASTO SINISTRO CLICCANDO E/O

TRASCINANDO

IN QUESTA MODALITA UN DOPPIO CLIC
SELEZIONA IL PARAGRAFO

IN QUESTA MODALITA UN TRIPLO CLIC
SELEZIONAL'INTERO DOCUMENTO

PER DESELEZIONARE BASTA CLICCARE NUOVAMENTE COL TASTO SINISTRO



Corso ECM giugno 2002 r
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Word federfarma

Muoversi con la tastiera

E POSSIBILE SPOSTARSI NEL DOCUMENTO USANDO ANCHE |
TASTI DIREZIONALI DELLA TASTIERA

= CI S| SPOSTAA DESTRA DI UN CARATTERE PER VOLTA
= CI S| SPOSTAA SINISTRA DI UN CARATTERE PER VOLTA
0 CI SI SPOSTA SULLARIGA PRECEDENTE
Il CI SI SPOSTA SULLARIGA SUCCESSIVA
AN CI S| SPOSTA ALLINIZIO DELLA RIGA
Fine CI SI SPOSTA ALLA FINE DELLA RIGA
Pag {1 CI SI SPOSTA ALLA VIDEATA PRECEDENTE
Modulo 3¢ Pag 4 CI SI SPOSTA ALLA VIDEATA SUCCESSIVA




Word

Modulo 3°

Corso ECM giugno 2002

Muoversi con la tastiera

E POSSIBILE SPOSTARSI NEL DOCUMENTO USANDO | TASTI

DIREZIONALI DELLA TASTIERA INSIEME AL TASTO CTRL

I

federfarma

J

CTRL+ Cl SI SPOSTAA DESTRA DI UNA PAROLA PER VOLTA
CTRL+ <& CI SI SPOSTAA SINISTRA DI UN PAROLA PER VOLTA
CTRL+ 1} CI SI SPOSTA ALLINIZIO DELLARIGA PRECEDENTE
CTRL+ { Cl SI SPOSTA ALLINIZIO DELLARIGA SUCCESSIVA
CTRL+ K Cl SI SPOSTA ALLINIZIO DEL DOCUMENTO
CTRL+ Fine CI SI SPOSTA ALLA FINE DEL DOCUMENTO

CTRL + Pag ﬁ ClI SI SPOSTA ALLA PAGINA PRECEDENTE

CTRL + Pag ¢

Cl SI SPOSTA ALLA PAGINA SUCCESSIVA
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Selezionare con la tastiera

E POSSIBILE SELEZIONARE TESTO USANDO | TASTI DIREZIONALI
DELLA TASTIERA ED IL TASTO SHIFT

SHIFT+ S| SELEZIONA IL CARATTERE A DESTRA
SHIFT + <& SI SELEZIONA IL CARATTERE A SINISTRA
SHIFT+ 1} SI SELEZIONA VERSO LARIGA PRECEDENTE
SHIFT+ {} SI SELEZIONA VERSO LA RIGA SUCCESSIVA
SHIFT+ N SI SELEZIONA FINO ALL'INIZIO RIGA

SHIFT + Fine SI SELEZIONA FINO A FINE RIGA

SHIFT +Pag i SI SELEZIONA FINO ALLA VIDEATA PRECEDENTE

Modulo 3°

SHIFT +Pag { SI SELEZIONA FINO ALLA VIDEATA SUCCESSIVA
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Selezionare con la tastiera

E POSSIBILE SELEZIONARE TESTO USANDO | TASTI DIREZIONALI
DELLA TASTIERAED I TAST SHIFT + CTRL

SHIFT+CTRL+ © SI SELEZIONA A DESTRA DI UNA PAROLA PER VOLTA
SHIFT + CTRL+ <= SI SELEZIONA A SINISTRA DI UN PAROLA PER VOLTA
SHIFT + CTRL+ 1} SI SELEZIONA FINO ALLINIZIO DEL PARAGRAFO
SHIFT+ CTRL+ { SI SELEZIONA FINO ALLA FINE DEL PARAGRAFO
SHIET + CTRL+ K SI SELEZIONA FINO ALL'INIZIO DEL DOCUMENTO
SHIFT + CTRL + Fine SI SELEZIONA FINO ALLA FINE DEL DOCUMENTO
SHIFT + CTRL + Pag {* CI SI SPOSTA ALLA PAGINA SUCCESSIVA

Modulo 3° SHIFT + CTRL + Pag ¥ CI SI SPOSTA ALLA PAGINA PRECEDENTE
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Selezionare con mouse e tastiera

E POSSIBILE SELEZIONARE TESTO ANCHE USANDO MOUSE E
TASTIERA IN COMBINAZIONE TRA LORO

PER SELEZIONARE UNA FRASE CLICCARE COL TASTO SINISTRO IN UN
PUNTO QUALSIASI DELLA FRASE TENENDO PREMUTO IL TASTO CTRL

PER SELEZIONARE UN BLOCCO DI TESTO CLICCARE AD UN ESTREMO DEL
BLOCCO DI TESTO E TENENDO PREMUTO IL TASTO SHIFT CLICCARE
ALLALTRO ESTREMO DEL TESTO
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Inserire nuovo testo

POSIZIONANDO IL CURSORE DI INSERIMENTO TESTO ALL'INTERNO DI UNA
FRASE, IL NUOVO TESTO VERRA INSERITO NEL TESTO PRECEDENTE

LA MODALITA DI SOVRASCRITTURA DEL TESTO
(SSC), INVECE, VIENE ATTIVATA CON UN DOPPIO
CLIC SULLAREA CORRISPONDENTE DELLA

BARRA DI STATO

IL TASTO SPECIALE INS PRODUCE LO STESSO EFFETTO

Pg 1 ez 1 11 A 2%9on Ri 2 Caol 1 Italiano (Ital 153
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Cancellare

| TASTI BACKSPACE E CANC CANCELLANO
RISPETTIVAMENTE CIO CHE STAASINISTRAEA
DESTRA DEL PUNTO DI INSERIMENTO TESTO

POSSONO ESSERE USATI ANCHE PER
CANCELLARE QUANTO SELEZIONATO

STESSO RISULTATO SI OTTIENE, UNA
VOLTA SELEZIONATO L'OGGETTO DA

CANCELLARE, COL COMANDO
CANCELLA DAL MENU MODIFICA

Modulo 3°
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Inserire simboli
E POSSIBILE INSERIRE CARATTERI SPECIALI UTILIZZANDO IL
COMANDO SIMBOLI DAL MENU INSERISCI
Simbolo 3] GLI INSIEMI DI CARATTERI

Simbaoli l Caratteri spedali ]

PIU USATI SONO IL

. e 3 NORMALE, SYMBOL E
B~ <2 [m o [EE= = WINGPINGS

== HEHH EEEEBECIE

B[ 6| T T ¢ F 2 (CQ| 2 BV]Y L’APPOSITO PULSANTE
Simboli usati di recente:

SIS t|al=2|”|,,|~|E|O|€|£]|¥|0|®™

Codice carattere: |32 da: |5im|:u:u|u (decimale) j

Corregione automatica... | Tasti di scelta rapida... ‘ Tasti di scelta rapida:

Modulo 3°
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Esercizio 5

OBIETTIVO

INSERIRE TESTO
MODIFICARE TESTO
INSERIRE SIMBOLI



Word
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Esercizio 5

1.

Nel documento lettera, modificare il testo con le parti di colore blu J

Farmacia ...
Via ..., ...
=] ...

Gentile signor ...,

certo di farle cosa gradita, le comunico che a partire dal 15 novembre p.v.
sara disponibile in farmacia il servizio di prenotazioni degli esami clinici e
specialistici.

Con i migliori saluti

Dott. ......
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Inserire data e ora

E POSSIBILE INSERIRE LA DATA ED EVENTUALMENTE L'ORA
UTILIZZANDO IL COMANDO DATA E ORA DAL MENU INSERISCI

Data e ora E POSSIBILE SCEGLIERE
Eormati disponibili: Lingua: IL FORMATO DA UNA

:gJI'USII':DU: ........................... |Ita||a|_":| I:Italla} ﬂ LISTA DI FORMATI A

g;rcl:-led_l Egugﬁgggin 2002 SECONDA DELLA LINGUA
maggic

29/05/02 SCELTA

2002-05-29

29-05.-02

29.05.2002

29 mag.lill L'OPZIONE AGGIORNA

mag. 02

maggiu 02 AUTOMATICAMENTE FA

maf%ﬂfz S CHE JA\D) OGNI

29/05/2002 5.25

29/05/2002 5.25.49 APERTURA DEL FILE LA

5.25 DATA E L'ORA VENGONO

5.25.49

o AGGIORNATI

05.25.499 | lv Aggiorna automaticaments I
Modulo 3°
66 Predefinito... | QK | annulla |
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OBIETTIVO

INSERIRE UNA DATA I
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Esercizio 6

1. Nel documento lettera, modificare il testo con le parti di colore blu

Farmacia ...

Via ..., ... _

Inserire la data, salvare le modifiche
con il comando salva e chiudere il file

=1 .

Bari ...

Gentile signor ...,

certo di farle cosa gradita, le comunico che a partire dal 15 giugno p.v. sara
disponibile in farmacia il servizio di prenotazioni degli esami clinici e specialistici.

Con i migliori saluti

Modulo 3°
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Il comando trova

PERMETTE DI CERCARE UN ELEMENTO
ALL'INTERNO DEL DOCUMENTO

2l Documento? - Microsoft Word E Elgl
File | Modifica | Visualizza Inseriscd Formato Strument  Tabellze Finestra 7?7 * X
D B < APOE=ERE T 0% -3,

B Appunti di Office...

Cancella Trova e sostituisci

— Selegiona tutto  CTRL+5 (Tn) Trova | sostiisa | vai |

@4 Trova..  CTRL+MAIUSC+T | S

Trova:

b
W

SIACCEDE ALLA RELATIVA [ Evidenzia tutti gli elementi trovati in:
FINESTRA DAL MENU MODIFICA J

Alfro ¥ Annulla
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Tagliare, coplare ed incollare

SPOSTARE TESTO SIGNIFICA TAGLIARLO DALLA POSIZIONE
INIZIALE ED INCOLLARLO IN UNALTRA POSIZIONE, MENTRE
COPIARLO SIGNIFICA FARNE SEMPLICEMENTE FARNE UNA COPIA

E NECESSARIO DAPPRIMA
SELEZIONARE IL TESTO DA . TAGLIA

SPOSTARE O COPIARE

=t COPIA
SUCCESSIVAMENTE S| PO-

& |[2<

TRA TAGLIARE O COPIARE

LA SELEZIONE ED INCOL- IINCOLLA I
LARE NELLA POSIZIONE

DESIDERATA

GLI STESSI COMANDI SONO ATTIVABILI DAL MENU

MODIFICA OD USANDO IL TASTO DESTRO DEL MOUSE
SULL’OGGETTO DA TAGLIARE O COPIARE

Modulo 3°




File Modifica Visuslizza Inserisd Formato Strumenti Tabella Finestra 2

DEeEs8 RV RBRC w-o- QOGRS

é MNormale » Times New Roman v 12 «|&F C §

2y

&
S
-

v

I
il
i
11
i
i

+
+

-

+ 8

—
"He 11200 130 1 14 g

—

NELLA SCHEDA APPUNTI DEL RIQUADRO ATTIVITA
VENGONO ELENCATI | VARI OGGETTI COPIATI
(FINO A 24) CHE POTRANNO ESSERE INCOLLATI
NEL DOCUMENTO QUANTE VOLTE SI VUOLE

Gli Speziali a Pamiers
Pamiers € una cittadina del di

anento francese dell' Ariége nei Pirenei, non lontana—

ARIEGE :

(fig. 1). = = &5 et lasianNe! 1404 le autorita locali decisero di prot:
contro 1 prezzi eccessivi richiesti dai medici e dagli speziali, e stabilirono le regole se
prendiamo dal libro gia citato a proposito di Giovanni II:

"Item vogliamo e ordiniamo che, quando accade che certi malati che sono poveri non
procurarsi medicamenti cari e che gli apothicaires esigano per le droghe un prezzo pii 2
quanto valgono i rimedi che servono per 1a cura di una malattia, il medico di Pamiers ¢
che un buon cattolico deve amare il suo prossimo come se stesso, ordini nelle farmac ¢

-

afE@E 4] | S5 = s

psegro~ [y [Fomer \ \OOE A HE > - L-A-==204

Digitare una domanda v X
0% - [2) .

= O-2-A-.
4 ' (6di24)- Appunti v X
& Incolla tutto | | B8 Cancella tutto

Fare dic su un elemento da incollare:

ut
"I
1%y

@j Gli experimenti di

® ) PRECEDENTE SUCCESSIVA-
HOME Gli Speziali a Pamiers
Pamiers € una cittadina del dipa...

@ San Rocco...ed il suo cane di
Patrizia Catellani Chi ne ha ama
0 ne ama uno lo sa bene: un ca

BB Incola
< Elimina

@ Gli experiment
di Patrizia Catell
ge proprio a Pal

- |
Per visualizzare nuovamente questo
riquadro, fare dic su Appunti di Office dal
menu Modifica o premere CTRL+C due volte.

