Liceo Scientifico Statale Gino Segré
Dispense Corso ECDL — Modulo 3 — a cura dell’'assistente tebfaccello Barca

Questo modulo verifica la competenza del candidato
nell'uso del personal computer come elaboratore di testi.
Egli deve essere in grado di effettuare tutte le operazioni
necessarie per creare, formattare e rifinire un documento.
Inoltre deve saper usare funzionalita aggiuntive come la

creazione di tabelle, l'introduzione di grafici e di immagini in
un documento, la stampa di un documento per l'invio ad una

lista di destinatari.

Il materiale del corso e disponibile on line

www.liceoginosegre.it/ECDL
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1. Ambiente di lavoro

In questa sezione analizzeremo i seguenti argomenti

Barra del titolo

Barra dei menu
Barra degli strumenti
Riquadro attivita

L'applicazione Microsoft Word é situata nella cartella Programmi del nostro computer .
Per accedere velocemente a questa cartella selezionare

Start - Programmi - Microsoft Word

Barra dei menu

Barra degli strumenti

Barra del titolo
Viene utilizzata per visualizzare il nome del documento aperto.

Barra dei menu
Viene utilizzata per creare e modificare un documento ed é strutturata con uno specifico
menu a tendina

Barra degli strumenti
E’ costituita da una serie di icone che consentono un accesso rapido a determinate
funzioni
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Riquadro delle attivita
Strumento visualizzabile attraverso il menu Visualizza che offre diverse possibilita di
lavoro dall’apertura di documenti recentemente aperti fino alla creazione di un modello

1 Muovo documento v X

Apri documento
modula3_0703
premio nobel medicina
premio nobel medicina
conraotko
(= altri document..
Nuovo
D Diocurnento vuoko
E_'] Pagina Web vuoka
b Messaggio di posta elettronica wuc
Nuovo da documento esistente
Eﬂj Scegli documento, .
Muowo da modello
J Modelli gererali...
él Modelli su siti web. ..
| @J Modelli dal sito Microsoft,com

2. Creare e aprire un nuovo documento

In questa sezione vedremo

- Creazione di un documento

- Apertura di un documento

- Apertura di 2 o piu documenti contemporaneamente
- Spostarsi tra i documenti aperti

Creare e aprire un documento sono operazioni che si possono effettuare mediante la
barra strumenti e la barra dei menu :

Barra degli strumenti

O

Creare nuovo documento :

Aprire documento :

Barra dei menu

File | Modifica  Wisualizza  Inserisci Formakto  Skn

Muowa, .. CTRL+M

O
= Apr... CTRL+F1Z
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Come si nota dal menu é possibile creare e aprire un documento attraverso la
combinazione di tasti della tastiera (CTRL+N per creare un nuovo documento e
CTRL+F12 per aprire un documento) .

Microsoft Word riconosce una impressionante quantita di diversi tipi di file riuscendo ad
aprire file del tipo

Testo

Pagina web

RTF

Versioni precedenti di word

Documenti realizzati con diversi software di videoscrittura

|Tutti i docurnenti Ward
Tukki i File

Tubki i documenti Word
Documenti di word
Paninge Web e Archivi Web
rModelii di docurmento

Rich Text Format

Solo testo

Conkatti di Schedule+

Fouglio di lavara di Microsoft Excel
Lotus 1-2-3

Recupera testo da qualsiasi file
Rubrica di Outlook

Rubrica personale

Testo con layout

Testo M3-005 con lavouk
Windows Write

Word 3.3 - 5. per M5-D0S

‘Word 4.0 e 5.1 per Macintosh

E’ possibile aprire piu di un documento alla volta utilizzando tecniche diverse a seconda se
i file da aprire sono adiacenti o separati

e

@Laburaturio Informatica @carta intestata

ﬂ logoscuola @CF\RTELLO_CLASSI
@ railgate ruparpiemante. it

Emodello_az_tl?

WMODELLD_SEGMATURE

Caso file non adiacenti Caso file adiacenti

Per aprire 2 file in contemporanea non adiacenti come in figura in alto a sinistra € possibile
utilizzare il tasto CTRL nel seguente modo :

click sul primo file da aprire

tenere premuto il tasto CTRL e selezionare il secondo file da aprire

Per aprire 2 file adiacenti come in figura in alto a destra & possibile utilizzare il tasto SHIFT
nel seguente modo :

click sul primo file da aprire

tenere premuto il tasto SHIFT e selezionare il secondo file da aprire
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Dopo aver aperto piu file contemporaneamente, per ognuno di essi verra creata una
finestra di word che l'utente pud modificare a suo piacimento

= & [ K %A Tercd oo s omndde <@ - GO F W [me W 5 mawib:L-4- 5

AN
A
Al

R
5 T m  AL7e o 1 B

=] . - (O)%]
S Moer yeasem pusws Pgesy  Srwemh (el g =
FEHSY @AY VBT o R T Tmbebme -2+ O § FEE ® & O-A-

Nell’esempio riportato in figura sono stati aperti 2 documenti word di cui solo uno é attivo e
lo si riconosce dalla barra del titolo in blu scuro .

Per passare da un documento all’altro € possibile utilizzare la combinazione dei tasti ALT
+ TAB (il tasto TAB ¢ il tasto situato di fianco alla lettera Q ....)

3. Salvare un documento

In questa sezione vedremo le 3 opzioni di lavoro messe a disposizione dell’'utente per il
salvataggio dei file : Salva, Salva con home , Salva come pagina web

Sovente si ha che fare con documenti che richiedono diverso tempo per elaborarli, allora &
consigliabile di tanto in tanto salvare il lavoro ; questa semplice operazione la si effettua

sia con la barra degli strumenti utilizzando licona e sia con la barra dei menu

utilizzando il menu File

File | Modifica Misualizza  Inserisci Formato  Stromenti

O muova... CTRL+M
1= Apr... CTRL4F12Z
Chiudi
Salva MAIISCHFLZ
Salva can nome. .
g5y Salva come pagina Web... [

Il pulsante salva il file

con lo stesso nome gia assegnato in precedenza
nella stessa posizione in cui era gia stato salvato in precedenza
con la stessa estensione
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Se l'utente vuole salvare il documento con un diverso nome e/o in una posizione diversa
e/o con diversa estensione deve utilizzare il menu File — Sava con nome

Salva con nome

2X)

Salva in: | [y mod3

] modulos_0708

S ﬂ @ B ~ Strumenti =

Cranologia

[

)

Poslizlone

Dacumenti

Tipo dl FILE

Deskiop
#*
*] Nome del flle
Preferiti /
‘j ! . i
o= Nome file:  [modulos_o708 < / ~]
Risorse di rete Tipo file: lDDELIITlEI‘ItD Word = Anrulla
= " Documento iord a- =
Pagina Web =j
1 Pagina Web (Filtraka)
Archivio Web

Modello di documenta
Rich Text Format

Se il documento & destinato ad essere usato come pagina web, allora si puo scegliere il
relativo formato Pagina Web. Quando si sceglie questo formato si pud decidere anche il
titolo da assegnare alla pagina web selezionando il comando “Cambia titolo”

Salyain; 3 mod3 =l gl - ] [ [ = Sryment =
Cronoogia Imposta titolo pagina
o Ttk paginan
| [P s=troe]
. 11 kol defls pagrs verr & vsuskezsto el Birra del
ok cel broser.
Deseop
]
Prafeski
Titoka pagina: - Modulka3_WORD2000 ’._—Mmb
ﬁé bomefle:  [modua3_omoe =l Salva I
Piserse 4120 mioofle: [Fagnawes =l annls |
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4. 1 modelli di word

All'interno dellambiente di lavoro Word sonopresenti dei modelli di documento gia
predisposti all’'uso; Per verificare quali modelli sono installati sul proprio pc bisogna

Visualizzare il riquadro attivita attraverso il menu Visualizza Riquadro attivita
Selezionare Modelli generali

E’ possibile selezionare una vasta serie di modelli, dal modello Fax al modello depliant .
Volendo salvare un documento come modello, da usare come base per sviluppare in
seguito altri documenti, si deve salvare il documento come “Modello di documento”

Home file:  [modulo3_0708 |
Tipo file: |D0cument0 Word -
Docurmento Wiord - f—

: Fagina Web
modelli, da Pagina Wweb (filkrata)
wdello, da |archivio web

‘Modello di decumento
Jcumento d Rich Text Format x

5. La quida in linea

La guida in linea di word € uno strumento molto efficace all'interno dell’ambiente di lavoro
di word: attraverso questo strumento e possibile risolvere qualsiasi problema che si puo
incontrare durante la sessione di lavoro .

