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Premessa

WORD è un programma di elaborazione testi e come tale consente la creazione e modifica di complessi documenti contenenti testo e grafica. Per svolgere le operazioni richieste durante l’uso del programma ci sono diverse strade ugualmente percorribili; di seguito si indicherà almeno una procedura atta a svolgere correttamente ciascuno dei compiti richiesti in sede di esame MOUS (livello Core). Eventuali altre modalità operative non espressamente indicate devono ritenersi altrettanto valide per il buon esito dell’esame. Ad esempio è possibile attivare alcune funzionalità del programma cliccando sui pulsanti delle barre degli strumenti piuttosto che cercare le funzioni nei vari menù presenti sulla barra dei menù: le due vie sono ugualmente percorribili.

Il testo di questa guida è articolato in sintetiche schede autonome, ciascuna dedicata all’illustrazione di un compito, corrispondente a uno degli obiettivi MOUS, così come previsti dal syllabus. Il titolo di ciascuna scheda corrisponde al titolo dell’obiettivo didattico, così come indicato nel syllabus. Le schede esauriscono gli obiettivi previsti dal programma didattico e quindi costituiscono un valido riferimento per il superamento dell’esame per il livello Core.

Utilizzare il comando Annulla, Ripristina e Ripeti
Word tiene traccia dei cambiamenti apportati al documento a partire dal momento della sua apertura. Questo permette di annullare facilmente un cambiamento e riportare il testo ad una situazione precedente, ad esempio ripristinare un blocco di testo cancellato o una dimensione carattere modificata. 

Per effettuare questa operazione si può cliccare sul pulsante Annulla presente sulla barra degli strumenti Standard (freccia blu ricurva verso sinistra). In alternativa si può selezionare la voce Annulla… dal menù Modifica, voce che specifica già nel nome il tipo di azione da annullare.

Se si annulla per errore un’azione, è possibile ripristinarla cliccando sul pulsante Ripristina sulla barra degli strumenti Standard (freccia blu ricurva verso destra). In alternativa si può selezionare la voce Ripristina… dal menù Modifica, voce che specifica già nel nome il tipo di azione da ripristinare.
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Per annullare o ripristinare più azioni, si effettua un clic sulla freccia a destra dei pulsanti Annulla o Ripristina sulla barra degli strumenti Standard. Verrà visualizzato l’intero elenco della azioni da annullare o ripristinare. Selezionando un’azione dell’elenco verranno annullate o ripristinate anche tutte le azioni che precedono in elenco. Non è possibile annullare un salvataggio o una stampa.

Per ripetere l’ultima azione si può cliccare su Ripeti dal menu Modifica. 

Se non è possibile ripetere l'ultima azione, il comando Ripeti si trasforma in Impossibile ripetere. 

Applicare formato carattere: grassetto, corsivo e sottolineato
L’aspetto del testo (attributi) è modificabile in vari modi. Per la maggior parte dei cambiamenti è consigliabile far riferimento ai pulsanti contenuti nella barra di Formattazione. I diversi pulsanti e le caselle di elenco consentono, nel modo più semplice e rapido, di modificare la maggior parte degli attributi.

Per applicare l’attributo grassetto al testo, eseguire le azioni:

1) Selezionare il testo che si desidera modificare.

2) Scegliere Grassetto 
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 nella barra degli strumenti di Formattazione ed effettuare un clic.

Per applicare l’attributo corsivo al testo, eseguire le azioni:

1) Selezionare il testo che si desidera modificare.

2) Scegliere Corsivo 
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 nella barra degli strumenti Formattazione ed effettuare un clic

Per applicare l’attributo sottolineato al testo, eseguire le azioni:

1) Selezionare il testo che si desidera modificare.

2) Scegliere Sottolineato 
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 nella barra degli strumenti Formattazione ed effettuare un clic

Utilizzare il controllo ortografico 

Gli errori ortografici vengono contrassegnati da sottolineature ondulate, che appaiono appena si termina di digitare la parola errata. E’ possibile quindi correggere immediatamente gli errori individuati oppure aspettare ed effettuare un controllo dell’intero documento al termine della creazione.

Sono tre i modi fondamentali per effettuare il controllo:

1) fare clic con il tasto destro sulla parola sottolineata in rosso e dal menu di scelta rapida selezionare una delle parole suggerite.

2) Sulla barra degli strumenti standard effettuare un clic sul pulsante Controllo ortografia e grammatica per controllare l’intero documento. 