Opzioni ‘

Pg 1
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Esercizio 7

OBIETTIVO

TROVARE DEL TESTO IN UN DOCUMENTO
COPIARE ED INCOLLARE FRASI

Modulo 3°
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Esercizio 7

Copiate il documento “caterina sforza da modificare” sul vostro PC
andando in “Risorse del computer” e recuperandolo attraverso il
percorso “K:\corso\word\esercitazioni di word

= Lo =

Aprire il file appena copiato sulla propria cartella
Trovare la frase “testo da spostare”

Selezionare il testo 1 dalla frase “lei...a toscana”
Copiare il paragrafo

ol

Posizionare il cursore all'inizio del documento (CTRL + K)
Trovare la frase “ma non solo”

Inserire il cursore subito prima di “ma”

Incollare il testo

I

federfarma
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Esercizio 7

1. Tornare a “testo da spostare” (poiché si trova alla fine \
del documento si puo usare la combinazione CTRL +
FINE

2. Selezionare il testo 2

3. Copiare il paragrafo

4. Posizionare il cursore all'inizio del documento

5. Trovare “nel manoscritto”

6. Inserire il cursore subito prima di “nel”

7. Incollare il testo /

~—

Modulo 3°
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Esercizio 7

Trovare “nella sua vita” )
Tagliare il paragrafo

Posizionare il cursore all'inizio del documento

Trovare “la sua grande”

Inserire il cursore subito prima di la

Incollare il testo j

[ A wN e

Modulo 3°
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Esercizio 7

/[ No s wNpP

Tornare a “testo da spostare”

Selezionare il testo 3

Copiare il paragrafo

Posizionare il cursore all’inizio del documento
Trovare “otto”

Inserire il cursore subito prima di “otto”
Incollare il testo

I

federfarma
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Esercizio 7

1. Tornare a “testo da spostare” )

2. Selezionare da “testo da spostare” fino alla fine del documento
(CTRL + SHIFT + FINE) e cancellare il testo selezionato

3. Salvare il file nella propria cartella dandogli il nome caterina sforza
alchimista

4. Chiudere il file J

Modulo 3°
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Annullare e ripristinare

WORD FORNISCE LA POSSIBILITA DI ANNULLARE O DI
RIPRISTINARE L'ULTIMO COMANDO IMPARTITO

H | PULSANTI ANNULLA E RIPRISTINA S| TROVANO I
SULLA BARRA DEGLI STRUMENTI STANDARD

OGNI CLIC DEL MOUSE RIPORTA LA SITUAZIONE

PASSO-PASSO INDIETRO O AVANTI NELLA SEQUENZA
DI EVENTI VERIFICATISI

ﬂ - ﬁ h
Incolla Incolla

Modulo 3° Inu:n:ullla Incolla
Taglia

digitazione "SJAFVCFCHU"
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Ortografia e grammatica

WORD FORNISCE LA POSSIBILITA CONTROLLARE GLI ERRORI
ORTOGRAFICI E GRAMMATICALI AUTOMATICAMENTE DURANTE LA
DIGITAZIONE DEL TESTO O IN QUALSIASI MOMENTO SI VOGLIAATTIVARLA

A SECONDA DELLA LINGUA
IMPOSTATA, WORD SOTTOLINEA
AUTOMATICAMENTE IN ROSSO
GLI ERRORI ORTOGRAFICI ED IN
VERDE QUELLI GRAMMATICALI

L'ICONA STATO ORTOGRAFIA E GRAMMATICA E | IQI I

VISIBILE SULLA BARRA DI STATO SE E ATTIVA
L'OPZIONE DI CONTROLLO AUTOMATICO. UN
DOPPIO CLIC SU DI ESSA PERMETTE DI PASSARE
ALL’ERRORE SUCCESSIVO

SI POSSONO VERIFICARE TRE CASI

L'UTENTE POTRA O MENO SCEGLIERE DI
AGGIUNGERE LA PAROLAAL DIZIONARIO

L'UTENTE POTRA O MENO SCEGLIERE DI
ACCETTARE IL SUGGERIMENTO

L'UTENTE POTRA O MENO CORREGGERE
MANUALMENTE LERRORE
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Ortografia e grammatica

SCEGLIENDO OPZIONI DAL
MENU STRUMENTI E POSSIBILE
ACCEDERE ALLA SCHEDA
IMPOSTAZIONI

RELATIVA ALLE
PER IL CONTROLLO ORTOGRA-
FICO E GRAMMATICALE

E POSSIBILE ATTIVARE IL
CONTROLLO AUTOMATICO

E POSSIBILE OPTARE PER LA
VISUALIZZAZIONE DEGLI ERRORI

E POSSIBILE IMPOSTARE DELLE
ECCEZIONI

E POSSIBILE ATTIVARE O
DISATTIVARE IL CONTROLLO
GRAMMATICALE OLTRE  QUELLO
ORTOGRAFICO

E POSSIBILE  VISUALIZZARE I

SUGGERIMENTI

fed

I

erfarma

Inf. utente l Compatibilita ] Directory predefinite l
Visualizza ] Standard Modifica ] Stampa ] Salva l
Protezione Ortografia e grammatica Revisioni ]
Ortografia
|| Mascondi errori ortografia nel documento |
v Suggerisci sempre correzioni
| Suggerisd solo dai dizionari principali:
[+ Ignora parole MAIUSCOLE
[+ Ignora parole con numeri
v Ignora indirizzi Internet e percorsi file
-
Dizionari personalizzati...
Grammatica
Stile scrittura:
T Tascondi erron aramm=eal nel documento |c.;.rrE31.;..-.E veloce j
I I+ Controllo grammaticale ed ortografico | ; e |
| Mostra le statistiche di leggibilita ot
Strumenti di correzione
Ricontrolla documento |
K | Annulla |
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Avviare Il controllo

Ortografia e grammatica: Italiano (Italia) : _ SCELTADELLALINGUA

Mon nel dizionario:

LE PAROLE NON PRESENTI NEL
DIZIONARIO VERRANNO EVI-
DENZIATE IN ROSSO

I seguenti termini e co usiziuﬂ regolano tutte # | || Ionora questa volta

le transazioni tra le soceta Worldwide

Ignora tutto

Sporting Goods e Sports World.

» | | Aggiungi al dizionario

SONO PRESENTI DElI SUGGE-

. RIMENTI E SARA POSSIBILE
Cambia SCEGLIERE TRA QUESTI LA
PAROLA ESATTA E CAMBIARLA
Cambia tutto
Corregione autom. | SARA POSSIBILE IGNORARE
LERRORE O AGGIUNGERE LA
Lingua dizionario: I|Ita|iann:u (Ttalia) Ll PAROLA AL DIZIONARIO O
Ip Controlla grammatica I MODIFICARLA MANUALMENTE
Cpzioni... | Annulla |

Modulo 3° E POSSIBILE SCEGLIERE DI EFFETTUARE ANCHE IL CONTROLLO GRAMMATICALE
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Esercizio 8

OBIETTIVO

USARE IL CONTROLLO ORTOGRAFICO E
GRAMMATICALE



Word

Modulo 3°

. Aprire il documento “controllo ortografico e grammaticale ”

Corso ECM giugno 2002

federfarma

Esercizio 8

reperibile in “K:\corso\word\esercitazioni di word” e salvatelo

nella vostra cartella di lavoro con lo stesso nome P

. Aprire il file e avviare il controllo ortografico e grammaticale dal

menu strumenti o dal pulsante controllo ortografia e

grammatica presente sulla barra degli strumenti standard =
Correggere gli errori ortografici e grammaticali !

Salvare il file nella propria cartella di lavoro dandogli il nome
documento corretto

Chiudere il file
J

I
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Esercizio 8

1. Salvare il file nella propria cartella di lavoro dandogli il nome
documento corretto
2. Chiudere il file

J

Modulo 3°
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Sillabare

LA SILLABAZIONE PERMETTE DI RENDERE L’ASPETTO DEL DOCUMENTO
PIU PROFESSIONALE ALLINEANDO MEGLIO LE PAROLE SUL PROPRIO
MARGINE DESTRO

CON LA SILLABAZIONE SI EVITA UN ECCESSIVO DISALLINEAMENTO DEL TESTO O UNA
ECCESSIVA SPAZIATURA TRA LE PAROLE A SECONDA DELLE OPZIONI Dl
ALLINEAMENTO DEL TESTO

Avrete modo d'incontrare ben 50 esperti del settore oltre ad altri 20 tra i piu importanti produttori di
equipaggiamenti sportivi. Si terranno presentazioni e dimostrazioni sull'utilizzo di uno svariato <—»
numero di prodotti per lo sportivo. Troverete inoltre:

Mattino: Equipaggiamenti per professionisti di e di baseball oltre ad abbigliamento per atleti «—>
attrezzisti e a corpo libero da utilizzare in competizioni internazionali.

Avrete modo d'incontrare ben 50 esperti del settore oltre ad altri 20 tra i piu importanti produttori di
equipaggiamenti — sportivi.— Si — terranno — presentazioni — e —dimostrazioni — sull'utilizzo —di
unosvariatonumero di prodotti per lo sportivo. Troverete inoltre:

Mattino:—Equipaggiamenti— per— professionisti— di—e—di—baseball—oltre—ad—abbigliamento
Modulo 3° peratletiattrezzisti e a corpo libero da utilizzare in competizioni internazionali.
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Sillabare
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LA PROCEDURA DI SILLABAZIONE Simbolo PX
INTRODUCE UN SEGNO MENO g s
FACOLTATICO CHE VIENE USATO Simboli ~ Caratteri specali |
DAL PROGRAMMA SOLO NEL Carattere: Tasti di scelta rapida:
CASO IN CUI LA PAROLA DEVE - %j”E;’ftﬂ EI{_E-LI-CTRHI:-:-LTH} -
ESSERE TRONCATA. IL SEGNO e r—
MENO FACOLTATIVO PUO a ;g%"“; coltauvo
ESSERE INTRODOTTO Spasio corto
INSERENDO IL SIMBOLO = Slézzisl:l?ilzni%llzgrgrne CTRL+HMAIUSC +BARRA SPAZIATRICE
CORRISPONDENTE DALLA &  Copyright ALT+CTRL+C
C ®  Marchio depositato ALT +CTRL+R

SCHEDA SIMBOLO NEL MENU ~ Marchio r:glfi:*?m ALT+CTRL4T
INSERISCI §  Sezione MATLISC -+

T Paragrafo

Puntini di sospensions ALT+CTRL+. (Tn) —
VOLENDO INSERIRE UN SEGNO ' Virgolette singole aperte
MENO NON MODIFICABI LE ' Virgolette singole chiuse CTRL+,'

" Virgolette doppie aperte ﬂ
BISOGNA INSERIRE IL SEGNO
MENO UNIFICATORE Corregione automatica... Tasti di scelta rapida...

Inserisci | Annulla |
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Sillabare

LA SILLABAZIONE VIENE

AVVIATA DA SILLABAZIONE, EmEmEE . -
IN LINGUA, NEL MENU "f}' Controllo ortografia e arammatica... F7 m M 100% -
STRUMENTI =

| Lingua g | @ Imposta lingua...

Modulo 3°

Lettere & indirizzi
Servizi sul Web...
Personalizza...

Opzioni...

£«

3 Tradudi...

Thesaurus... MAIISCHFT

Sillabazione...

E POSSIBILE
AUTOMATICA

AVVIARE LA SILLABAZIONE

DEFINIRE LA DISTANDA DAL MARGINE DESTRO
ENTRO LA QUALE IL PROGRAMMA INIZIA A
CONTROLLARE LA SILLABAZIONE

Sillabazione

[w :Sillaba automaticamente documento:

| Sillaba parole maiuscole

Area di silabazione:

Righe consecutive sillabate (max):

[Himitate

Manuale... K

Annulla |
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Correzione automatica

i Documento1 - Microsoft Word

File Modifica \Visualizza Inserisd  Formato | Strument | Tabella Finestra 2 r X
HE: )
4 HE Controllo ortografia e grammatica... F7
sy SRV v grafia e g & T 0% - @),
Lingua . : : :
<Y MNormale ~ Times New Roman = 1 - Correzione automatica: Italiano (ltalia)
L . IR E RN Lgttereem-:llrlzm Glossario ] Formattazione automatica Smart tag ]
% Opzioni correzione automatica. .. Correzione automatica l Formattaz. autom. durante la digitazione ]
] [v Mostra pulsanti delle opzioni di Correzione automatica
Personalizza...
= £l
- CpzZioni... Iv Corregaila doppia maiuscola ad inizio parola ﬂ
;_. ¥ [v Inserisc la maiuscola ad inizio frase

[v Inserisd la maiuscola ad inizio cella

[+ Iniziali dei giorni maiuscole

- [v Correggi lutilizzo accdentale del tasto BLOC MAIUSC

- LA CORREZIONE AUTOMATICA PERMETTE DI = e

- INSERIRE AUTOMATICAMENTE DEL TESTO O B .