Per accedere alla guida in linea selezionare l'icona raffigurante il punto interrogativo
presente sulla barra degli strumenti

Finestra | 7

4 Arial Guida in limea Microsoft Word  F1

(T

N Mostra 'Assistente di Office

2 Guida rapida MAILSCHL
jl_ lavo Office sul weh o
ficare g I
Atkiva prodatko, .,
o att Rileva problemi e ripristina. .. =}
generg Informazioni su Microsoft Word

Anche in questo caso € possibile utilizzare la tastiera per accedere alla guida in linea
attraverso il tasto F1. Ad esempio, se si volesse richiedere alcune informazioni sul
“modello di un documento” word

Attivare la guida in linea

Digitare nella relativa casella di testo la frase “Modello documento”
Selezionare la voce che interessa
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6. Chiudere e/o uscire da word

Il programma consente di tenere aperto solo il software di videoscrittura, senza documenti
attivi, mentre il contrario sarebbe impossibile .
Per uscire da word € possibile

Selezionare la relativa icona sulla barra del titolo
Selezionare il menu File — Esci
Selezionare i tasti Alt + F + ¢

'chlueﬁ'a word
Chlusura decumentc

Per chiudere solo il documento tenendo aperto I'applicazione é possibile

selezionare la piccola x posta sotto la chiusura di Word (vedi immagine sopra)
Selezionare il menu File — Chiudi

7. Visualizzazioni di word

E’ possibile all'interno dell’ambiente word visualizzare il documento utilizzando diverse
visualizzazioni che possono essere molto utili durante la stesura del documento.
Sono disponibili 4 modalita di visualizzazione

Normale : il documento viene mostrato all’'utente come un foglio di lavoro
Layout Web : L'utente visiona il documento come apparirebbe qualora fosse
visualizzato attraverso un browser web
Layout di stampa : L'utente visiona il documento come apparirebbe qualora fosse
stampato
Struttura : mostra la struttura di un documento, organizzata per titoli e paragrafi

Per cambiare visualizzazione € possibile utilizzare 2 strade :

Attraverso il menu Visualizza
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visualizza | Inserisci  Formato  Strur
El  Mormale

Lavout Web
Lavout di stampa

Strutbura

| & [E] &

Attraverso la barra delle visualizzazioni

r- s

Il
Y

Questa barra e presente in basso a sinistra di fianco la barra di spostamento
orizzontale .

8. Barra deqli strumenti di word

Si € visto in precedenza che cosa € lal barra degli strumenti di word.

L'utente ha la possibilita di poter decidere quali barre degli strumenti visualizzare, oltre
a quelle di default, con la possibilita di adeguare I'ambiente di lavoro alle proprie
esigenze .

Per visualizzare e attivare le varie barre degli strumenti selezionare il menu Visualizza
— Barra strumenti

‘Bamkrn | [rewtad Fgredn et Tl Fosdne L
1 Horssda |- e
G e et IR IR IREE
] Lot chatampn

Finuna aithich

Erre dugh strumartd |[w] =tarced
[ Iriestarione = p o pagine o | Foavestacions

Zoon Conkegga parche

Si b vistoi)
Lt el

Generalmente, l'utente generico attiva solamente alcune barre degli strumenti (vedi
immagine ). Visualizzare solo le barre degli strumenti necessarie semplifica molto il
lavoro della stesura del documento .

Se attivo tutte le barre degli strumenti presenti in word la schermata del mio ambiente
di lavoro diventa come in figura nella pagina successiva .
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N moduled_0708 - Microsaft Word

B Modfka Weuskiza [neerso Fomato  Eroment  [abel  Foesta I D =
DEEdon 8RY B - AEOES@ E T o -G, aw -z -GS EEEE
<Saksgonars Riconteosia | ~ BROMEGES | Commentifingh - Mastpas  EF R EF - AR (@ 1 @ .
L] Tutts b voci ~ . o B Gt R
abl F EB JFJOER 6. o
% FRaraEa@Af8iAE 2. e FraFEdowalF =g,
& @ copodetestc - o 4 [ aggomacommano [t] , @2 R e = & & HH
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R < hal Binieti) 1 e ———— 3

3 EL 2B Bt A 1B Nk AT

=am e z i |
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E’ possibile personalizzare la barra degli strumenti attraverso il pulsante “personalizza”
presente nel menu a tendina della barra degli strumenti .

9. Informazioni utente di word

L'utente di word pud modificare a suo piacimento alcune informazioni del programma
come le opzioni di salvataggio, le cartelle predefinite, la stampa dei documenti ecc... Tutte
gueste informazioni e possibile visualizzarle attraverso il menu Strumenti — Opzioni

Opzioni
Visualizza ] Standard Modifica ] Stampa ] Salva l
Protezions ] Orkografia e grammatica l Rewisioni l
Inf. utente l Compatibilita I Directary predefinite I

Quando si salva un documento, il programma imposta come cartella di salvataggio

BN

standard la cartella Documenti, ma attivando I'opzione “directory predefinite” & possibile
modificare questa cartella

Directory predefinite

Percaorso:

Immagini ClipArt

Modelli utente 4L ADati applicazioniyMicrosoft Modelli
Modelli workgroup

Salvataggio automatico File C:h. . GuestiDati applicazioniiMicrosoftw
Dizionari CAPragraranilMicrasaft Officel Office 10
Ao AL AMicrosoftywWord S TAR TP
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10. Inserire caratteri speciali e simboli

Per digitare tutti i caratteri riconosciuti da word la tastiera non & sufficiente e quindi
bisogna eseguire azioni particolari per visualizzare i cosiddetti simboli e caratteri speciali .
Selezionando il menu Inserisci simbolo viene visualizzata una schermata dove € possibile
scegliere il simbolo o carattere speciali da inserire .