Normalmente Word va alla ricerca contemporaneamente degli errori di ortografia e grammatica. Se si disattiva la casella di Controllo grammaticale dalla finestra di dialogo aperta dal pulsante Controllo ortografia e grammatica, Word cercherà solo gli errori di ortografia.
3) Nel menu Strumenti effettuare un clic su Controllo ortografia e grammatica per controllare l’intero documento. Nella corrispondente finestra di dialogo vengono suggeriti eventuali correzioni per il termine errato, che si possono utilizzare cliccando sul pulsante Cambia, dopo aver selezionato uno dei termini dal riquadro Suggerimenti. Se si ritiene comunque esatto il termine evidenziato si può proseguire il controllo senza modifiche cliccando sul pulsante Ignora oppure Ignora tutto (se si vuole mantenere il termine segnalato in tutto il restante documento).

Utilizzare la funzione Thesaurus

Il Thesaurus (dizionario dei sinonimi) aiuta a cercare alternative (sinonimi) per una data parola. Per utilizzarlo selezionare con un doppio clic la parola che si vuol sostituire. Poi nel menu Strumenti posizionare il puntatore del mouse sulla voce Lingua e poi effettuare un clic su Thesaurus.

A seguito di questa azione verrà visualizzata la finestra di dialogo Thesaurus.
La finestra mostra i sinonimi della parola presente nella casella Termine ricercato; ulteriori sinonimi possono essere cercati a partire dalla lista Significati. Selezionata la nuova parola dell’elenco Significati si effettua un clic sul pulsante Cerca e comparirà un nuovo elenco di parole nella casella Sostituisci con sinonimo. Una volta trovato il sinonimo gradito si può cliccare sul pulsante Sostituisci per sostituire il sinonimo trovato al posto della parola originariamente selezionata.

In alternativa al metodo sopra esposto è possibile utilizzare anche il menu di scelta rapida Sinonimi (attivabile cliccando sulla parola con il tasto destro). In un menù a cascata verranno elencate le parole con significati simili. La parola in testa all’elenco è quella che Word ritiene più vicina per significato alla parola selezionata. 

Utilizzare la correzione ortografica e grammaticale

Terminata la scrittura del documento, è possibile attivare le funzioni di controllo grammaticale e ortografico sull’intero documento.

Sulla barra degli strumenti standard effettuare un clic sul pulsante Controllo ortografia e Grammatica. Per impostazione predefinita Word va alla ricerca contemporaneamente degli errori di ortografia e grammatica. Se si disattiva la casella di Controllo grammaticale dalla finestra di dialogo aperta dal pulsante Controllo ortografia e grammatica, Word cercherà solo gli errori di ortografia.
La finestra di dialogo Ortografia e Grammatica  propone suggerimenti per l’errore grammaticale trovato. Se si vuole ignorare l’errore effettuare un clic sul pulsante Ignora. Si effettua un clic sul pulsante Ignora tutto per ignorare quell’errore tutte le volte che si presenta oppure un clic su Cambia  per operare la sostituzione suggerita nella casella Suggerimenti. Se il pulsante Cambia appare grigio, l’errore grammaticale non può essere corretto con una semplice sostituzione (ad esempio una frase incompleta).

Inserire interruzioni di pagina

Quando il testo raggiunge il margine inferiore della pagina (pagina completa), sullo schermo appare una interruzione di pagina (linea tratteggiata) e il nuovo testo si dispone a partire dalla pagina successiva (interruzione automatica o logica di pagina).

Una interruzione forzata di pagina permette di cominciare la scrittura del testo a partire dalla nuova pagina successiva a quella corrente che resterà incompleta. Questa operazione è richiesta ad esempio nei casi in cui si vuol far cominciare un nuovo argomento, magari con un nuovo titolo, a partire da una nuova pagina, staccando anche fisicamente il precedente.

Per inserire un’interruzione di pagina forzata, posizionare il punto di inserimento dove si vuole l’interruzione e premere in sequenza i tasti CTRL+Invio. In alternativa è possibile utilizzare, posizionato il punto di inserimento,  la voce di menù Inserisci>Interruzione. Nella finestra di dialogo Interruzione verificare che sia selezionata l’opzione di pagina e quindi cliccare sul pulsante OK. E’ possibile successivamente cancellare l’interruzione di pagina portando il punto di inserimento sull’interruzione (con un clic in corrispondenza) e premendo il tasto Canc. 
Evidenziare il testo in un documento

Questa caratteristica riporta in Word la funzione degli evidenziatori che si usano su carta per marcare una frase o una parola, al fine di richiamare l’attenzione del lettore. Per evidenziare il testo si può seguire la seguente procedura.
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1) Fare clic sulla freccia affianco al pulsante Evidenzia sulla barra degli strumenti di Formattazione per selezionare un colore per l’evidenziatore. 