N FORMATTAZIONE TESTO A SECONDA DELLE |

- IMPOSTAZIONI  RICHIAMABILI DAL MENU

: STRUMENTI 2 0 ]
_ {tm} "

;r =
i | |
|.|-. [v Usa sempre i suggerimenti del correttore ortografico

- Ok | Annulla |
(=]




Word

Modulo 3°

Corso ECM giugno 2002

federfarma

Il menu visualizza

LA VISUALIZZAZIONE DEL DOCUMENTO

DAL MENU VISUALIZZA E POSSIBILE MODIFICARE J

&l Caterina Sforza.doc - Microsoft Word

File Modifica | Visuglizza | Inserisd  Formato Strumenti  Tabella Finestra 7
DE’;E_.JEE Marmale e T %D@gg.mﬂgn% -@v
24 Normale & Layoutweb -G C 8 E =EE[E- T2 EE - A~
Layout di stampa p—
e - X NN IE- RIS (. PR OSSRV IS o FRVAYE - TRV NS E PR IS E- PRV IS - A O - TR 5
Struttura =]
. Riquadro attivita STESSO RISULTATO S OTTIENE |
- Barre degli strumenti v UTILIZZANDO | PULSANTI PRESENTI A
a ] Mappa documento SINISTRA DELLA BARRA DI SCORRIMENTO .
i D Intestazione e pié di pagina ORIZZONTALE
. rza
- Zoom... rzo Vecchio, a Firenze si trova un affresco che raffigura Caterina
- ¥ ~lmola e Forli.
= A 21 anni ed mcmta attraversd Roma a cavallo ed occupd col proprio esercito Castel Sant’ Angelo F
= alalz| 3

Pg 1

I

Sez 1

12

A 2,5cm Ril

Col 1

Italiano (Ital
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Visualizzazione normale

WORD PERMETTE DI VISUALIZZARE IL DOCUMENTO IN VARI MODI

NORMALE PER LE OPERAZIONI COMUNI DI INSERIMENTO TESTO,
FORMATTAZIONE E MODIFICA

=l Caterina Sforza.doc - Microsoft Word |Z| [El PX|
File Modifica Visualizza Inserisd  Formato Strumenti  Tabella Finestra 7 - X
LeEsy &RV < QHOE=[B & T 0% -3,
£ MNormale » Times New Roman 12 |G C 8 E =EEIE-IEEEE H-4-A -
Lg'l'l'I'l'I'3'I'4'I'5'I'6'I'?'I'E'I"B'I'1{2I'I'11'I'11'I'13'I'14'I'15'I'16'I'(_‘-,'|'lﬂ'l =

Gli gxperimenti di Caterina Sforza Lo
MNon & un caso se proprio a Palazzo Vecchio, a Firenze =i trova un affresco che raffisura Caterina
Sforza (1463-1509), contessa di Imola & Forli.

Lei fu la madre di Giovanni dalle Bande MNere dal quale discese niente meno che la linea medicea
dei Granduchi di Toscana.

Ma non solo per questo il suo ritratto si trovala

Come Cosimo I ed il figlio di guesti Francesco I de) Medici, entrambi suoi discendanti, Caterina fu
alchimista.

Otto figli, preoccupazioni economiche, problemi politici, guerre continue, non le impedirono, fatto
inzolito per una donna del suo tempo, di essers una studiosa di farmacia, di medicina, di chimica
Modulo 3° profumeria. o L | o |

Mella sua vita tormentata, instabile ed anche piena dj eccessi, 1a fiducia nell'arte farmacentica & la
sua pratica, furono un puntoe farmo.
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Layout di stampa

WORD PERMETTE DI VISUALIZZARE IL DOCUMENTO IN VARI MODI

LAYOUT DI STAMPA CONSENTE DI VEDERE IL DOCUMENTO COSI COME

VERRA STAMPATO

@l Caterina Sforza.doc - Microsoft Word IZI@§|

Eile

NEHa8 SR Y H’l'ﬂ!ﬂﬂﬂ!mﬂ 0%

£H Normale - Times New Raman

Modifica Visualizza Inserisd  Formato  Strumenti  Tabellz Finestra 2

i= &£ iE D & A~

*

L

R R

-

NSRRI LI IS TR R S T =

z-u-pwg-|-1-|-1-|-3-|-4 : - - ! - -

WHAT YOU SEE IS WHAT YOU GET L

I51i experimenti di Caterina Sforza

Non & un caso se proprio a Palazzo Vecchio, a Firenze st trova un affresco che raffigura Caterina
Sforza (1463-1309), contessa ¢j Imola & Forli.

Lei fu la madre di Giovanni dalle Bande Nere dal quale dizscese niente meno che la linea medicea
dei Granduchi di Toscana.
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WORD PERMETTE DI VISUALIZZARE IL DOCUMENTO IN VARI MODI
MAPPA DEL DOCUMENTO EVIDENZIA | TITOLI E | SOTTOTITOLlI DEL
DOCUMENTO PERMETTENDO UNA RAPIDA
NAVIGAZIONE
=l Gli experimenti di Caterina Sforza con stile titolo.doc - Microsoft Word |;||E|[Z|
File Modifica \jsualizza Inserisc  Fgrmato  Strumenti Tabella Finestra 2 - X

hedaqd sLLY

£ Normale - Times Mew Roman -12 - G C 8 E == 1=~ =

== O-2-A.

ElDa: Experimenti de la E,"{ LE' I e L L AL T B - SR N T B LR & A B R R & LRI l-15-j
@Viso, mani e pelle IDa: Experimenti de 13 Exsllentissima Signora Caterina da Eurli matge de lo Iuxirissimo Si
ELe ricette per le mani Giovanni de Medici

inaqi iro Il manoscritto originale comprende 434 ricette delle quali 358 riguardano 1a medicina, 30 L

g 66 1a cosmesi. Vengono di seguito riportate alcune ricette:

EPer curare gli occhi
A fare aqua de oclmi |
gli occhi sono poi

Fare dic con il pulsante destro per visualizzare suggerimenti Drb:ugraﬁn:ﬂ

Aqua a fare la faccia bianchissima et bella et lucente et colorita:

piglia chiara de ove gf falla distillar in alambicco gf con quella agua lava la faccia che &
perfectissiing a far bella gf leva tuttl i segni gf cicatrici.

Modulo 3°

| Contro larosseza de viso per causa sole et crepature:
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PERMETTE DI RIDURRE O INGRANDIRE LA VISUALIZZAZIONE DI UN
DOCUMENTO RISPETTO ALLE SUE DIMENSIONI ORIGINALI

@l Gli experimenti di Caterina Zoom

co- G

500%:

200%%

150%:

100%

75%%

50%

25%

10%
Larghezza
Larghezza testo
Pagina intera
Due pagine

2-A-.

15 1t L LB =

Modulo 3°

File Modifica | Visualizza | Inse
= = E] Mormale LT " Larghezza pagina ™ Pill pagine:
0= E g5 Uomae § ¢ :200%:
A Nomale |F® Levoutweb]  100% (" Larghezza testo
i - . inai
Layout di sta 75% Pagina intera =
Struttura Percentuale: [apeg El:
. Riguadro a Anteprima
z Barre deglis 12 pt Times Mew Roman
= &, Mappa docw AaBbCcDdEeXxYviz
E _ AaBbCcDdEeXxTviz
B Intestazions AaBbCcDdEeXxYvZz
Zoom... AaBhCeDdF= w7z
., Lt ”

Annulla

o]

IS SUTN. S1gnor
dicing, 30 1a chimica

FINESTRA DI ZOOM
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PERMETTONO DI DEFINIRE PRECISAMENTE
LA POSIZIONE DEL TESTO NELLA PAGINA

O = M &t

£ Normale

@ [ &

ol Gli experimerza.doc - Microsoft Word

File Modifica | Visualizza | Inserisc  Formato

itolo.doc - Microsoft Word EIIEI@
o

Strunenti  Tabella Fipestra  ?

Mormale

Layout Web
Layout di stampa
Struttura
Riquadro attivita

Barre deqli strumenti

- GC 8 === iE iF 2 A,
--5-w?-n-&Tﬁ-n-m-|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-|-15-|-¢,-|-1s-|- IT
' S| VISUALIZZANO SCEGLIENDO

Righello

| RIGHELLI DAL MENU VISUALIZZA

Mappa documento

Intestazione e pié di pagina

:sima Skenora Caterina da Furlj matre de lo Ilhuxtrissimo Sienor
o IL RIGHELLO VERTICALE E VISIBILE
de 424 rice 55 0 [N MODALITA LAYOUT DI STAMPA

uito riportal s oo e
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| caratteri non stampabili

| CARATTERI SPECIALI QUALI INVIO, TABULAZIONE, SPAZIO SONO
VISUALIZZABILI TRAMITE IL PULSANTE MOSTRA/NASCONDI PRESENTE
SULLA BARRA DEGLI STRUMENTI STANDARD

=l Gli experimenti di Caterina Sforza con stile titolo.doc - Microsoft Word

File Modifica Visualizza Inserisd  Formato Strumenti  Tabela Fipestra 2 - X
heEdaa &RV =W QO = |8 Gl -3,

2} Mormale ~ Times Mew Roman 12 - G C 8 .E =EE=E 1= ==+ = o=l m Fg .A .

— Mu:ush’aﬂﬂascnndl L

: =]

" Aqua-celeste-che-fa-regiovanire-la-persona,-et-de-morto-fa-vivo:- .
pilglia-zarofani -nocemoscata. -zenzero, pepe-lungo, -pepe-rotond o, - grani-di-ginepro, -scorza-di-
cetrangoli -foglie-di-salvia -di-basilico_-di-rosmarino, -di-maggiorana-fine-gf-di-menta_-fior-di-
samnbuco, -rose-bianche-gi-rosse-(e-altri-2(-ingredienti, - compresi-fichi-secchi-uva-passa-e'miele)-Che-
ogni-cosa-sia-ben-polverizzata-o-pezzi- I‘ﬂEtti in- a@,&gnte (anche I ac quaﬁ, ite- o-grappa- & spesso-

consigliata-nelle-ricette-di-Caterina).-Msg -doi-giorni-poi-metti- J
nel- fu:rrnf:llcr cofi-alambicco-gi-distilla-cinque-Volte,-con-fuoco-lento,-uscird-un’ agua-rarissinma-e

prf_‘zmﬂa
Modulo 3° Mo o ff _ __rLam
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Anteprima di stampa

LA MODALITA ANTEPRIMA DI STAMPA PERMETTE DI VISUALIZZARE
L'INTERO DOCUMENTO COSi COME VERRA STAMPATO

I

&l Caterina Sforza.doc - Microsoft Word

File Modifica Visualizza Inserisd  Formato Strumenti  Tabela Fipestra 2

DeEsS " %@“5’ & 0 - QHOEE=S8| 8 T 0% -0,
== == O

| . rwDoman 13 .| G € 8 === 1= EiE [~ & - A -
24 Normale ﬂmESN.ﬁ.nteprima di stampa! _ ._ — T - —
L 2-|-1-|-§-|-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|-5-|-:-'-|-s-|-9-|-1£|-|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-|-15-|-,/_-,-|-1a-|- -
% STESSO RISULTATO SI OTTIENE SCEGLIENDO
- ANTEPRIMA DI STAMPA DAL MENu FILE

Gli gxperimenti di Caterina Sforza

MNon & un caso se proprio a Palazzo Vecchio, a Firenze si trova un affresco che raffigura Caterina
Sforza (1463-1509), contessa gj Imola & Forli.

- T.21 fir 1a madre di Ginvanni dalle Randes Were dal male dizcese niente menn che 1a linea medicea
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S| YD|BE| 2 - |Fs] B |2 chivdi [K2 .

Digitare una domanda -

g 2 34 5 6 245311:1_214

3. VISUALIZZA UNA PAGINA PER VOLTA

) [T . 50 s dele: pali PO dpnndams la meddican, B A chmico
o B b coempew g e e

e b Exicmerma Romer Cuacsma &1 REl mams de b ionerms R

4. VISUALIZZA PIU PAGINE PER VOLTA | iz faczls blanohissima af beile st insands st salorts:

e ere: o Sl e lar imalemkices & con paiinagpn v Suxia ched
perrciptinn 3 e bels erleva oo B seged ercimeerd
Condro la rossezs deviso par capss sols = prapatum:
it comagen (unn baccy, moo adifnschic come bdiono, sy @ aFa dopon cox olica violeo cd
imcorpom imcme @ e b pol ogaas la feed @ dpeslaistmmmrn
£, bmvar b lentiaine

it pibnms (ganey dal erd pees B omeimn Soorm medraspeman) oo e or S0y mads
A IEAND T R Al 1 SO SRR I S0 o B BRI UV SOl L chean.

2. LENTE DI INGRANDIMENTO

A & s lar wls be mEon b e vk

7. VISUALIZZAZIONE A TUTTO SCHERMO  [iies s s scossn com g sosin wmsams s
roToTDETR oslk pelE

Adyn 1 exiared eolar pitds & viss 1 S ko

it mudter & min ol molc (Fascic]) o ol oo mesiin bomo dmo ch ol bondssmo colons oo
il

5 ZOOM A fars B ocarne human pegra benls smo:
) it peore de meee Seacle. melonl elvee o g inseme o b e o o dod pol marsiim

asplier o Sl O Con AL LR I dove valt el Sl megme BCREEm.