L'utente attraverso la schermata dei caratteri speciali puo inserire all’interno del
documento caratteri tipici di contesti commerciali o giuridici

11. Selezione del testo 0 una parte di esso

Selezionare un testo & una operazione abbastanza semplice, ma potrebbero verificarsi
delle situazioni in cui non sappiamo come operare ad esempio nella selezione di parti di
testo non contigue :

Per la selezione di parti di testo non contigue si procede nello stesso modo della selezione
dei file non adiacenti visto all'inizio del corso ossia utilizzando il tasto destro del mouse e il
tasto CTRL della tastiera (vedi immagine)

Esistono altre procedure per selezionare velocemente una parola o un paragrafo

Selezione parola : doppio click all'inizio o al centro della parola
Selezione paragrafo : triplo click all'inizio del paragrafo
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12. Ripristina e annulla

Il comando ripristina / annulla & molto importante perché ci permette di ripristinare o
annullare azioni che non hanno dato I'effetto desiderato .
Il comando é azionabile

attraverso il menu Modifica

attraverso la tastiera (CTRL+Z per annullare e CTRL+Y per ripristinare)

attraverso la barra degli strumenti

13. Copiare, tagliare e incollare del testo

Copiare, tagliare e incollare una parte di testo sono delle azioni abbastanza soventi
durante la stesura di un documento .
Per copiare o tagliare (spostare) una parte di testo € possibile utilizzare diversi strumenti :

Barra dei Menu

Tastiera

Copiare (CTRL+C)
Incollare (CTRL+V)
Tagliare (CTRL+X)

Mouse
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Barra degli strumenti

Prima di effettuare I'operazione del copia, taglia e incolla bisogna selezionare il testo .

MINI Esercitazione sulla parte svolta :

1) Aprire un documento vuoto di word
2) Selezionare il seguente testo

Tlc: Skype dal pc va sui telefonini

3) Selezionare lo strumento COPIA presente nella barra dei menu

4) Posizionarsi all'inizio del documento vuoto aperto in precedenza

5) Selezionare lo strumento INCOLLA attraverso la tastiera (CTRL+V)

6) Selezionare il paragrafo che inizia con “, [+ 0 attraverso il triplo
click del mouse

7) Selezionare lo strumento TAGLIA attraverso il tasto destro del mouse

8) Posizionarsi alla fine del documento

9) Selezionare lo strumento INCOLLA attraverso la barra degli strumenti
10) Salvare il file come un normale documento word nella cartella Documenti del
desktop.

Word versione XP offre all'utente un comodo Riquadro degli appunti che consente la
gestione semplificata delle operazioni di Taglia e Copia .
Per visualizzare il riquadro degli appunti € possibile

Selezionare il menu Modifica — Appunti di office
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Premere 2 volte CTRL+C
Selezionare il menu Visualizza — Riquadro attivita

Il iquadro appunti memorizza gli oggetti su cui & stata
eseguita una operazione di Copia e Taglia .
Come si vede dalla schermata, word pudé memorizzare 24
oggetti che e possibile eliminare attraverso il pulsante
“Cancella tutto”

14. trovare e sostituire parole e/o frasi

Per Poter individuare all’interno di un documento una parola o una frase puo tornare utile
la funzione Trova . Essa e accessibile attraverso il menu Modifica oppure attraverso

l'icona raffigurante un cannocchiale sulla barra degli strumenti

Poiché nella barra degli strumenti standard non e presente I'icona del comando Trova
bisogna aggiungerla manualmente selezionando la piccola freccia nera posta di fianco al
punto interrogativo sulla barra degli strumenti (vedi immagine). Selezionare
successivamente “Aggiungi pulsanti — Standard”

Per attivare il comando Trova € possibile utilizzare anche la tastiera attraverso la
combinazione dei tasti CTRL+MAIUSC+T

Indipendentemente dal comando utilizzato per attivare la funzione Trova, la schermata
visualizzata € sempre la stessa
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Attivando il pulsante Altro e possibile
utilizzare altre opzioni di ricerca

Per ricercare una parola o una frase all'interno del documento bisogna inserire il testo
nella apposita casella di testo e successivamente selezionare il pulsante Trova
successivo

Selezionando il pulsante Sostituisci & possibile sostituire la parola o frase trovata con una
altra parola o frase

Una volta trovato il termine, l'utente puo decidere di sostituire il termine con una altra
parola o frase selezionando il pulsante Sostituisci altrimenti pud proseguire nella ricerca
selezionando il pulsante Trova successivo

L’'utente puo sostituire velocemente il termine trovato in tutto il documento selezionando |l
pulsante Sostituisci tutto

15. Formattazione del testo

Durante la stesura di un documento € molto importante, soprattutto da un punto vista
estetico, la formattazione del testo . Come si e visto in precedenza, word, mette a
disposizione una intera barra degli strumenti riguardante la formattazione

Altre impostazioni per la formattazione sono disponibili mediante il menu Formato .
Scegliendo il formato carattere si accede alla finestra di dialogo che consente all’'utente di

Cambiare tipo di carattere

Cambiare lo stile del carattere
Cambiare la dimensione del carattere
Cambiare il colore del carattere
Scegliere il tipo di sottolineatura
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Particolarmente utili sono le opzioni Apice e Pedice che consentono di dare effetto
“sopraelevato” o “logaritmo” al testo .

Se l'utente volesse trasformare una parte di testo scritto in minuscolo in caratteri maiuscoli
e sufficiente che selezioni il pulsante Tutto maiuscole o Maiuscoletto

L’opzione Maiuscole / Minuscole é presente anche nel menu Formato

Esiste, nellambiente di lavoro di word, un comando che copia le caratteristiche di
formattazione del testo che prende il nome di “Copia Formato”, raffigurato con un piccolo

pennello nella barra degli strumenti

Per eseguire la copia del formato bisogna:

selezionare il testo gia formattato

selezionare il comando Copia formato

selezionare il testo su cui bisogna applicare la formattazione

Puo essere comodo a volte adottare uno stile di formattazione gia pronto, come accade
spesso nelle aziende dove tutti i documenti devono essere prodotti con lo stesso stile .
Le impostazioni che caratterizzano uno stile sono:

le dimensioni del carattere

il tipo di carattere

il colore del carattere

Per visualizzare tale impostazioni bisogna fare click sul pulsante stili e formattazione

disponibile sulla barra di formattazione = oppure attraverso il menu Formato

La prima casella di testo in alto indica la formattazione del testo in uso , piu in basso
sono disponibili i 2 pulsanti Seleziona tutto e Nuovo Stile e piu in basso vengono
visualizzati i vari stili di formattazione che possono essere applicati .

Per creare un nuovo stile si deve selezionare il pulsante Nuovo Stile
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Con un nuovo stile & possibile personalizzare

Il nome

Il tipo (paragrafo, tabella, carattere ed elenco)
Lo stile (Normale, indice e sommario)

Lo stile per il paragrafo successivo

Inoltre & possibile personalizzare il tipo,le dimensioni, il colore e I'allineamento del testo

16. Il paragrafo

Un paragrafo, nellambiente di lavoro word, inizia da un caporiga e finisce con la pressione
del tasto Invio della tastiera (ritorno a capo), ecco perché si dice che per iniziare un nuovo
paragrafo bisogna “andare a capo” .

Per visualizzare il numero dei paragrafi presenti in un testo & possibile azionare |l

comando ¥ presente sulla barra di formattazione di word . Se I'icona non & visualizzata
bisogna aggiungerla come si é fatto in precedenza per il tasto Trova

Il testo visualizzato nellimmagine di sopra & composto da 4 simboli 7 che significa che il
testo & formato da 4 paragrafi

A volte puo ritornare utile inserire una interruzione di testo o di paragrafo .

Una interruzione di testo si inserisce mediante il menu Inserisci — Interruzione — di testo
oppure attraverso la combinazione dei tasti Maius + Invio
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Ogni paragrafo pud essere allineato attraverso i comandi presenti nella barra di
formattazione o nel menu Formato — Paragrafo

L’allineamento di un paragrafo pud essere
a

Sinistra

Destra

Centrato

Giustificato (il testo e allineato a
destra e a sinistra)

Un paragrafo e delimitato orizzontalmente da margini (destro e sinistro).

I margini possono essere modificati attraverso il menu File — Imposta pagina o attraverso
il righello

Come impostazione base word imposta il margine destro e sinistro a 2 cm che significa
che ci sara uno spazio vuoto di 2 cm ai margini del foglio

2 cm margine sinistro 2 cm margine destro

Per madificare il margine utilizzando il righello, bisogna posizionare il cursore esattamente
nel punto centrale tra la zona bianca e la zona grigia (vedi figura)

Una volta posizionato il cursore nel punto esatto, bisogna trascinarlo verso destra o verso
sinistra per diminuire o aumentare il margine sinistro. La stessa procedura vale per il
margine destro .

Mediante il righello € possibile impostare anche
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Il rientro della prima riga del paragrafo

Il rientro sporgente del paragrafo

Il rientro sinistro del paragrafo

Applicando un rientro di prima riga di 1 cm ad un paragrafo significa spostare di 1 cm la
prima riga del paragrafo senza spostare le altre righe del paragrafo (vedi figura).

L’effetto opposto, ossia spostare tutte le righe del paragrafo tranne la prima, lo si ottiene
applicando un rientro sporgente (vedi figura)

Paragrafo non spostato
Per spostare tutte le righe di un paragrafo contemporaneamente devo applicare un rientro
sinistro (vedi figura)

Per modificare rientri e margini in modo piu preciso e veloce devo utilizzare il menu
Formato — paragrafo

Il programma Word consente all’'utente di impostare spazi vuoti prima e dopo il paragrafo
ossia consente di impostare la spaziatura del paragrafo
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E’ possibile impostare anche lo spaziatura tra le varie righe di un paragrafo, che significa
impostare I'interlinea che puo essere singola, doppia, minima, 1,5 righe o multipla

17. Tabulazioni

Le tabulazioni € un argomento che ha creato non pochi problemi ai candidati che hanno
sostenuto I'esame di word all’istituto Segre ;

La tabulazione e il numero di “spazi bianchi” che si lascia prima o dopo un testo per dare
un effetto estetico piacevole al documento (vedi figura)

Mettersi a contare gli spazi bianchi sarebbe un lavoro complesso e poco efficace.
Fortunatamente word ci mette a disposizione lo strumento Tabulatore, che e
rappresentato dal tasto tab posto sulla tastiera di fianco alla lettera Q .

Le tabulazioni possono essere impostate mediante il righello oppure mediante il menu
Formato Tabulazioni

Impostare una tabulazione significa decidere

Posizione della tabulazione (alla sinistra della frase o della parola da tabulare)
Allineamento della tabulazione(sinistra, destra, centrato, decimale)
Carattere di riempimento nello spazio vuoto che precede la tabulazione .

Word imposta come predefinito una tabulazione di 1,25 cm che significa che, se mi
posiziono alla sinistra di una parola e premo il tasto tab vedro la parola spostarsi di 1,25
cm.

In un file nuovo di word scrivere una parola o una frase a piacere
Posizionarsi alla sinistra della frase o parola scritta
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Premere il tasto Tab

Dovreste vedere il testo spostarsi verso destra e la tabulazione spostarsi sul righello di

1,25 cm
Premere di nuovo il tasto Tab (il tabulatore si spostera di 2,5 cm (1,25 x 2)
Se volessi impostare una tabulazione a 2cm, 5 cm e 8 cm sulla stessa riga ?

Come si e detto in precedenza ho 2 strade per impostare una tabulazione: righello e barra
dei menu .

Righello :

Posizionarsi su una nuova riga del documento e scrivere del testo a piacere.
Cliccare 2 volte sul numero 2 del righello (dovreste visualizzare il simbolo del
tabulatore posizionarsi a 2 cm dal righello )

Cliccare 2 volte sul numero 5 del righello (dovreste visualizzare il simbolo del
tabulatore posizionarsi a 5 cm dal righello )

Cliccare 2 volte sul numero 8 del righello (dovreste visualizzare il simbolo del
tabulatore posizionarsi a 8 cm dal righello )

Abbiamo impostato 3 tabulazioni utilizzando il righello

Premere il tasto Tab 3 volte (il testo dovrebbe spostarsi di 8 cm)

Per impostare un diverso tipo di allineamento della tabulazione premere diverse volte
sull'icona della tabulazione all’estrema sinistra del documento

Barra dei menu (formato — tabulazioni)

Posizionarsi su una nuova riga del documento e scrivere del testo a piacere.
Selezionare il menu Formato — tabulazioni

Posizionarsi nella casella “Posizione Tabulazioni”

Scrivere il numero 2 e successivamente il tasto Imposta

Posizionarsi nella casella “Posizione Tabulazioni”

Scrivere il numero 5 e successivamente il tasto Imposta

Posizionarsi nella casella “Posizione Tabulazioni”

Scrivere il numero 8 e successivamente il tasto Imposta
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il risultato dovrebbe essere identico a quello precedente .

18. Tabelle

Abbiamo gia citato le tabulazioni come metodi validi per allineare il testo in colonne e, in
quel caso, avevamo indicato le tabelle come valida alternativa. In realta, le tabelle sono
piu di un’alternativa alle tabulazioni, avendo proprieta e funzionalita proprie, versatili e
potenti.

Iniziamo, descrivendo cos’é una tabella. Una tabella & una struttura formata da
elementi verticali, le colonne, ed elementi orizzontali, le righe. L’intersezione tra righe e
colonne genera le celle, che sono degli spazi rettangolari, delimitati dai bordi. Le celle
rappresentano I'elemento unitario della tabella.

Per inserire una nuova tabella, seleziona Inserisci , dal menu Tabella, e scegli Tabella.
Nella finestra di dialogo che si apre puoi definire il numero di righe e di colonne
desiderate, tenendo presente che tale numero puo essere modificato, in qualsiasi
momento. Dopo aver impostato i parametri corretti, fai clic su Ok.

La finestra viene chiusa e nel testo viene inserita una tabella vuota, con le
specifiche richieste.
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Puoi anche usare il pulsante Inserisci Tabella, della barra degli strumenti &~ e annerire il
numero di celle che vuoi compaiano sul foglio. Se l'icona inserisci tabella non & presente
significa che & deselezionata nel menu Visualizza, la barra degli strumenti della tabella.
Nella tabella sono facilmente riconoscibili le colonne, le righe, le celle. Puoi notare come le
posizioni delle linee di separazione tra le righe e le colonne siano riportate sui righelli,
mediante rettangoli di colore grigio scuro.

Una volta che hai generato la tabella, puoi procedere all'inserimento dei dati nelle singole
celle. Fai clic all'interno della cella, per posizionare il cursore, e inserisci i dati, tramite la
tastiera. Per spostarti da una cella a un’altra, puoi utilizzare il mouse, i tasti di
tabulazione o le frecce direzionali. Fai attenzione perché se ti muovi tra le celle di una
tabella gia compilata, l'effetto delle tre operazioni é differente: con il mouse puoi
selezionare il punto preciso, sul quale vuoi intervenire per modificare i dati; se, pero, fai
clic nel punto iniziale della cella, la selezioni automaticamente tutta, e, quindi, i nuovi dati
sostituiscono i precedenti.

Se ti sposti con il tasto di tabulazione, viene selezionata l'intera cella e, quindi, si
ricade nel discorso precedente; se ti sposti con le frecce direzionali in celle gia compilate,
gli spostamenti riguardano la singola cella.

Come tutti gli oggetti, che abbiamo descritto finora e che possono essere inseriti in un
documento di Word, anche nelle tabelle & importante saper selezionare con precisione i
vari elementi. La selezione di parti della tabella, infatti, ti permette di operare sia con
gli strumenti di formattazione del testo o della tabella, sia di applicare operazioni di
copia e incolla o taglia e incolla.