L& riceme par e man!

b RO oremis:

6. VISUALIZZA/INASCONDI | RIGHELL| o smaenmmmee =

A fare = manD bien e
Dt Sl o e de e or h besw im o nes comman e aap B B mmams @
i

Par guarie poml &callk
1- STAMPA 2 egmenrs cerrey 3 e o eemeny ¢ e b, toe mineely chfueean Beey o CLAS, DANLTL I
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piigita en Sy mero bichem, ia d ok pond pand dhomenne or luenls me: perum & pod
g i g alnpnde yzom palvene & essahesianem or e meds de imgmennyg
£f & PRI [ORS L Do 0Pl DT CECEiNor osey sen dalan
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La stampa rapida

LA STAMPA RAPIDA DI UN DOCUMENTO, USANDO LE IMPOSTAZIONI
CORRENTI, SI OTTIENE USANDO IL PULSANTE STAMPA PRESENTE
SULLA BARRA DEGLI STRUMENTI STANDARD

=l Gli experimenti di Caterina Sforza con stile titolo.doc - Microsoft Word

File Modifica Visualizza Inserisd  Formato Strumenti  Tabela Fipestra 2 - X
DEdaa @iy B - QEFOEEH 8 7 0 -3,
ﬂ Mormale » Times Mew Baman ~ 12 - G {..- E .E E E Ig - EE E ;E -;E D - ﬁ LA

Stampa [F‘DIDCSI}l
L 2-|-1-|-§-|-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|-5-|-:-'-|-s-|-9-|-1£|-|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-|-15-|-,/_-,-|-1a-|- ﬂ

IR

Da:Experimenti-de-la-Exellentissima-Signora-Caterina-da-Furli-matre-de-lo-Illuxtrizsimo- Signor-
Giovanni-de-Medici

Il-manoscritto-originale-comprende-434-ricette-delle-quali-3 58 -riguardano-la-medicina,-30-la-chimica-
g-66-1a-cosmesi - Vengono-di-sequito-riportate-alcune-ricette:
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Le iImpostazioni di stampa

PER MODIFICARE LE IMPOSTAZIONI DI STAMPA E NECESSARIO
SCEGLIERE STAMPA DAL MENU FILE

E POSSIBILE SCEGLIERE LA
STAMPANTE TRA UN ELENCO
DI STAMPANTI COLLEGATE AL

Stampante

Mome: | cﬁ PoloCSI - Froprieta |

i S TTALANOTOR - COMPUTER DIRETTAMEN-TE
TIDD_' B \WMICELLI\EPSON Troya stampante... | O TRAMITE RETE

Percorso:

Commento: . SI PUO SCEGLIERE DI
Pagine da stan i < STAMPARE TUTTO IL
* Tutte T umera di copie: DOCUMENTO O PARTE Dl

1 =
" Pagina corrente " Selezione ESSO
" Pagine: | 1? 1? Iv Fasg

s sl " IL NUMERO DI COPIE DA
STAMPARE
Stampa diz |D|:u:umenb:| j Zoom
Pagine per foglio: |1pagina -

IL NUMERO DI PAGINE PER
Adatta al formato: |Nessun adattamento - FOGLIO

Opzioni... K | Annulla

Stampa: |Tutte le pagine nellintervallo j

Modulo 3°
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Esercizio 9

OBIETTIVO

SCOPRIRE LE VARIE MODALITA DI
VISUALIZZAZIONE DI UN DOCUMENTO
STAMPARE UN DOCUMENTO

Modulo 3°
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Esercizio 9

=

Aprire il file caterina sforza alchimista salvato nella propria \
cartella

Visualizzare il modalita normale/layout di stampa

Aumentare la zoom a 125% e riportarlo successivamente a 100%
Nascondere/Mostrare i righelli

Mostrare/Nascondere i caratteri non stampabili

Visualizzare I'anteprima di stampa

Mostrare una/due pagine per volta

Stampare dal menu File

Chiudere il file /

[ © PN OTEWN

Modulo 3°
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| caratteri

FORMATTARE | CARATTERI SIGNIFICA ASSEGNARE
UNO SPECIFICO SET DI VALORI QUALI

DIM ENSION E
FONT 18 punti 12 punti STILE
Arial Arial
Arlal Arial Arial Normale Grassetto
- Times Times
T| mes Times Times Corsivo Grassetto
COrsivo
Courier Courier
Mgl C OuUurxrlexr || Courier| courier Sottolineato Colore
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Font

| FONT SONO INSIEME DI CARATTERI AVENTI
CARATTERISTICHE GRAFICHE COMUNI

CARATTERI PROFILI

| TIPI DI CARATTERE AMPIAMENTE UTILIZZATI APPARTENGONO ALLA CATEGORIA DEI
CARATTERI PROFILI COME TRUETYPE E OPENTYPE. QUESTI CARATTERI SONO
COMPOSTI DA COMANDI CURVA E LINEA

TYPE 1 E UN TIPO DI CARATTERE PROFILO IDEATO DALLA ADOBE PER STAMPANTI
POSTSCRIPT CHE E UN LINGUAGGIO DI DESCRIZIONE DELLA PAGINA (PDL) PER LA
GESTIONE DEI CARATTERI E LA GRAFICA DI ALTA QUALITA

| CARATTERI PROFILI POSSONO ESSERE RIDIMENSIONATI E RUOTATI A PIACERE

CARATTERI VETTORIALI

| CARATTERI VETTORIALI SONO DESCRITTI DA MODELLI MATEMATICI
VENGONO UTILIZZATI PRINCIPALMENTE CON | PLOTTER

CARATTERI RASTER

| CARATTERI RASTER VENGONO MEMORIZZATI NEI FILE COME IMMAGINI BITMAP E
Modulo 3° SONO CREATI VISUALIZZANDO UNA SERIE DI PUNTI SU SCHERMO E SU CARTA
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Dimensione e stile

LA DIMENSIONE DEI CARATTERI SI ESPRIME IN PUNTI

UN CARATTERE DI 12 PUNTI CORRISPONDE A 4,2 MILLIMETRI

PER STILE SI INTENDE UN INSIEME DI ATTRIBUTI QUALI

« ILGRASSETTO

« ILCORSIVO

« LASOTTOLINEATURA
« |ILCOLORE

Modulo 3°
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hrEasn &Y < A FOE=@S 8 T o -3,
41 Normale e BE PIG C SEl===1=-=i= == gl e2HATL
L 3...1...5..fﬁzﬂbadiMTCondenE = s 10 A1 112 1 430 1 o140 1 150 :
T ﬂgEﬂE'g,I'FB 0 — | [ | Automatico
. B Albertus E;«:tra' EEEEEEEN
- & Albertus Medil 12 EEEEEEEN
- T ALGERIAN ig o EEENES
. & Antique Olive |20 - EEEE
: T Al ”
N T Arial Black BT Altri colori...
? Arial Marro
o T Arial Rounded MT Bold
- T Arial Unicode MS
" i Baskerville Old Face [
T TROVIAMO LA CASELLA COMBINATA

- PER LA SCELTADEL FONT

Z IL PULSANTE PER L'ATTRIBUZIONE DI UNO

" QUELLAPER LA SCELTA DELLA DIMENSIONE STILE DI EVIDENZIAZIONE DEL TESTO CON

- RELATIVA TAVOLOZZA DEI COLORI

- IL PULSANTE PER L’ATTRIBUZIONE DEL COLORE -]

N | PULSANTI PER LO STILE GRASSETTO, :

= LA TAVOLOZZA DEI COLORI STANDARD CORSIVO E SOTTOLINEATO =
¥

= =z 4| b
psegro~ [y [Fomer \ N OB M HWE - L-A-===0@.
Pg 1 Ser 1 11 A 25om Rl Col1 Italiano (Ttal
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NEEHan SR Y |A Crtee. ioE=@la g o -0,

2 Normale - Times New Rom| =1 Faragrafo... = == 1=+ ITiITiEEE [~ & - i

i=  Elenchi puntati e numerati... —

L ::-|-1-|E|-1-|-1-|- ST IR F O S RIS E SR IRE RIS RN RO 0 IS - P N
Bordi e sfondo... i —
Maiuscole/minuscaole...

i~

- [ Tema...

n £ stili e formattazione...

: | J‘b‘ Informazioni sul formato...

A ¥

"

”

-

'8

e
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DAL MENU FORMATO SCEGLIENDO CARATTERE
SI ACCEDE ALLA RELATIVA FINESTRA

-HCIH-|l
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La finestra carattere

l Spagiatura e posizione l Effetti di testo

Tipo di carattere: Stile:

imes Mew F.oman

rebuchet M3 Corsivo
unga Grassetto
w Cen MT | Grassetto Corsivo

w Cen MT Condensed j

Colore carattere: Stile sottolineatura:

Effett
[~ Barratp [ Ombreggiatura [ Maiuscoletto
| Barrato doppio [ Contorno [ Tutto maiuscole
[ Apice [ In riievo [ Mascosto
[ Pedice [ Incassato

Anteprima

Times Wew Foman

Tipo di carattere Truel ype. Lo stesso tipo di carattere verra utilzzato per ko schermo e per B
stampante,

L

Predefinito... QK | Annulla

I

federfarma

PRESENTA TRE SCHEDE

TIPO

I TIPO DI CARATTERE

| STILE

| DIMENSIONE

I COLORE DEL CARATTERE

I STILE DELLA SOTTOLINEATURA

I COLORE DELLA SOTTOLINEATURA

I SVARIATI EFFETTI
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La finestra carattere

Carattere PRESENTA TRE SCHEDE

SPAZIATURA E POSIZIONE
Proporzioni:
Spaziatura: [Mormale T =
Posizione:  [Normale vl ] é
I [ Crenatura caratteri: | il punti e oltre I
COMPRESSIONE PERCENTUALE DEL TESTO
IN ORIZZONTALE RISPETTO ALLA
DIMENSIONE CORRENTE
SPAZIATURA TRA CARATTERI IN ORIZZON-
Anteprima TALE
Times New Roman - | POSIZIONE RECIPROCA IN VERTICALE |
Tipo di carattere TrueType. Lo stesso tipo di carsttere vera utilezato per ko schermo e per s
stampante,
Modulo 3° SPAZIATURA UNIFORME TRA | VARI
Predefinito... Ok | Annulla | CARATTERI
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La finestra carattere

Carattere

Tipo Spagiatura e posizione  Effett di testo

Animazione:

Coriandoli
Caornice nera tratteggiata
Caornice rossa tratteggiata
Luci di Las Yegas

Scintillio

Sfondo lampeqggiante

Anteprima

Tmmes New Roman

Predefinito... | 0K |

Annulla

PRESENTA TRE SCHEDE

EFFETTI DI TESTO
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Y Normale - Times New Rom| =1 Faragrafo... = =EE I=S-|iZiZ &+ [~ & -~ i -
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" Maiuscole /minuscaole...
% [ Tema...
T 24 stil e formattazione... SCEGLIENDO MAIUSCOLE/MINU-
- Ay Informazioni sul formato... SCOLE DAL MENU FORMATO SI
- ACCEDE ALL FINESTRA COR-
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m Modifica maiuscole/minuscole 7] SUL TESTO SELEZIONATO POTRANNO
- ESSERE EFFETTUATE LE MODIFICHE
- " Mormale RIPORTATE NELLA FINESTRA
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i + TUTTO MATUSCOLE!
z {" Tutte Iniziali Maiuscole
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. oK Annulla j
- "
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=
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Allineamento del paragrafi

| PARAGRAFI POSSONO ESSERE ALLINEATI RISPETTO Al MARGINI DEL
DOCUMENTO SE QUESTI COINCIDONO CON | RIENTRI DI PARAGRAFO
IN QUATTRO MODI DIVERSI

ALLINEAMENTO A SINISTRA

ALLINEAMENTO CENTRATO

ALLINEAMENTO A DESTRA

ALLINEAMENTO GIUSTIFICATO

Modulo 3°
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Interlinea e spaziatura

L'INTERLINEA DEFINISCE LO SPAZIO TRA LE RIGHE, MENTRE LA
SPAZIATURA S| APPLICA SOLO SULLA PRIMA E SULL'ULTIMA RIGA
DI OGNI PARAGRAFO E QUINDI DEFINISCE LO SPAZIO TRA LA FINE
DI UN PARAGRAFO E L'INIZIO DEL SUCCESSIVO D

LE IMPOSTAZIONI DI FORMATTAZIONE DEL PARAGRAFO SI TROVANO NEL MENU FORMATO

=l Documentol - Microsoft Word

File Modifica Visualizza [Inserisd | Formato | Strumenti Tabella Finestra 72 - =
NSEHS8 SQRY A Crtee. IOE=@a T o -0.
<Y Mormale - Times New Romi{ =" Paragrafo... === 1=- i= = £§ i [~ & - i -
*=  Elenchi puntati e numerati... —
v Al 1-151 120 SIS L RN IS SRR I SR IEE & TRV IS E RN IEE T-TRN W -SRI O B - T 7
Bordi & sfondo... i I
Maiuscole fminuscole...
TEMS...
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Interlinea e spaziatura

Paragrafo

Rientri e spaziatura l Distribuzione testo l

Generale

1° PARAGRAFO

PENULTIMA RIGA

Alineamento: | A sinistra w | Livello struttura: [Caorpo del testc-j

ULTIMA RIGA

Tema & cacmpto Tema & CmzEs

Rientri
A ginistra: 0cm = spegiale: Rientra di:
A destra: oem = |(nessuru:|} j | =
Spaziatura
I Prima: & pt z Interlinea: Valore:
o e |
= Sinqla
1,5 righe
Doppia
Anteprima E‘Smag:
Multipla

Tomo & cxmpio Tomo & ccmpio Tomo & cxmpio Toms & cxmpio Tomo & campio Tomo & cmpia
Toms & cmmre Toms & cemos Tome & cumme Tome & sumos Toms & cumeme Toms & saumms

2° PARAGRAFO

PRIMA RIGA

le=1 lele—te=] o=

SECONDA RIGA

Tabulazioni... K |

Annulla |
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Esercizio 10

OBIETTIVO

IMPOSTARE IL CARATTERE, LO STILE, LA
DIMENSIONE E IL COLORE DEL TESTO
IMPOSTARE L'ALLINEAMENTO E

L'INTERLINEA DI UN PARAGRAFO

Modulo 3°



Corso ECM giugno 2002 r
v
Word federfarma

Esercizio 10

Aprire il file lettera presente nella propria cartella di lavoro J

Selezionare l'intestazione della lettera ed impostare |l
colore azzurro

Sopra la data, Inserire I'intestatario della lettera J

Selezionare il testo appena scritto ed impostare il carattere
Arial, stile grassetto, dimensione 14

Modulo 3°
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Esercizio 10

Selezionare la data ed impostare il carattere Bookman |
Old Style, dimensione 14

Selezionare il corpo della lettera ed impostare il carattere

Monotype corsiva, dimendione 18

Selezionare dalla data alla fine del documento ed
Impostare una interlinea 1,5

Visualizzare I'anteprima di stampa e nel caso apportare
ulteriori modifiche. Salvare col nome lettera con stile

nella propria cartella y

Modulo 3°




0 ot V50 o i |

Eile Modifica Visualizza Inserisd  Formato Strument  Tabella Finestra 2 - X

DEESa &6 Y B < WHOEE|H B 1 %0 -3,
Formale ~ | Times Mew Roman 12 - G C 8 EE=EE[=E-ZiZEE -~ -A -

L | Cancella formattazione I+ & 1+ 51«8 1 +F+ 18 1 %1101 11+ 112+ 113 4 * Stili e formattazione v X

[ Formattazione del testo selezionato

Normale 1 GLI STILI SI COMPONGONO DI UNA

° SERIE DI ATTRIBUTI DI FORMAT- Normale

- Titﬂlﬂ 1 L TAZIONE DElI CARATTERI E DEI

" PARAGRAFI Seleziona tutto Nuovo stile

. Tf'Iﬂ'Iﬂ 2 1 » Selezionare la formattazione da

C applicare.

. Titolo 3 GLI STILI DI BASE SONO VISUALIZZABILI NELLA RELATIVA CASELLA - J

Cancella formattazione

- SULLA BARRA DEGLI STRUMENTI DI FORMATTAZIONE O NELLA
N RELATIVA FINESTRA DELLE ATTIVITA. ‘ Normale 1
PER APPLICARE UNO STILE AD UN PARAGRAFO E SUFFICIENTE

™ POSIZIONARE IL CURSORE DI INSERIMENTO TESTO ALLINTERNO Tltﬂlﬂ 1
- DI QUEL PARAGRAFO E SCEGLIERE LO STILE DESIDERATO

ko I =
. N Titalo 1 : Mormale + Tipo di

N SCEGLIENDO ALTRO SARA POSSIBILE ATTIVARE IL carattere :(Predefinito) Arial, 16 pt, Grassetto, Crenatura 16 pt,

|

wn RIQUADRO DELLE ATTIVITA DAL QUALE S| POTRANNO AVERE Spazioprima 12 pt, dopo 3 pt, Mantieni con il successiva,
" INFORMAZIONI SUGLI ATTRIBUTI DI FORMATTAZIONE DEGLI Livello 1

o STILI VISUALIZZATI

- SARA POSSIBILE VISUALIZZARNE ALTRI L

AVERE UN QUADRO D’INSIEME DEGLI ATTRIBUTI ASSEGNATI
AD UNO STILE SEMPLICEMENTE PORTANDO IL CURSORE
DEL MOUSE SOPRA LO STILE DESIDERATO

Aggiorna in baer alls eslrzinne
Formattazione disponibile

Formattazione in uso

Disegno” MODIFICARE UNO STILE ESISTENTE O PARTIRE DA UNO == E B E . Stili disponibil
STILE PER CREARNE ALTRI PERSONALIZZATI i Tutti gli stili
Fg 1 — — _— . ltdliano {Ital Personalizza...
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Personalizzare gli stili

DARE UN NOME ALLO STILE Modifica stile
Proprieta
BARRA DEGLI STRUMENTI DI FORMATTAZIONE Nome: IT'tc'l':' 2 I
| E
MENU PER L'ACCESSO A TUTTI GLI ATTRIBUTI DI Stie basato su: ——ee R
FORMATTAZIONE Stile per paragrafo successivo: | 1] Mormale j
Formattazione
. Arial - |14 = 38 ¢ S
SE L'OPZIONE AGGIORNA AUTOMATICAMENTE E ——— _
SELEZIONATA, AGGIORNANDO MANUALMENTE UNO = = — e e e
STILE AD UN PARAGRAFO, TUTTI | PARAGRAFI Carattere...
AVENTI QUELLO STILE SARANNO ANCHESSI - 3570 ¢l s5amplo Testo ol ssamplo
Paragrafo... 3500 o) esamplo Testo ol asampio
AGGIORNATI 3510 ¢ 85amplo Tasto ol ssamplo
Tabulazioni...
Bordo...
Lingua...
] efinito) Arial, 14 pt, Grassetto,
Cornice... 3 pt, Mantieni con il successivo,
Mumerazione...
Tasto di scelta rapida: I [ Aggiorna a%tomaﬁcamente I

o]
Modulo 3 I Formato - I | Ok, Annulla |
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Esercizio 11

OBIETTIVO

CREARE ED USARE STILI PERSONALIZZATI I



Word

Modulo 3°

Corso ECM giugno 2002

Esercizio 11

Copiare il documento “Gli experimenti di Caterina
Sforza” sul proprio PC andando in “Risorse del
computer” e recuperandolo attraverso il percorso
“K:\corso\word\esercitazioni di word. Aprire il file )

Selezionare tutto il documento ed impostare
e carattere Lucida Calligraphy
 dimenzione 12
« allineamento giustigficato Y,

federfarma



Word

Modulo 3°

Corso ECM giugno 2002

Esercizio 11

3. Creare lo Stile 1 con le seguenti caratteristiche:

3.

© o N o Ok

Carattere Monotype Corsiva

Dimensione 24

Stile grassetto

Effetto in rilievo

Colore blu

Spaziatura orizzontale espansa
Allineamento centrato

10.Spaziatura verticale Prima 24 Dopo 18

I

federfarma




Corso ECM giugno 2002
Word n

federfarma

Esercizio 11

4. Applicare lo Stile 1 ad alcuni dei seguenti paragrafi \

Viso, mani e pelle
L'abbronzatura della pelle
Le ricette per le mani

Per ringiovanire

Per curare gli occhi
Dimagrire e rassodare

Per la depilazione del corpo
Bocca, denti e capelli

| capelli

Curare spirito e corpo

Guarire col cardo /
Modulo 3° \\\
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Esercizio 11

5. Creare lo Stile 2 con le seguenti caratteristiche: \

5. Carattere Monotype Corsiva

Dimensione 18

Colore azzurro

Allineamento a sinistra

Spaziatura verticale Prima 12 Dopo 6 J

© o N O

Modulo 3°
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Corso ECM giugno 2002

Esercizio 11

6. Applicare lo Stile 2 ad alcuni dei seguenti paragrafi

Aqua a fare la faccia bianchissima et bella et lucente et colorita:
Contro la rosseza de viso per causa sole et crepature:

A levar le lentigine:

Aqua a caciar via le macchie de volto:

A fare la carne humana negra benissimo:

eccetera...

I

federfarma
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Esercizio 11

7. Salvare nella propria cartella di lavoro col nome “Gli esperimenti con
stile”

Modulo 3°
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Le proprieta del documento

DAL MENU FILE E POSSIBILE Proprieta Documento1

ACCEDERE ALLE PROPR'ETA DEL Generale  Riepilogo lStaﬁsﬁdﬁe ] Contenuto | Personalizza ]
DOCUMENTO =

Oggetto: |

I Autore: incenzo Carta I

UNA DELLE INFORMAZIONI PRESENTI FA
RIFERIMENTO ALL’AUTORE DEL DOCUMENTO Manager: |

Societd: |Fau:u:u|t.'a di Farmacia
SCRIVERE IL PROPRIO NOME E COGNOME NEL Categaria: |
CAMPO AUTORE DELLA SCHEDA RIEPILOGO E o
CONFERMARE LE MODIFICHE

Cornrments

Base del

collegamento |

ipertestuale:

Modelo: Mormal .dot

| Salva anteprima immagine

Modulo 3°

0K | Annulla
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Intestazione e pié di pagina

LE INTESTAZIONI E PIE DI PAGINA SONO PARTICOLARI AREE DEL
DOCUMENTO POSTE IN ALTO ED IN BASSO RISPETTO AL TESTO DEL
DOCUMENTO CHE SI RIPETONO NELLE PAGINE

il Documento? - Microsoft Word E]E]E|
File  Modifica | Visualizza | Inserisci  Formato Strumenti  Tabellz Finestra 2 - X
h = E Normale Ko PER VISUALIZZARE LE INTESTAZIONI SCEGLIERE

@ Lavout Web INTESTAZIONI E PIE DI PAGINA DAL MENU VISUALIZZA
-ﬂNDFI‘I‘l.ﬂE =3y - v [~ = |— = — | ¥ | :— E— Tm Tm ||~--dr~|-.r.'|..‘~--“r
El| Layoutdistampa F COMPARE LA RELATIVA BARRA ED IL CURSORE SI —
L] Stutiurs = POSIZIONAALL'INTERNO DELLINTESTAZIONE |1“ - .
Ri d Hivita Intestazione e pié di pagina -
R miAuadre st Inserisc voce di glossario + El 5 > B B4 IEI‘E Ii:'llbl Chiudi
e Barre degli strument 3 PAGINA - i -
= D Intestazione & pié di paging Autore ultimo salvataggio
Z oo e PORTARS! SUL PIE DI PAGINA CLICCANDO
o = Data di creazione SUL PULSANTE ALTERNA INTESTAZIO- e
- hd R — NE/PIE DI PAGINA, INSERIRE LA VOCE
N PAGINA E CHIUDERE COL RELATIVO
PULSANTE
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Esercizio 12

OBIETTIVO

IMPOSTARE LE PROPRIETA DI UN
DOCUMENTO
INSERIRE UNA INTESTAZIONE ED UN PIE DI
PAGINA

Modulo 3°
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Modulo 3°

Corso ECM giugno 2002

I

federfarma

Esercizio 12

Nel file “Gli esperimenti con stile” inserire il proprio nome e \
cognome nel campo Autore nella finestra Proprieta presente
nel menu File

Passare al pié di pagina ed inserirvi I’Autore, la pagina e la
data

Visualizzare I'anteprima

Salvare nella propria cartella di lavoro

Stampare

Chiudere il file /
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| rientri

| RIENTRI SINISTRO E DESTRO DEL PARAGRAFO INDICANO DI
QUANTI cm IL PARAGRAFO RISULTA RIENTRATO RISPETTO AL
MARGINE SINISTRO E DESTRO DEL DOCUMENTO

- SRS S -SSR - TN - SRR L N t R+ O E DS T TR RS RN (R o) Dl S - D
[ ] 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

MARGINI DEL FOG LIO s

=) RIENTRO SINISTRO RIENTRO DESTRO iy

Questo rigo € rientrato di 1 cm dal margine sinistro
Questo rigo & rientrato di 1 em dal margine destro

deeeeesesessesssssssss. - MARGINI DEL DOCUMENTO sl
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Rientro di primariga

E POSSIBILE FAR RIENTRARE ULTERIORMENTE LA PRIMA RIGA
DEL PARAGRAFO RISPETTO ALLE ALTRE RIGHE

N\
. K= |.3.|..q_.|.5.|.5.|.;r.|.3.|.g.|.]_n.|.11.|.]_2.|.u.|.14.|.]5.|.15.|._ T
[} L 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 | —

<= RIENTRO DI PRIMA RIGA

RIENTRO SINISTRO
La prima riga di questo paragrafo ¢ rientrata di 1 cm rispetto al
rienfro sinistro (che e anch’esso di un centimetro)

- I [

Bl gl 32
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Rientro sporgente

E POSSIBILE FAR SPORGERE LA PRIMA RIGA DEL PARAGRAFO
RISPETTO ALLE ALTRE RIGHE DEL PARAGRAFO

O R R A - A A A KNI - R IS (DR IS S SRR IS SRR BCS = CRNIRS - SR B - IS RN IR S - P A

d_______ pia

La prima riga di questo paragrafo ¢ rientrata di 1 cm rispetto al
tro sinistro (che € anch’esso di un centimetro)

%=l RIENTRO SPORGENTE

La prima riga di questo paragrafo € sporgente di 1 cm rispetto al
rientro sinistro (che e di 2 centimetri)

Guemmmslp. RIENTRO SINISTRO

R L L = S B



il Documentol - Microsoft Word

Eile Modifica Visualizza Inserisd | Formato | Strumenti  Tabella SPOSTARE COL MOUSE SUL RIGHELLO v

DeEan SR Y |A Crtere. _ ORIZZON
2} Normale + 16 pt ~ Times New Romgl= Paragrafo... |§ = = i: .