Per selezionare una cella, puoi fare clic all'inizio della cella, nella posizione nella quale il
puntatore assume l'aspetto di una freccia rivolta verso sinistra in alto. A seguito
dell'operazione di selezione, la cella si presenta totalmente annerita, oppure, se selezioni
una cella vuota, compare annerita solo la prima riga.

Per selezionare una riga con il mouse, puoi fare clic sulla barra invisibile a sinistra della
riga, oppure, puoi selezionare la prima cella e trascinare il mouse, estendendo la
selezione alle celle che ti interessano.

Per selezionare una colonna, puoi posizionare il mouse in testa alla colonna, fino
a raggiungere la posizione in cui il puntatore assume l'aspetto di una freccia rivolta verso
il basso (immagine 4). Se fai clic in questo punto, rimane selezionata l'intera colonna.
Anche in questo caso, puoi selezionare la prima cella e trascinare il mouse,
estendendo la selezione a tutte le celle che compongono la colonna. Discorso analogo per
la selezione di una riga (immagine 2).

Per qualsiasi motivo possiamo avere la necessita di selezionare celle non contigue, allora,
si procede come nel modulo 2 per la selezione di icone non contigue, ossia utilizzando il
tasto CTRL (Immagine 3)

1) )
®3) (4)
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Puoi anche selezionare righe, colonne o l'intera tabella, posizionandoti in una cella,
appartenente all'insieme che vuoi selezionare, e facendo clic sulla relativa scelta del menu
Tabella.

Se la struttura che hai dato alla tabella non risponde pienamente alle tue
esigenze, puoi modificarla, aggiungendo o eliminando righe e colonne. Per l'inserimento
di una nuova riga o di una nuova colonna all'interno di una tabella, scegli Inserisci, dal
menu Tabella, dopo aver selezionato la riga o la colonna vicino alla quale vuoi
inserire quella nuova. A questo punto, scegli I'elemento da inserire e la posizione
che dovra occupare rispetto alla selezione. Se selezioni piu righe o piu colonne,
avverra I'inserimento di un numero di righe o di colonne pari a quelle selezionate.
Allinterno del menu Tabella troviamo un altro sottomenu, che ci interessa
particolarmente rappresentato dalla voce Elimina.

Seleziona la voce Elimina, per visualizzarne il contenuto. A seconda della selezione
attiva, puoi eliminare righe, colonne, celle o 'intera tabella.

Rispetto a quanto detto, esiste un’eccezione. Durante la compilazione di una tabella,
inserendo i dati nelle celle e spostandoti con il tasto Tab, quando arrivi ad attivare I'ultima
cella, un’ulteriore pressione del tasto Tab, genera una nuova riga ai piedi della tabella, con
le medesime caratteristiche delle righe precedenti.

Quando viene generata una tabella, questa occupa tutta la larghezza del foglio e le celle
vengono dimensionate, in modo da dividere omogeneamente lo spazio interno. In alcuni
casi, questa caratteristica e utile, perché produce documenti eleganti e ordinati. Altre
volte, hai la necessitd di modificare queste impostazioni, per adattare le dimensioni di
righe e colonne al dato che devono contenere. Nel menu Tabella, puoi trovare tutte le
funzioni che consentono di modificare l'aspetto di ogni elemento della tabella. Per
variare le dimensioni delle righe e delle colonne, se non hai I'esigenza di definire misure
precise, puoi anche operare sulla tabella, trascinando con il mouse le linee di
delimitazione degli elementi, oppure servirti degli elementi presenti sul righello.

Bisogna tenere sempre presente che,l'altezza di una riga, se non viene specificata, si
adatta automaticamente alla quantita di testo che deve contenere.

Oltre al ruolo di ordinare il testo in un documento, la tabella puo avere una funzione
estetica. In questo senso, € importante avere la possibilita di dare una
formattazione personalizzata alle linee, che ne disegnano la struttura. Per modificare il
formato delle linee, puoi utilizzare la finestra di dialogo Bordi e sfondo, che puoi richiamare
dal menu Formato. Possiamo notare qualche differenza anche nel riquadro
dellanteprima, soprattutto rispetto ai bordi. La struttura di una tabella, infatti, prevede
l'inserimento non solo dei bordi esterni, ma anche di quelli che dividono le celle. Tale
struttura é rispecchiata a pieno nello schema dell’anteprima, dove hai la possibilita di
scegliere le caratteristiche del bordo, distinguendo se applicarle ai bordi esterni, a quelli

interni o a tutti i bordi.
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19. Diseqni, immaagini, grafici

Le grandi potenzialita grafiche di Word ti permettono di elaborare documenti molto
complessi e curati nell'aspetto. Anche se non e il suo compito principale, infatti, Word ti
mette a disposizione una serie di controlli, per l'inserimento di oggetti grafici. In questo
modo, puoi abbellire il documento con immagini, disegni, fotografie, grafici e forme.

Grazie ai controlli presenti nel programma, puoi integrare questi oggetti nel testo,
modificando le proprieta dell'immagine e ottenere che il testo: venga posizionato solo
sopra e sotto allimmagine; che la circondi; che i due elementi si sovrappongano in un
effetto filigrana. In un documento di testo puoi inserire anche file elaborati con altri
programmi applicativi come: file di Excel; diapositive di Power Point; tabelle di Access,
ecc.

Gli elementi e i pulsanti, che ti permettono di gestire la creazione, l'inserimento e la
modifica di disegni e immagini, sono contenuti nella barra degli strumenti Disegno,
normalmente visibile sul lato inferiore della finestra di lavoro, e in quella Immagine, da
visualizzare secondo il procedimento gia descritto.

Sulla barra Disegno sono disponibili: forme, linee, frecce, rettangoli, ovali, caselle di testo
e pulsanti, per la loro formattazione. In particolare, il pulsante Forme apre un menu,
nel quale sono disponibili: linee predefinite, frecce, blocchi di diagrammi di flusso, stelle
e decorazioni, fumetti.

Per inserire un elemento, fai clic sul pulsante relativo e traccia I'elemento nell’area del
documento, all’interno della quale vuoi inserirlo. Quando I'elemento disegnato & impostato,
risulta ancora selezionato e a esso puoi applicare i vari formati, utilizzando i pulsanti
disponibili sulla barra degli strumenti. In alternativa, facendo clic due volte sull’elemento, si
apre una finestra di dialogo, che ti permette di impostare le formattazioni volute.

Nel documento puoi inserire immagini, anche da file personali: seleziona la voce
Immagine, nel menu Inserisci, e fai clic su Da file. Si apre una finestra che ti permette di
sfogliare le varie cartelle, fino a trovare I'immagine voluta. Come sempre, seleziona
limmagine e fai clic sul pulsante Inserisci. L'immagine viene inserita nel documento, nel
punto indicato dal cursore.

Una libreria di immagini, la libreria Clipart, fa parte dell’ambiente MS Office. Per accedere
a essa, fai clic su Immagine, del menu Inserisci e, questa volta, seleziona Clipart. Piu
semplicemente, puoi utilizzare il pulsante Inserisci Clipart, che e posizionato nella barra
degli strumenti Disegno.
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Sulla destra della finestra di Word, compare il riquadro Inserisci
Clipart. Immetti il nome di una categoria nella casella Cerca e fai clic
sul pulsante Cerca. Nell'elenco di possibili alternative, scegli
l'immagine voluta e fai clic su Inserisci.