*= Elenchi puntati e numerati... —
L z-n-1-u-§-|-1-|-1-|- R R TR P IR E DI SR IR T- P IRE-DR B e T -

Bordi e sfondo... -
E POSSIBILE AUMENTARE O RIDURRE |

~ Tabuiazion... RIENTRI USANDO | TASTI EVIDENZIATI

_ Maiuscole fminuscale...

3

5tili e formattazione...

- A tomszon s ot | ENTRODESTROBIPARAGRARO| ==

b
.:u Paragrafo
- Rientri e spaziatura | Distribuzione testo |
m Generale
_ Alineamento: ﬁ' Livello struttura: |Corpo del testo
=
- Rientri
N A sinistra: 0cm = Spegiale: Rientra di:
L A destra: = |(nessun0} ﬂ | =
Spaziatura

2 Bl 0pt El: Interlinea: valore:
OPPURE DAL MENU FORMATO Dgpo: opt = [smgola || =

: APRENDO LA FINESTRA r |
o

'8

PARAGRAFO Anteprima

Tema mpta Temo & cacmpse Tema & cacmpa Toma & camea Tema & campta Tema & cameto
Tems & camps Tl & cmmo Tels & SRmpa Tomo & SEmpts TEma & cxmpia Toms & Camms
Tema & cacmpto Temo & cacmge

ém@::—-q| ST |
Disegno~ [y Forme~ ™ W [ O E 4l 92 Bl [ & -2+ A
pg i Ser 1 1||r2 A EISCITI Ri 1 Cal 1 IH Tabulazioni... oK | Annulla |
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OBIETTIVO

UTILIZZARE | RIENTI DI PARAGRAFO I
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1. Aprire il file lettera con stile in precedenza salvato )
2 Impostare il rientro sinistro 9,5 cm dal margine sinistro per i

dati del destinatario e per la firma
3. Allineare al centro la firma
4, Impostare il rientro di prima riga al corpo del testo
5. Salvare il file nella propria cartella
6. Chiudere il file /

Modulo 3°
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Le tabulazioni

LE TABULAZIONI PERMETTONO DI INCOLONNARE IL TESTO J

TABULAZIONE A SINISTRA LA TABULAZIONE STAA SINISTRADEL TESTO
TABULAZIONE AL CENTRO LA TABULAZIONE STAAL CENTRO DEL TESTO
TABULAZIONE A DESTRA LA TABULAZIONE STAADESTRADEL TESTO

TABULAZIONE DECIMALE LA TABULAZIONE ALLINEA LE VIRGOLE NEI DECIMALI
VIENE POSTA UNA BARRA VERTICALE IN
TABULAZIONE A BARRE CORRISPONDENZA DELLA TABULAZIONE A BARRE

Modulo 3°




Ord federfarma
Le tabulazioni
: . -
File Modifica \Visualizza Inserisd Formato Strumenti  Tabella Finestra 2 TABULAZIOMI -
sy SV 2RSS o-- @HAOREE
<} MNormale - Times Mew Roman 12 - O 8 El=E=E=
B T T S T T T

- PER INSERIRE UNA TABULAZIONE BASTA SELEZIONARLA DAL PULSANTE A SINISTRA DEL
‘ RIGHELLO ORIZZONTALE E CLICCARE SUL RIGHELLO NELLA POSIZIONE DESIDERATA

[}
"
=+




0 anto V500 O

File Modifica \Visualizza Inserisd | Formato | Strumenti Tabella Finestra 7?7 TABULAZICIMNI - X
o™ SRy |A Crotee. IO E =@ @[]0 - 3.

=1 Paragrafo... = = = o — — = o=
£} Normale ~ Times Mew Rom - = =EE =~ i1 tEiE [~ # ~ i -

*— Elenchi puntati @ numerati... —
L z-n-1-u-§-|-1-|-1-|- RIS IR F O RS E S F RN IS RIS RIS S - ,..

Bordi e sfondo...

" PER CANCELLARE Tabulazioni...

_ TUTTE LE TABULA- Maiuscole fminuscole...

i ZIONI' DEL PARAGRA- Tabulazioni predefinite:

: FO O DEI| PARAGRAFI | Tema... 125 om : .jl
: SELEZIONATI SCE- 4 stili e formattazione... - _T
) GLIERE TABULAZIONI == Tabulazioni da cancellare:
- DAL MENU EORMATO J"b‘ Informazioni sul formata...

= E CLICCARE SU |

- CANCELLA TUTTO | g Allineamento

™ * A sinistra " Centrato " A destra

- 3  Decimal .

- DA QUESTA FINESTRA E POSSIBILE = =

. AGGIUNGERE NUOVE TABULAZIONI Carattere di riempimento

n * 1 Messuno 2. (3 e

+ S

- DEFINENDO A CHE DISTANZA IN cm

i DAL RIENTRO DI SINISTRA DEL | ||Cancellamtml
Z DOCUMENTO DEVE POSIZIONARSI IL

" SEGNO DI TABULAZIONE PRESCELTO lTl Annula |
-~ E SCEGLIENDO IL TIPO DI

- RIEMPIMENTO DA USARE PER

o COLMARE GLI SPAZI VUOTI TRA UNA

Z TABULAZIONE E LA SUCCESSIVA

= @(E|z 4| b
psegro~ [y Fomer N N OEH4 G IE d-J-A-===B 6.

Pg 1 Sez 1 1/1 AZ25m Rl Col Italiano (Ital  [GH
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UTILIZZARE | TABULATORI I
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Creare un nuovo file di word

Impostare 2 tabulatori centratia 4 e 8 cm

Impostare 1 tabulatore decimale a 12 cm con carattere di
riempimento: puntini

Scrivere due righe con le seguenti indicazioni:

Isoptin Compresse 12,5
Clacid Sospensione 15,3
Salvare il file nella propria cartella col nome tabulazioni
elenchi e tabelle

I

federfarma

Modulo 3°
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Elenchi puntati e numerati

PERMETTONO DI EVIDENZIARE GLI ELEMENTI DI UN ELENCO J

il Documento1 - Microsoft Word EJE'E'

File

Modifica Visualizza Inserisd  Formato  Strumenti Tabella Finestra 2 - X

NEESE SR Y B o-c- @BORE@ R T 0% -7,

<} MNormale » Times New Roman P o = = = = e -—E i= | - -A -

L z.1.5.1|1|3|4|5|5|:-'us|-9-|1-::-|11|-11-|-13-|-14-|15|1-5|¢,|13| ]
= PER ATTIVARE UN ELENCO PUNTATO OD UNO NUMERATO BASTERA PREMERE IL PULSANTE

% | RELATIVO PRESENTE SULLA BARRA DEGLI STRUMENTI DI FORMATTAZIONE ED

. INCOMINCIARE A SCRIVERE L'ELENCO, OVVERO SELEZIONARE UN ELENCO GIA ESISTENTE

- ED UTILIZZARE | PULSANTI APPROPRIATI | )




0 ot V50 o

Eile Modifica Visualizza Inserisd | Formato | Strument  Tabella Finestra 2

O Ean S [a A Carattere... HD

=v Paragrafo...

= =

2 Normale » Times Mew Rom

= Elenchi puntati & numerat... |

=
L=

1— =—
- i— E—

'T SELEZIONARE

[Tl
|
i
i

_ =&« A - _
IL TIPO DI ELENCO

L L
— = DESIDERATO
Personalizza elenco puntato [2| E' ndo... i
Carattere punto elenco iz«

o . O PERSONALIZZARNE | PARAMETRI
- . o . . . — [minuscole...
= liRLOT M Elenchi puntati e numerati
- Carattere... | Simbala... Immagine... _
) Posi ni sul form: Puntielenco | Mumeri o lettere | Struttura | Stili elenco
B I Rientra di: [0,63 cm 3: I
—_ o » [a] -
- Posizione testo I
n Inzerisd tabulazione dopo: Nessuno . o =
. 1,27 cm 2 Rigntra diz | 1,27 cm ﬂ

¥ fa) =
N Anteprima
- . + & >
T . 'y & v
1 . + % v
Lf ey Annulla | I Personalizza. .. I
P: TIPO DI CARATTERE, SIMBOLO O IMMAGINE | OK | Annulla |
ﬂf RIENTRO DEL PUNTO ELENCO

EBI¥ - -\ RO DEL TABULATORE

- X

-HCIH-|l

Disegno » le—Forme~ =g T T U O ISL QLo L0 - 4 - A -

POSIZIONE DEL PARAGRAFO

Pg 1

Italiano (Ital  [CE




Eile Modifica Visualizza Inserisd | Formato | Strument  Tabella Finestra 2 - X
M B S [A e | A Corattere... Hg@gggmqgn% -3,
Personalizza elenco numerato ?. x| : :

_ﬂ NI:IFITI_ ['_|r5__<| e
Formato numera tati & numerati...
L a |1- Carattere...
nda...
— || Stile numero:
» |1r I j I Cominda da: |1 ill
_ Posizione numerao Ininuscole...
= | sinistra -] alinea a: [0,63cm 2] httazione... AT puntati e numerati

Posizione testo

e i sul formal  pungelenco  Mumeri o lettere l Struttura l 5tili elenco l

z 1,27 cm 3: Rientra di: |1,27 cm 3:
- 3. 3 . o
! Anteprima ¥ }
N Nessuno 4 4 V.
i 1 5. 5) V.
- 2.
% 3 C C) C iii
- D. d) d. iv.
| B B Annullz E. el e. v,
PER ELIMINARE UN ELENCO PUNTATO .
- - i : (= : | d Personalizza. ..
O NUMERATO BASTERA SELEZIO- | o e E”tEI

NARLO E CLICCARE SUL PULSANTE oK | Annulla |

RELATIVO  SULLA BARRA DEGLI
STRUMENTI DI FORMATTAZIONE

-HCIH-|l

!
&
~
'
[
0
i
a
i
2
&
N
I~
[
i
i
-
&

Pg 1 Sez 1 11 A25m Ril Colil Italiano (Ital  [CE
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OBIETTIVO

UTILIZZARE GLI ELENCHI PUNTATI E
NUMERATI
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Modulo 3°

Corso ECM giugno 2002

I

federfarma

Esercizio 15

© o NS Os DN E

y

Inserire una riga sotto quelle con i tabulatori \
Eliminare in questa riga le tabulazioni

Impostare un elenco puntato

Scrivere un paio di paragrafi

Inserire due paragrafi vuoti (col tasto invio)

Impostare un elento numerato

Scrivere un paio di paragrafi

Inserire due paragrafi vuoti

Impostare un elenco numerato che ricominca dal numero 1
Chiudere il file salvando le modifiche /
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Inserire file

IN WORD E POSSIBILE INSERIRE IL CONTENUTO DI UN
DOCUMENTO IN UN ALTRO DOCUMENTO

“_E. Documentol - Microsoft Word

File Modifica Visualizza | Inserisd | Formato Strumenti  Tabella p
o o o = = = = Inserisci file
M = E a ﬁ % Interrugione... Cercaiin: |§ ~|e-m @ X 5 E - stument~
.. . = (L) Document
24 Normale -~ Time MNumeri di pagina... Lo
T Cronologia Isorse dire
Data e ora... [C)APOGEC
L e .g- 11 =3 [C3)CD lezione frontale i
Simbolo... (D Completo —
- [Chprogetto
i asd.doc
Immag"‘le & Collegamento a Disco locale (C)
o | coSA SOMD GLI MP3.doc
- FilE... @ doc3.doc
— ]
- Lavorare con i file.doc
= %, Collegamento ipertestuale... ALT+CTR
i ¥
_ I = Nome file: | j Intervallo... | Inserisd |~
‘_-| Feeosaies Tipo file: |Documenti di Word (*.doc) j Annulla
r _
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| salti di pagina

QUANDO SI ARRIVA A FINE PAGINA, WORD VA |
AUTOMATICAMENTE ALLA PAGINA SUCCESSIVA
INTRODUCENDO UN SALTO DI PAGINA AUTOMATICO

il Documento1 - Microsoft Word [ZI[EI[‘S_TI
- X

File Modifica \Visualizza Inserisd  Formato Strumenti  Tabella Finestra 2

DeEsasn &@V 0. A HOFRE=H| B T 0% -3,

<Y Normale ~ Times Mew Roman 12 - GC 8 EE=EE=E 1= ITIZEEHE [~ & - i ..

= E Priirer 3t St N VISUALIZZAZIONE NORMALE IL SALTO DI PAGINA AUTOMATICO &% E'

VIENE VISUALIZZATO COME UNA RIGA TRATTEGGIATA

DAL MENU INSERISCI E POSSIBILE INSERIRE UNA INTERRUZIONE
DI PAGINA MANUALE CHE, IN VISUALIZZAZIONE STRUTTURA, SARA
VISTA  COME UNA LINEA TRATTEGGIATA CON AL CENTRO LA
DICITURA “INTERRUZIONE DI PAGINA”

interruzione pagina
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| salti di pagina

= =8| &

T
|
L1

I

federfarma

File Modifica \Visualizza | Inserisd | Formato Strumenti Tabela Finestra 7
DS W% G| I |
<Y Mormale + Time Datz e ora...
= Simbolo...
o ' o Immagine
Il dipinto, datato tra il
File...

Sforza

nostra professione.

Possano 'immagine dg % Collegamento ipertestuale...

ALTHCTRL HE

pizlia chiara de ove gf falla distillar m alambicco gf con quella gqua lava la faccia che

perfectissima a far bella gf leva tutti 1 segni gf cicatrici.

" Di testo
Interruzioni di sezione
. Pagina successiva
i Continua

. Pagina pari

" Pagina dispari

2K

Annulla

antro |a roseeaTa da vien nar canea enla at cranatiira:
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OBIETTIVO

INSERIRE INTERRUZIONI DI PAGINA
INSERIRE FILE IN UN DOCUMENTO

Modulo 3°
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Esercizio 16

1. Aprire il file Caterina Sforza alchimista presente nella \
propria cartella

2. Dare uno stile al titolo

3. Impostare I'allineamento del restante testo in modo
giustificato

4, Scegliere un’appropriata interlinea

5. Posizionarsi dopo l'ultima riga del testo, inserire una riga
vuota

6. Inserire il file Gli esperimenti con stile elaborato in
precedenza

7. Visualizzare I'anteprima e salvare nella propria cartella di

lavoro col nome “Vita ed esperimenti di Caterina Sforzay

Modulo 3° S~
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O E S 5
£ MNormale 'i'-
o 7

MARGINE SUPERIORE

MARGINE SINISTRO MARGINE DESTRO

MARGINE INFERIORE

)

Dissgno~ [ Forme» > [ O E 4l 8 & d-L-A-==c58B @ .

Pog 1 bez 1 11 A25am Rl Col1 EG REV EST SSC [ialiano (Ital
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[L] EEREEEEIN S FEFENEE- SR SRS RN - SRS R RS IR ORI ISt SIS R IR LT £T-T0
Margine sinistro | . . : ' . : : : : : 0 Margine destro
Margine superiore
ra
: _
i
o
i
?
Margine inferiore -
£
]
¥

@E|E 4

Disegno = [  Forme= ™. “w [] 0 [E B E - L-A-S=EEBE.
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0 ot 0500 oI

1C:\...\Caterina Sforza.doc

2 C:\...\Caterina Sforza da modificare .doc
3 C:\.. Gl experimenti di Caterina 5f...

4 C:\Documents and Settingsh...\doc3.doc

b
L

N IN QUESTA FINESTRA E ANCHE
” POSSIBILE MODIFICARE L'ORIEN-
TAMENTO DEL DOCUMENTO

LE MODIFICHE SARANNO
APPLICATE ALLINTERO DOCU-
SEE MENTO O DAL PUNTO IN CUI E
PRESENTE IL CURSORE DI
INSERIMENTO TESTO

T8

Disegno -

File | Modifica Visualizza Inserisd  Formato  Strumenti  Tabella Finestra 2
Lova... CTRL-HM .
O i Imposta pagina
=2 Apfi... CTRL+F12 Sl
Maragini ] Carta l Layout l
Salva con nome... . 6.
Imposta pagina | ik ol
- t Superiore: | B = Inferiore: |2|:rn EI:
&b Stampa... CTRL-HMAIUSC+F12 — -
Sinistro: |1E|T| EI, Destro: |2om =
Proprieta

Rilegatura: |EI|:|T| 3: Posizione rilegatura: |5inis1m *-'|

Crientamento

Verticale

Al

Crizzontale

Pagine

Pill pagine: |N-:|rmale

Anteprima

Applica a:

|Intern:| documento -

Intero dooumento P ——
Da guesto punto in poi —

Predefinito... | Ik,

Annulla

=)

g 1 er L 71 n Zoun AL L9+

Italiano (Ital
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Esercizio 17

OBIETTIVO

IMPOSTARE | MARGINI DI UN DOCUMENTO I



Corso ECM giugno 2002
Word n

federfarma

Esercizio 17

1. Applicare un margine sinistro di 3,5 cm ed uno destro \
di 2,8 cm al file Vita ed esperimenti di Caterina
Sforza

2. Inserire nell’intestazione il nome autore e nel pié di
pagina il numero di pagina

3. Salvare le modifiche

4, Chiudere il file /

Modulo 3°
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Imposta pagina

Formato:

Scheda carta

Maragini Carta l Layout l

Alimentazione

Prima pagina:

Cassetto di alimentazio
Alim. manuale carta

Anteprima
Applica a:

Larghezza: 21cm El:
Altezza: 29,7am =

|Inter|:u documento

Opzioni di stampa... |

B

Altre pagine:

Cassetto di alimentazio
Alim. manuale carta

I

federféfma

IL FORMATO STANDARD E

QUELLO A4

Modulo 3° :
Fredefinito...

]

Annulla
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Corso ECM giugno 2002

Scheda layout

LA DISTANZA DAL BORDO PAGINA
PER LINTESTAZIONE ED IL PIE DI
PAGINA

Imposta pagina

Sezione
Inizio sezione:

-

|Nuu:uva pagina

R

INTESTAZIONI DIVERSE PER
PAGINE PARI O DISPARI E/O
DIVERSE PER LA PRIMA PAGINA

Distanza dal bordo:

Intestazioni e pié di pagina
| Diversi per pari e dispari

C s : =

Intestazione:

Fié di pagina:

1,25 cm

4|P |4|P

1,25 cm

Pagina

Allineamento verticale:

In alto

L'ALLINEAMENTO VERTICALE DEL
TESTO

IL PUNTO D’INIZIO DI UNA
SEZIONE

Anteprima
Applica a:

|Interu:u documento

Mumeri di riga... |

El

Bordi... |

I

federfarma

L

Predefinito...

]

| [ il

Annulla
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e sezion

E POSSIBILE INSERIRE UNA
INTERRUZIONE DI SEZIONE
NELLA STESSA PAGINA IN
CUlI FINISCE LA PRECE-
DENTE

O FAR INCOMINCIARE LA
NUOVA  SEZIONE  ALLA
PAGINA SUCCESSIVA

O ALLA PRIMA PAGINA PARI
O DISPARI

Interruzione

Inserisd interruzione

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

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

{" Di colonna
(" Di testo
Interruzioni di sezione

{" Pagina successiva

(" Pagina pari
" Pagina dispari

I

federfarma

ELIMINANDO UNA SEZIONE, Sl ELIMINA
LA RELATIVA FORMATTAZIONE E TUT-TO

IL  TESTO

IN ESSA CONTENUTO

ASSUME LA FORMATTAZIONE DELLA

SEZIONE SUCCESSIVA

2K

Annulla

PER INSERIRE UNA
INTERRUZIONE DI
SEZIONE S| SCEGLIE
INTERRUZIONE DAL
MENU INSERISCI
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Trova, sostituisci, val

Trova e sostituisci SOSTITUISCI

Trova Sostituisd l Vai ]
. | - PERMETTE DI TROVARE UN
CARATTERE O INSIEME DI
L | =1 CARATTERI E DI SOSTITUIRLI
= CON UN ALTRO CARATTERE O
e | e e INSIEME DI CARATTERI

Trova e sostituisci

VAI
Trova Sostituisc Vai
PERMETTE DI SPOSTARSI NEL = ot
DOCUMENTO
Immettere + e — per spostarsi dalla posizione
corrente. Per esempio: +4 eseguird uno
spostamento in avanti di guattro elementi.
o Mota a pié di pagina
MOdUlO 3 Mota di chiusura ﬂ : | B
Precedente | SuCCessivo Chiudi
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Le tabelle

IN WORD E POSSIBILE INSERIRE DELLE TABELLE

=l Documento? - Microsoft Word [z
File Modifice Visualizza Inserisd  Formato  Strumenti m Finestra 7 - X
o= - E_ﬂ | = @‘ i 3, <t _ ¢ Disegna tabella 0% - @ -
£} Normale = Times Mew Roman - 12 - G| Inserisci 4 mD Tabellz... &

Elimina 3
' I ) -
Seleziona 3

"@ Formattazione automatica tabells...

£

OGNI CELLA PUO ESSERE CONSIDERATA COME UN PARAGRAFO A SE STANTE E, QUINDI, SI
POTRANNO DEFINIRE IN OGNI CELLA O GRUPPO DI CELLE UNO SPECIFICO ALLINEAMENTO,
RIENTRO, CARATTERE, COLORE, BORDO, SFONDO, ECC.
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Righe e colonne

IN QUESTA SEZIONE SI IMPOSTA : abella
IL NUMERO DI RIGHE E COLONNE D iaba b
DELLA TABELLA Mumero di colonne: E

]

2

IN QUESTA SEZIONE S| IMPOSTA Murmerao di righe:
LA DIMENSIONE DELLE COLONNE Dp;inni di adattamento automatico :
E DELLA TABELLA * Larghezza fissa colonne:  [Auto =

(" Adatta al contenuto
" Adatta alla pagina

Stile tabella: Griglia tabella I Eormattazione automatica... I

[ Imposta come predefinito per le nuove tabelle

K Annulla

Modulo 3°
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Muoversi In una tabella

LA TABELLA VIENE INSERITA NEL PUNTO IN CUI ERA PRESENTE IL
CURSORE DI INSERIMENTO TESTO E, IN AUTOMATICO, WORD PONE
UN BORDO INTORNO ALLE CELLE DELLA TABELLA

ull Documento? - Microsoft Word -_ E|r5__<|
- X

File Modifica Visualizza Inserisd Formato Strument  Tabella Finestra ?
O &= . PER INSERIRE TESTO IN UNA TABELLA E % E POSSONO ANCHE ESSERE USATI | TASTI

SUFFICIENTE CLICCARE COL TASTO —_ DIREZIONALI ED IL TASTO TABULATORE
41 Grigia tzb SINISTRO ALLINTERNO DELLA CELLA E===i=- s == L~ -A-,
Lg'l'l'l'l'l'&l|'4'|'5'|"5'| FA DL - U B U L 653: N B

P12 1 13 14 0 15 1 16 1 JEEE TR a

PER SELEZIONARE UNA CELLA TENERE PREMUTO IL TASTO IL TASTO CTRL SERVE PER LA SELEZIONE
SHIFT QUANDO SI USANO LE FRECCE DIREZIONALI DI ELEMENTI NON CONTIGUI

E ANCHE POSSIBILE SELEZIONARE INTERE RIGHE O COLONNE POSIZIONANTO IL MOUSE A
SINISTRA DELLA RIGA O SOPRA LA COLONNA DA SELEZIONARE
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Esercizio 18

OBIETTIVO

CREARE UNA TABELLA
MUOVERSI E SCRIVERE IN UNA TABELLA
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Esercizio 18

1. Aprire un nuovo file
2. Creare una tabella con 2 righe e 7 colonne

3. Impostate la larghezza fissa delle colonne ad Auto y
4. Selezionare le due righe ed allineare il testo al centro
5. A partire dalla prima cella scrivere LUNEDI ecc....
6. In ogni cella della seconda riga, scrivere degli intervalli orari
antimeridiani
J

Modulo 3°
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Modificare una tabella

E POSSIBILE AGGIUNGERE ED ELIMINARE CELLE, RIGHE E COLONNE

will Documento? - Microsoft Word

= =]
File Modifica Visualizza Inserisd Formato Strumenti | Tabella | Finestra ? ands - X
NEHamg &6 Y B < v {_ ¢ Disegna tabella 0% - [3)
£} CGrigiia tabella  ~ Times New Roman ~ 12 - | €3 Inserisci b EE iE - & .
EE-|-1-I-J_-l-ﬁl-q-I-S-I-E-IE?-I-E-I- =i : Tabela ra ﬂ
: : Seleziona ¥ |14F Colonne -
E Eormattazione automatica tabella... =+ Righe
_ Proprietd tabela... g Celle
¥
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Esercizio 19

OBIETTIVO

IMPOSTRARE E MODIFICARE IL FORMATO
DI UNA TABELLA
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Esercizio 19

1. Selezionare la seconda riga

2. Inserire una riga sotto questa

g Scrivere in questa riga degli intervalli orari pomeridiani Selezionare
le ultime due righe ed impostare il testo colorato in azzurro

4. Salvare il documento col nome programma j

Modulo 3°



Formula...