All'interno di un documento possiamo anche inserire grafici, sia
prodotti all'interno dellambiente Word sia importati come file di altri
formati. Per generare un grafico in un documento, seleziona Grafico,
nel menu Inserisci, Immagine. Nel documento viene inserita una
bozza del grafico e compare una finestra, all'interno della quale puoi
modificare impostazioni e contenuti della bozza. Come per le
immagini, anche un grafico selezionato é circondato da una cornice,
che indica la selezione attiva.

Se fai clic due volte sul grafico, viene riaperto il foglio dei dati, che ti permette di
variarli, cancellarli o aggiungerne di nuovi. Facendo clic due volte sui singoli elementi,
dopo che sono stati selezionati il grafico e I'elemento stesso, puoi modificarne il colore e il
motivo di riempimento. Facendo clic due volte sull’area del grafico, nella barra degli
strumenti Standard, viene aggiunto il pulsante Tipo di grafico. Aprendo il menu a tendina
associato al pulsante, puoi modificare il tipo di grafico con uno di quelli presenti
nel menu. Puoi verificare subito le nuove impostazione ed, se lo ritieni necessario,
modificarle ancora.

Quando viene inserito un elemento in un documento, I'oggetto si posiziona sul margine
sinistro del foglio e il testo presente si sposta, collocandosi sopra e sotto I'oggetto
stesso. Puoi modificarne le impostazioni, in modo che il testo scorra intorno a esso. Fai
cio, creando una vera e propria impaginazione. A tale scopo, visualizza la barra degli
strumenti Immagine, quindi seleziona 'oggetto e fai clic sul pulsante Disposizione Testo
Dall’elenco che ti viene proposto, attraverso una lettura delle icone, scegli |l
comportamento piu idoneo. A seconda delle proprieta, che vengono date all'oggetto,
cambiano le modifiche, che puoi apportare.

Una volta selezionato, l'oggetto grafico pud essere copiato, agendo sul comando
Copia, disponibile, come abbiamo gia visto, in vari modi. Puoi trovarlo sulla barra
degli strumenti Standard, nel menu di scelta rapida, nel menu Modifica, o attivarlo
usando i comandi a tastiera. Una volta memorizzato nell'area Appunti, puoi farne quante
copie desideri, semplicemente attivando il comando Incolla, disponibile nelle stesse
modalita.

Lo stesso discorso é valido per il comando Taglia. In questo caso, ricordati, non ottieni una
copia dell'oggetto, lo trasferisci. Per questa funzione, € disponibile anche una procedura,
che abbiamo incontrato piu volte, il Drag & Drop. Per applicarla, & sufficiente fare clic
sull’oggetto da spostare e trascinarlo nella nuova posizione, tenendo premuto il pulsante
del mouse. Fai attenzione, perché non tutti i tipi di spostamenti sono compatibili con le
proprieta che hai impostato per I'oggetto.
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Se trascini i quadratini posti sui lati, modifichi le dimensioni di uno solo dei lati
dellarea e deformi, di conseguenza, I'immagine. Se trascini i quadratini agli angoli,
'oggetto viene ingrandito o rimpicciolito, mantenendo inalterate le proporzioni.

Per assegnare a un'immagine delle dimensioni precise, dopo aver selezionato
l'oggetto, fai clic su Immagine, nel menu Formato. Puoi anche scegliere Formato
immagine, nel menu di scelta rapida. Si apre una finestra di dialogo che, con l'aiuto di
varie schede, ti permette di impostare i valori voluti.

BN

Per cancellare un oggetto, un disegno, un’immagine o un grafico, é sufficiente
selezionarlo e premere il tasto CANC della tastiera, oppure fare clic su Cancella,
nel menu Modifica. Puoi annullare I'operazione, premendo il pulsante Annulla, sulla
barra degli strumenti. Anche se le funzioni di Word ti permettono di generare ogni
sorta di elemento, puoi avere la necessita di dover importare un file, realizzato con un
altro programma applicativo. Per importare un foglio elettronico o un qualsiasi altro
file in un documento, é sufficiente selezionare la voce File, dal menu Inserisci .

Nella nuova finestra, seleziona il file che desideri importare e fai clic sul pulsante Ok.

Possono apparire delle finestre ausiliarie, nelle quali € necessario inserire delle
opzioni, che variano a seconda del tipo di file importato.

20. Stampa unione

Prima di affrontare la descrizione di questa funzione avanzata, € necessario
introdurre alcuni concetti di base su come é strutturato un database. In questo momento,
e sufficiente analizzarne la struttura dell’'unita principale, tralasciando gli aspetti correlati.

Un database & un archivio che contiene una serie di dati ordinati in strutture, chiamate
tabelle. E composto, quindi, da una o piu tabelle. Esse sono formate da colonne, i Campi,
e da righe, i Record. | campi sono i tipi di dato che possono essere memorizzati, quindi,
ogni colonna della tabella pud contenere un dato specifico, che in una rubrica potrebbe
essere il cognome o il numero di telefono. Invece, I'insieme dei dati presenti su una stessa
riga € un record che in una rubrica potrebbe essere ogni singolo contatto.

Una tabella cosi costituita e un documento Word possono essere uniti per generare dei
nuovi documenti, contenenti ognuno i dati di un singolo record.
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Approfondiamo meglio questo concetto, per comprendere a fondo I'obiettivo di questa
funzione. La Stampa Unione ti permette di generare un documento principale,
contenente elementi fissi, che chiameremo Matrice, e di personalizzarlo, con i dati
prelevati da un file distinto. Questo secondo file viene indicato come Origine dei dati o0
Lista di distribuzione.

L’operazione avviene inserendo, nella matrice, i riferimenti ai campi, che compongono la
struttura dell’origine dei dati. Dopo aver generato un documento di questo tipo, puoi
decidere di produrre una serie di documenti, I'uno diverso dagli altri, che contengono lo
schema e il testo della matrice e, al posto dell'indicazione dei campi, i dati contenuti
nell’origine dei dati.

Questi nuovi documenti personalizzati possono essere generati direttamente in fase
di stampa, quindi su carta, oppure in formato digitale. Nel secondo caso, devi salvare un
solo file formato da tutti i documenti, ottenuti mediante I'unione. Il numero di pagine di
guesto nuovo documento sara pari al numero delle pagine della matrice, moltiplicato per
quello dei record. Attraverso questa semplicissima “prova del nove”, puoi assicurarti
che il processo fatto sia andato a buon fine.

La preparazione di un documento per la stampa unione consiste nell'individuare
I'Origine Dei Dati, il file che deve essere collegato al documento e che contiene i dati.
Esistono diversi modi per costruirlo e ci sono tantissimi tipi di file, che possono essere
utilizzati a tale scopo.

Partendo dal documento principale, dai il via al processo, selezionando Lettere e
indirizzi , dal menu Strumenti, e scegliendo Creazione guidata stampa unione
Sulla parte destra della finestra si apre il riquadro Stampa Unione, che contiene
suggerimenti e opzioni per arrivare alla realizzazione del documento finale.

Nel primo passaggio, seleziona la tipologia di documento che vuoi elaborare. Scegli
Lettere, per produrre un testo come una lettera, una relazione, un biglietto di invito,
ecc. Procedi nella sequenza premendo Successivo.

Il secondo passaggio ti permette di scegliere il documento sul quale lavorare. Scegli il
documento corrente, per continuare a lavorare sul documento aperto, altrimenti seleziona
un modello o un documento esistente.

Il terzo passaggio contiene I'opzione che ti permette di scegliere l'origine dei dati. Se
esiste gia un file, fai clic su Sfoglia per aprirlo, seleziona il file e segui i passaggi che ti
vengono proposti, riguardo alla scelta delle tabelle e dei record da importare. In tal
caso, puoi proseguire lasciando attiva lI'opzione Usa elenco esistente. Al contrario,
puoi decidere di usare i record presenti nella Rubrica Di Outlook o creare un
Nuovo Elenco.

Il passaggio numero 4 ti permette di inserire i campi all'interno del documento nella
posizione voluta. Sono previste alcune strutture predefinite, come Blocco di indirizzi o
Formula di apertura. Scegliendo l'opzione Altro, puoi selezionare il singolo campo e
inserirlo all’interno del documento nel punto che risponde alle tue esigenze.

In questa fase di inserimento dei singoli campi, utilizza gli strumenti che ti sono
gia familiari, relativi allimpaginazione, come: allineamenti, rinvii a capo, tabulazioni. In
guesto modo, otterrai il risultato grafico desiderato sul documento finale.
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| campi inseriti compaiono nel documento nel formato <<Nome del campo>>.

Negli ultimi due passaggi, verifica I'anteprima dell'unione del documento con la lista
di distribuzione e completa l'unione, producendo uno stampato o un nuovo file da
salvare.

Tutte le funzioni che abbiamo descritto possono essere svolte anche usando la

barra degli strumenti Stampa Unione. Per visualizzarla, apri il menu Strumenti, scegli
Lettere e indirizzi e seleziona Mostra barra degli strumenti stampa unione

Puoi facilmente verificare che, per attivare le funzioni viste in precedenza, su tale
barra sono presenti i

pulsanti:
Impostazioni documento principale: per scegliere il tipo di documento da generare;
Apri origine dati: per accedere all'archivio;
Inserisci blocco indirizzi;
Inserisci formula di apertura;

Inserisci campo unione: per inserire i campi nel documento, secondo formati
standard o sulla base delle tue indicazioni;

Visualizza dati uniti: che ti permette di vedere in anteprima il risultato finale
e i pulsanti, per scorrere i vari documenti prodotti;

Unisci in un nuovo documento;

Unisci alla stampante;

Unisci a messaggio di posta elettronica;

Unisci a fax: per generare il documento finale, in una delle modalita previste.

Per utilizzare la funzione Stampa Unione, puoi prelevare i dati da file di dati gia pronti e
salvati in diversi tipi di formato. Ad esempio, puoi prelevare i dati da un foglio di Excel o da
una tabella di Access. Word contiene anche le funzioni che ti permettono di generare un
nuovo file di dati, indicato come Lista di distribuzione. Abbiamo visto come dare inizio alla
sequenza di operazioni, che ti consentono di preparare il documento per la stampa
unione. Arrivato al passaggio numero tre, puoi decidere di creare un Nuovo Elenco.
Nel momento in cui attivi questa funzione, compare il comando Crea: fai clic su di
esso, per procedere alla generazione di una nuova lista di distribuzione. Compare una
maschera che ti permette sia di inserire i dati in un database standard, sia di modificarne
la struttura, per adattarla alle tue esigenze.
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Quindi, prima di immettere i nuovi record, verifica I'effettiva efficienza dell’archivio e
modificane, se é il caso, la struttura, aggiungendo o eliminando campi dell’elenco.

Per accedere alle opzioni di modifica della tabella, fai clic su Personalizza. Quando hai
finito, fai clic su Ok, per tornare alla schermata principale, dove puoi inserire i record nella
tabella che hai personalizzato.

Nella finestra che ti permette di gestire il database, il singolo record e indicato con
il termine Voce.

Attraverso i pulsanti Nuova voce, Elimina voce e Trova voce puoi aggiungere,

eliminare o trovare un record specifico. Per ogni record, puoi inserire i valori nei campi
attraverso la maschera presente nella parte superiore della finestra. Fai clic nelle singole
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caselle e digita il contenuto. Una volta concluso I'inserimento dei dati, fai clic sul pulsante
Chiudi.

Il sistema ti chiede di salvare I'archivio: scegli la cartella e il nome del file e premi Salva. Il
file, che viene generato, ha I'estensione .mdb, tipica di Access, se il software é caricato sul
computer, altrimenti crea un documento Word, contenente la tabella che hai creato.

A questo punto, ti viene chiesto di verificare il contenuto della tabella e di
selezionare i record che vuoi utilizzare, per le operazioni di Stampa Unione. Fai clic su
Ok, dopo aver impostato le opzioni desiderate.

Il nuovo database & ora pronto ed e disponibile, per essere utilizzato come sorgente dati.

Abbiamo gia detto che l'unione della matrice e della lista di distribuzione puo
generare un documento cartaceo o un nuovo file. Puoi scegliere I'opzione desiderata,
direttamente nel passaggio numero sei della creazione guidata, oppure agire attraverso
i pulsanti Unisci in un nuovo documento e Unisci alla stampante, presenti sulla barra
degli strumenti Stampa unione.

Ricordati che, in entrambi i casi, puoi facilmente verificare la correttezza della procedura.
Quando hai terminato la fusione, il documento, che sia cartaceo o digitale, deve essere
composto da un numero di pagine pari al numero di pagine della matrice, moltiplicato per il
numero dei record selezionati per I'unione. Come abbiamo gia sottolineato, tale verifica ti
permette di controllare, a colpo d’occhio, di aver ottenuto il risultato desiderato.

Entriamo nella fase conclusiva del processo, che ti ha portato alla produzione di un
documento di testo, la stampa. Prima, pero, di descrivere le procedure peculiari della fase
di stampa, descriviamo alcune buone abitudini, che ti possono far risparmiare tempo, carta
e fatica.

In altre parole, prima di mandare in stampa un documento, ti consiglio di compiere
una serie di verifiche preliminari. In primo luogo, oltre all'aspetto grafico, che hai gia
curato abbondantemente durante la lavorazione, verifica le impostazioni della pagina e
lo scorrimento del testo. In questa fase, ti puoi aiutare con l'uso della funzionalita
Anteprima di stampa.
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Successivamente, compi l'ultima verifica sulla correttezza ortografica del documento che
stai per mandare in stampa. Anche in questo caso, Word ti pud aiutare, attraverso la
funzione del controllo automatico di ortografia e grammatica.

L’'aspetto finale di un documento stampato dipende da una serie di fattori, quali:
limpostazione del documento; le dimensioni dei margini, in relazione alla parte occupata
dal testo; il tipo e le dimensioni dei caratteri utilizzati, ecc.

Per renderti conto dell'importanza di questi fattori, sfoglia i vari modelli disponibili nella
finestra Nuovo, che puoi aprire mediante un clic su Nuovo, nel menu File. Osserva
come, allinterno di ogni modello, sia evidente la grande attenzione data all’equilibrio
delle varie parti del documento.

Una delle funzioni piu importanti, in questa fase della lavorazione, € I'impostazione della
pagina che, come abbiamo gia potuto vedere, puoi attivare, facendo clic su Imposta
pagina, dal menu File.

Per avere una visione di insieme, che sia una reale simulazione di quello che ti
ritroverai nel cassettino della stampante, a conclusione del processo di stampa, puoi
usare una modalita particolare di visualizzazione del documento. Tale modalita,
I'Anteprima del documento, ti consente di visualizzare sullo schermo, come verra stampato
il documento che stai elaborando.

Per visualizzare l'anteprima, fai clic sul pulsante Anteprima di stampa, oppure scegli
Anteprima di stampa, dal menu File.

Una volta attivata la visualizzazione, puoi variare la grandezza del documento che stai
osservando, facendo clic sul foglio attivo o variando la percentuale di ingrandimento.
Puoi anche selezionare piu pagine consecutive, da visualizzare contemporaneamente.