0 O giugno 200
I
OraQ federfarma
E POSSIBILE UNIRE O DIVIDERE CELLE
L0 anto 050 O ]
File Modifica Visualizza Inserisd Formato Strument | Tabella | Finestra 2 - X
h - E—ﬂ B S E]‘ ey e < v _f Disegna tabella a0% - @ .
£} Mormale + Centr ~ Times New Roman - 12 .| { Inserisc ol - & - i -
Elimina 2 =
L REns T ) (NI B 1314 Sl P14 B2 15 1 160 1 1IN “-
seleziona |
. |ﬂ Unisd celle
= fEH Dividi celle...
B Dividi tabella
- + Formattazione automatica tabella...
- LUNEDI MARTEDI MERCO [ k=
C 0 -10 10 -11 10 -1 - 13 CHIUSO
- 16 - 17 17 -18 16 -1 Converti UsC CHIUSO
N %l Ordina...
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OBIETTIVO

UNIRE E SEPARARE CELLE DI TABELLA I



Word
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Corso ECM giugno 2002

Esercizio 20

A WP

Inserire una riga sopra la prima riga di tabella
Selezionare questa nuova riga

Unire le celle

Inserie il testo PROGRAMMA

I

federfarma
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Word

= Documento3 - Microsoft Word

Bordi e sfondo

I

federfarma

IN WORD E POSSIBILE INSERIRE BORDI E SFONDI VARIAMENTE COLORATI
IN UNA TABELLA COME PURE IN TESTO, PARAGRAFI OD ALLA PAGINA

Eile Modifica Visualizea [nserisd Formato Strumenti | Formato | Strument Tabella Fines
NEeEdag &Y B <! v {A Carattere... J9 %% -3,
é Mormale = Times Mew Roman » 12 - | 3 =T Paragrafo... = — £§ = |57 - i o
g *=  Elenchi puntati e numerati...
L AR S B A B U IR ST B SR SER O B - P13 1 140 0 — -
Bordi e sfondo... [ H [ = =
- Tabulazioni... + - B
- Maiuscole /minuscole...
; LUNEDI O | DOMENICA Ed
C g-10 CHIUSO
o 16 -17 17 - 18 16 -17 CHIUSO CHIUSO
i |
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Bordi e sfondo

Predefiniti:

Messuno

Riguadro

Ombregagiatura

Tridimensionale

)| m@| | m| [

Personalizzato

Bordi e sfondo

Stile: Anteprima
-
e =
Colore:
Automatico ﬂ
Spessore:
Yz pt - |} Applica a:

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

pulsanti.

F'ar.aEraﬁ:u

Modulo 3°

Mostra barra degli strumenti

Linea orizzontale... |

I

federfarma

NELLA FINESTRA BORDI E SFONDO SONO PRESENTI TRE SCHEDE

BORDO E BORDO PAGINA

IN CU E
SELEZIONARE

POSSIBILE

IL TIPO DI BORDO

LO STILE

IL COLORE

LO SPESSORE

LE PARTI A Cul
APPLICARE LE IMPOSTA-
ZIONI SCELTE



Word
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Corso ECM giugno 2002

Bordi e sfondo

I

federfarma

NELLA FINESTRA BORDI E SFONDO SONO PRESENTI TRE SCHEDE

Bordi e sfondo

Bordi lBD[dD pagina

Riempimento

| MNessuno

mEEEE | |
M EEN
MO EEEN
EEEEEEEN |
EEEEENER
N TECENEC
B TECEET

Messuno

Altri colori... |

T T T

Maotivo

Anteprima

Stile:

||:| Trasparente j

Applica a:

|F'aragraﬁ:|

Ll

| [Z

Mostra barra degli strumenti | Linea orizzontale... |

Annulla |

IN CU E
SELEZIONARE

POSSIBILE

IL COLORE

LO STILE

LE PARTI A CUl
APPLICARE LE IMPOSTA-
ZIONI SCELTE
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Eile Modifica Visualizza Inserisd  Formato Strument  Tabella Finestra 2 Digitare una domandz -
D Er E = Ik 1T L1 Ch e = _ S rr-l e .. —— o | _— P =k
CLICCANDO COL TASTO DESTRO SU UNA TABELLA SI ATTIVA IL MENU CONTESTUALE
ﬂ Grigla tabe RELATIVO, DAL QUALE SI POSSONO AVVIARE UNA SERIE DI PROCEDURE -
BT T R TR R SRR ARy B
] 1 1 1 —

I LA LARGHEZZA DELLA TABELLA PUO
Proprieta tabella 72X ESSERE REGOLATA ANCHE DAL
- RIGHELLO ORIZZONTALE

- Tabela | Rioa | Colonna | Qella I [
- |
- | Dimensione cIHIJ
- ! ¥ Larghezza preferita: |1D|u'n 5 it3 di misura: ICenﬁmetri vI

B [
| Ineamento

- 0 0 0 Rientro da sinistra: R Incola

m —J N - = L.

= = = ID e = ] Inserisd tabela...

- A sinistra Centrato A destra Elimina cele...

- Disposizione testo fEH Dividi celle...

i

- EH = Bordi e sfondo...

w “ﬂ Crientamento testo...

- Messuna Rawvicinato Fosizionamento .

; = = | El Alineamento celle 2
-

_ Adatta 3
o Bordi e sfondo... | Opgzioni... | Proprieta tabella...

s | oK I SRR | *— Elenchi puntati @ numerati...

- % Collegamento ipertestuale...

=rE|3 4| Tradud .
Pg 1 Sez 1 i1 A3em Ri2 Coli REG REV EST S50 TromanoyEr— g

HOoD o ow |4
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Inserire Immagini

WORD PERMETTE L'INSERIMENTO DI SVARIATI TIPI DI OGGETTI TRA CUI LE IMMAGINI

il Documento’ - Microsoft Word |:| |E| |E|

File Modifica Visualizza | Inserisc | Formato Strumenti  Tabella Finestra 32 Digitare una domanda - X
O = i ﬁ S Interruzione... % DE == 4@ m M 90% - @'
24 Normale + Time L Sk - G C 8 EEEE=E 1= T2 i [ & - A -
simbalo... —
L N & 1+ 7 o0 B 15 1400 1 d1c 1 d2e 0 o130 1240 1 +150 1160 1 - ARIREEST o
Immagine P | 9 ClipArt... I
File... Da file...
et
d E‘ Da scanner o fotocamera digitale...
A

Organigramma

Muova disegno

Forme

Wordart...

EaBQ

Grafico
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OBIETTIVO

IMPOSTARE BORDI E SFONDI IN UNA
TABELLA
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Esercizio 21

Selezionare la tabella impostare il colore del carattere a grigio
scuro ed eliminare i bordi

Selezionare la prima riga ed impostare un colore di sfondo rosso
scuro ed il testo bianco

Selezionare la seconda riga ed impostare un colore di sfondo
giallino

Selezionare le restanti due righe ed impostare solo i bordi
verticali tra le celle col colore grigio scuro

Selezionare la tabella

Inserire il bordo destro e quello inferiore della tabella e
impostarlo col colore rosso scuro

Salvare il file e chiuderlo

Aprire ilo file tabulazioni elenchi e tabelle e incollare la tabella

\
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Esercizio 22

OBIETTIVO

IMPOSTARE UNA FORMATTAZIONE
AUTOMATICA DI UNA TABELLA

Modulo 3°
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Esercizio 22

1. Cliccare all'interno di una qualsiasi cella
2. Dal menu Tabella scegliere la voce Formattazione
automatica tabella...

3. Scegliere il tipo di tabella che preferite tra la lista visualizzata

4. Salvate il documento col nome tabella automatica e
chiudere |l file

I

federfarma

/
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Le clipArt

i Documento5 - Microsoft Word

- EX

File Modifica Visualizza Inserisd  Formato  Strumentt  Tabella Finestra 7

LzEs LE CLIPART SONO RACCOLTE DI DISEGNI, ANIMAZIONI, FOTO E FILMATI

<4 MNormale PRODOTTI DALLA MICROSOFT ED INSERITI NEL PACCHETTO OFFICE

L z-|-1-|-§-|-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|--5-|-:-'-|-.5-|-9-|-1{}-|-11-|-13-|-T¢»InserisciClipArt v X
| risultati:

- «

:‘ E POSSIBILE EFFETTUARE UNA RICERCA PER SOGGETTO NELLA : 28

= RACCOLTA PRESENTE SULLA PROPRIA MACCHINA O IN INTERNET %

- UNA VOLTA RESTITUITA LA LISTA

- DELLE IMMAGINI TROVATE, 3

_ BASTERA CLICCARE SU UNA DI |58 —— caduceo,guarigione . .

- ESSE PER INSERIRLA NEL TESTO |2520)x 354 (Ta)”"‘e" te KB o

- ! ')l

- |

. CLICCANDO SULL'IMMAGINE INCOLLATA COMPARE UN RIQUADRO COL

- QUALE E POSSIBILE RIDIMENSIONARLA CLICCANDO COL TASTO

o SINISTRO SUI QUADRATI NERI E TRASCINANDO. COL TASTO SHIFT

_ PREMUTO IL RIDIMENSIONAMENTO E PROPORZIONALE ALLE

: DIMENSIONI ORIGINARIE

= 4|

B

1 — |

Pg 1 s5ez 1 1f1 A 25om Ri 1 Col 1 Italiano (Ital
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OBIETTIVO

INSERIRE UNA CLIP ART
REALIZZARE UNA LETTERA INTESTATA

Modulo 3°
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Esercizio 23

1. Aprire il file lettera con stile
2. Inserire nella intestazione una tabella di 1 rigo e 2 colonne
3. Ridimensionare la larghezza della prima colonna a 3 cm e la seconda
as5cm )
1. Cercare una clipart adeguata ed inserirla nella prima cella
2. Ridimensionare I'immagine a 2,5 cm di larghezza
1. Tagliare 'intestazione della lettera (Farmacia....) ed incollarla nella
seconda cella
2. Centrare il testo incollato e cambiarne opportunamente il carattere
3. Selezionare la tabella ed eliminare il bordo y
1. Inserire a pié di pagina il nome dell’'autore e la data

Modulo 3° 2. Salvare, stampare e chiudere il file
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Buste ed etichette

I

federfarma

WORD FORNISCE LA POSSIBILITA DI STAMPARE BUSTE ED ETICHETTE J

Buste ed etichette

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

] Etichette |

Indirizzo destinatario: -

[ Aggiungi affrancatura eletironica

Indirizzo mittente: * [ Omett

PX

Stampa

PER ATTIVARE LA FINESTRA
RELATIVA E NECESSARIO SCEGLIE-
RE BUSTE ED ETICHETTE DA
LETTERE ED INDIRIZZI NEL MENU
STRUMENTI

Aggiungi al documento

Annulla

Qpzioni...

Proprieta affrancatura elettronica..

Alimentazione

Quando la stampante lo richiede, inserire una busta nell'alimentatore manuale.

INIZIALMENTE IL PROGRAMMA CER-
CA DI INDIVIDUARE NEL DOCU-
MENTO | DATI RELATIVI AL DESTI-
NATARIO ED AL MITTENTE, SE NON
LI INDIVIDUA BISOGNERA INSERIRLI
MANUALMENTE

IL PULSANTE OPZIONI PERMETTE DI
SELEZIONARE IL FORMATO DELLA
BUSTA | TIPI DI CARATTERE DA

UTILIZZARE E L'ORIENTAZIONE
DELLA BUSTA DA INSERIRE NELLA
STAMPANTE




Corso ECM giugno 2002

I

Word federfarma
Testo su piu colonne
WORD PERMETTE DI DISPORRE IL TESTO SU PIU COLONNE UTILIZZANDO IL
COMANDO COLONNE DAL MENU FORMATO
"'_E. [#\! E POSSIBILE SCEGLIERE IL NUMERO DI COLONNE ola
File Modifica Visualizza Inserisci | Formato | Strumenti  Tabella Finestra 2 Predefinite oK |
M & TRA QUELLE PREDEFINITE M @ % ‘ %% ‘ ggg E% ‘ %E S |
T T R S— - n,,,| =y Paraarafo... I Una Due Tre  Sinistra Destra
= = e eyl oo o—
— g{ﬁéhcﬂ)EAoggﬁx_%NNllf\lk’AMPEZZA E LA SPAZIATURA PER e B = ™ Linea_separatrin:e
|
| DO = ST I aa E Larghezza e spaziatura Anteprima
M. colonna: Larghezza: Spagziatura:

OD ANCORA SCEGLIENDO LA STESSA LARGHEZZA
PER TUTTE LE COLONNE

| | Maiuscole fminuscole...

E POSSIBILE INSERIRE UNA LINEA SPAZIATRICE

| Gligxperimenti¢ , .. . . _
ED APPLICARE LE |IMPOSTAZIONI ALLINTERO
DOCUMENTO, AL TESTO PRECEDENTEMENTE

CURSORE DI INSERIMENTO TESTO

SELEZIONATO O DAL PUNTO IN CUI E PRESENTE IL |

1:  [7,87cm 2 [L25am 2]
| = | =
| = | =

|v Stessa larghezza per tutte le colonne

Questo

complet
la cosmesi de] XV secolo.

In molte ricette sono menzionate droghe usate |
ancor oggi m fitoterapia come il cardo

I I

-

Applica a: |Inter-:| documento ﬂ

B - " I o a
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Esercizio 24

OBIETTIVO

SUDDIVIDERE IL TESTO SU PIU COLONNE I
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Esercizio 24

1. Aprire il file Vita ed esperimenti di Caterina Sforza \
2. Selezionare il testo da “Non e un caso se” a
“nell’esercizio della nostra professione.” (le prime

due pagine)

3. Disporre il testo su due colonne ed inserire una linea
separatrice

4, Inserire all’ inizio del testo su due colonne I'immagine

“Caterina Sforza.jpg” presente nella cartella
esercitazioni di Word
5. Salvare con nome ‘“testo su due colonne”

6. Stampare e chiudere il programma J

Modulo 3°