Questa modalita di visualizzazione e stata realizzata, per darti la possibilita di valutare il
reale aspetto del documento su carta stampata, e non ti da la possibilita di
modificare il testo. Coerentemente con quanto detto, hai la possibilitd di variare la
dimensione dei margini del documento, lavorando direttamente sullAnteprima di
Stampa.

Per tornare dall’Anteprima di stampa alla visualizzazione normale, fai clic sul pulsante
Chiudi, oppure sul tasto Esc della tastiera.

21. Controllo Ortografico

Uno degli eventi maggiormente negativi che si puo verificare, distribuendo un documento
stampato, € che questo contenga degli errori di grammatica o di ortografia. E
incredibile come I'occhio umano sia cosi sensibile agli errori di qualsiasi tipo.
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Per evitare che il tuo lavoro venga ricordato solo come quello che conteneva
quell'incredibile errore ortografico, & opportuno non solo controllarlo in  modo
approfondito, ma anche utilizzare gli aiuti che tifornisce il sistema.

Quando lavori con le impostazioni standard di Word, nella fase di immissione del testo,
vengono sottolineate in rosso le parole che presentano degli errori grammaticali o che, piu
semplicemente, non sono presenti nel vocabolario interno al programma. In questa fase,
puoi intervenire subito per correggere I'errore, attraverso il menu di scelta rapida, riferito al
termine segnalato come sbagliato. Il menu presenta un elenco di possibili correzioni.

Se tra queste trovi la soluzione corretta, fai clic su di essa per effettuare la
sostituzione, altrimenti scegli Controllo di ortografia.

Questa opzione attiva il controllo ortografico su tutto il documento ed equivale: a
fare clic sul pulsante Controllo ortografia, presente sulla barra degli strumenti
Standard; a scegliere 'omonimo comando nel menu Strumenti; a premere F7 sulla
tastiera.

In tutti questi casi, si apre la finestra di dialogo Ortografia e grammatica, che ti permette di
gestire tutte le parole che si presentano sottolineate, avendo Il'ausilio di suggerimenti.

La finestra € strutturata in modo da presentare: una casella, Non nel dizionario,
nella quale viene visualizzata la parola giudicata errata; un elenco di suggerimenti; un
menu a cascata, con il quale €& possibile selezionare la lingua del vocabolario, da

utilizzare; una serie di pulsanti.

Ignora _guesta volta : ti permette di segnalare al
sistema che la parola indicata come sbagliata, solo
nel caso specifico, deve essere considerata
corretta,;

lgnora tutto : nel documento in elaborazione, tutte
le occorrenze del termine segnalato come errato
vengono considerate corrette. Di solito, si usa
per far riconoscere come corretti nomi propri o
cognomi, non presenti in vocabolario;

Aggiungi_al dizionario _: la parola che ti e stata
segnalata e corretta, non solo nel documento
attivo, ma in generale; attraverso questo
comando essa viene aggiunta al dizionario e,
quindi, sara riconosciuta valida anche in altri
documenti, che verranno elaborati;

Cambia: sostituisce il termine non corretto con il
suggerimento selezionato;

Cambia _ tutto : sostituisce il termine non
corretto con il suggerimento selezionato, in
tutte le occorrenze del documento;

Correzione _autom .: registra l'errore e la
correzione scelta nell’'elenco delle correzioni
automatiche,
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Il controllo grammaticale funziona con modalita del tutto simili a quello ortografico. La
parola, o la parte di testo, che presenta dei problemi, viene sottolineata in verde. A
molti utenti non piace questa funzione e tendono a disattivarla. Per compiere o meno il
controllo grammaticale, basta inserire o eliminare il segno di spunto nella casella di
controllo Controlla grammatica.

Come accennato nella descrizione delle funzioni, Word opera una serie di correzioni
automatiche, durante la digitazione. Sono esempi evidenti di questa attivita la
trasformazione della parola “perché” in “perché” o I'inserimento della lettera maiuscolo
all'inizio di un nuovo periodo. In alcuni casi, questo automatismo risulta piu dannoso che
utile. In tali occasioni, puoi disattivare le funzioni che non corrispondono alle tue esigenze.
La finestra che contiene i controlli dedicati a questa attivita, €& richiamabile
scegliendo Correzione automatica , dal menu Strumenti .

Tieni sempre presente che Word ti segnala come errori solo le parole che non sono

presenti nel dizionario. Non vengono segnalati errori di digitazione tipo “caso” scritto al
posto di “casa”. Entrambi i termini, infatti, sono corretti, pur avendo significati differenti.

22. Stampa

Siamo giunti al passaggio finale della realizzazione di un documento di testo stampato

su carta. Hai gia messo a punto tutto cio che potevi controllare sul documento. Devi solo
dare 'ordine finale di stampa. Vediamo, in questo ultimo tema, che Word ti da la possibilita
di compiere altre scelte, per variare le opzioni che regolano il processo di stampa.

Per accedere al controllo sulla stampa del documento, seleziona Stampa, dal

menu File. La finestra €& composta da diverse aree, che contengono funzioni,
raggruppate in categorie.

L’'area Stampante ti permette di selezionare la stampante da utilizzare, scegliendola
dall’elenco presente nel menu a tendina Nome. Ogni stampante ha caratteristiche proprie
e puoi modificarle, agendo sul pulsante Proprieta. Il controllo Stampa su file ti permette di
utilizzare i driver della stampante per produrre un file di stampa, da salvare su disco con
formato .prn. Tale file pu0d essere mandato in stampa successivamente, attraverso
comandi MS DOS.
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Non sei obbligato a stampare tutte le pagine del documento. Usa le opzioni presenti
nellarea Pagine da stampare, per indicare al sistema quale intervallo di pagine stampare.
Puoi scegliere Tutte, per stampare tutte le pagine del documento; Pagina corrente,
solo quella attiva, cioé quella contenente il cursore; Selezione, per mandare in stampa
solo il testo selezionato; Pagine, per indicare un intervallo o un elenco di pagine da
stampare, secondo la sintassi indicata sotto la casella.

Nell’area Copie, puoi impostare quante copie stampare dello stesso documento. Nel
caso il numero sia maggiore di uno, un controllo ti permette di indicare al sistema se
fascicolare le stampe 0 meno, cioé se stampare la prima copia di tutto il documento e poi
passare alla seconda, oppure stampare le copie della prima pagina, poi quella seconda, e
cosi via, fino a completare il documento.

L’'area Zoom contiene due menu a tendina. Nel primo, Pagine per foglio, puoi
impostare un numero di pagine da stampare contemporaneamente sullo stesso
foglio. 1l secondo menu, Adatta al formato, ti permette di selezionare un tipo di
carta differente da quella indicata come proprietd del documento. Attraverso questa
funzione, non devi cambiare le impostazioni nella finestra Imposta pagina, ma solo
selezionare il tipo di carta che stai usando.

Gli ultimi due controlli che hai a disposizione sono: Stampa di, che ti consente di scegliere
dall’'elenco cosa stampare del documento attivo, se il testo o informazioni a esso collegate,
come i commenti, gli stili, le voci

di glossario; Stampa, con il quale puoi decidere di stampare tutte le pagine indicate, solo

le pari o solo le dispari. Questa funzione e molto comoda, se vuoi stampare fronte
retro con una stampante che non supporta tale funzione in modo automatico.

Non & necessario impostare i parametri ogni volta che decidi di stampare. Se sai che le
impostazioni sono corrette, per mandare in stampa il documento, premi semplicemente il
pulsante Stampa, sulla barra degli strumenti. Il documento verra inviato alla stampante
predefinita con le relative impostazioni.
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