2) Trascinare il mouse sul testo o sull'elemento grafico che si desidera evidenziare.

3) Selezionare il successivo elemento del documento che si desidera evidenziare. 

4) Per disattivare la funzione di evidenziazione, fare nuovamente clic sul pulsante Evidenzia oppure premere il tasto ESC. 

Note: L'evidenziazione di parti del documento può essere utile agli utenti che ricevono i documenti da revisionare in linea. Per evidenziare parti di un documento da stampare con una stampante monocromatica o ad aghi, è consigliabile utilizzare un colore chiaro. 

Per eliminare da un testo l’evidenziazione basta selezionare tra i colori dell’evidenziatore la casella Non presente e quindi trascinare sull’evidenziazione da eliminare.

Inserimento e posizionamento del testo

Word permette di inserire del nuovo testo tra due parole di una frase creando automaticamente lo spazio, spostando verso destra le parole che seguono. Questo consente di modificare ed ampliare un testo senza dover effettuare cancellazioni o riscritture con un buon guadagno di efficienza.

All’avvio il programma usa la modalità Inserisci. In questa modalità, la più usata quando si digita il testo, se si inseriscono caratteri all’interno di un documento, il testo esistente si muove verso destra.

In alternativa, la modalità Sovrascrivi fa in modo che il nuovo testo cancelli e sostituisca il vecchio.

Nella barra di stato è presente il pulsante commutatore SSC che, mediante doppio clic, alternativamente attiva e disattiva l’opzione sovrascrivi.

Taglia, Copia, Incolla e Incolla Speciale con la barra Appunti di Office

 Le azioni Taglia-Incolla e Copia-Incolla corrispondono rispettivamente allo spostamento (taglia) o duplicazione (copia) del testo selezionato in altre posizioni all’interno del documento corrente o di altri documenti aperti. 

Dopo aver selezionato il testo da copiare o tagliare, si può fare un clic sul pulsante relativo (copia o taglia) sulla barra degli strumenti standard; è necessario quindi spostare il punto di inserimento nella posizione a partire dalla quale il testo copiato o tagliato dovrà essere incollato. A questo punto si effettua un clic sul pulsante Incolla per terminare l’operazione.

Per agevolare l’individuazione del pulsante da utilizzare è bene ricordare che scorrendo i pulsanti con il mouse su ciascuno di questi appare il relativo nome in una casella di aiuto (in gergo “Tip”). Inoltre alcuni pulsanti potrebbero non essere visibili sulle barre; in questo caso vanno cercati cliccando sul pulsante Altri pulsanti.

Le stesse azioni possono essere eseguite mediante l’uso dei comandi Taglia o Copia dal menù Modifica seguiti sempre dal comando Incolla dello stesso menù.

Sempre nel menù Modifica, il comando Incolla speciale amplia le capacità del comando Incolla. Il comando usa la tecnologia Microsoft di collegamento e incorporamento di oggetti (OLE, object linking and embedding) per inserire nel documento i dati creati da altri programmi. E’ possibile ad esempio incollare parte di un foglio di lavoro EXCEL oppure di incollare del testo senza formattazione.

Il comando Incolla Speciale consente quindi di mantenere un legame tra il contenuto incollato (foglio Excel) e l’applicazione originale (Microsoft Excel). In questo caso, l’oggetto incollato è anche detto oggetto collegato. Effettuando un doppio clic su un oggetto collegato, Word lancia l’applicazione originale (es. Microsoft Excel) attraverso la quale sarà possibile apportare le modifiche all’oggetto stesso (es. il foglio elettronico). Quindi se si utilizza un oggetto collegato le informazioni vengono aggiornate solo se utilizza il programma di origine. Al contrario, una volta inserito un oggetto incorporato, questo diventa parte del file di destinazione e perde il collegamento con l’applicazione di origine.

Nella finestra di dialogo Incolla speciale in alto, dopo la scritta “origine:”  è specificato il nome dell’applicazione di origine. Le opzioni alternative di scelta Incolla o Incolla collegamento corrispondono alla proprietà incorporato o collegato per l’oggetto incollato. Nella casella di scelta “Come:” potrà essere selezionato il formato dell’oggetto incollato. Se si sceglie l’opzione Visualizza come icona,  l’oggetto collegato apparirà come icona.

È possibile copiare più oggetti prima di incollarli nei diversi punti di uno o più documenti aperti. A tale scopo la Barra degli Appunti contiene gli ultimi 12 oggetti copiati o tagliati utilizzando i comandi relativi di Copia o Taglia. 

La barra appare automaticamente copiando due oggetti consecutivamente. In alternativa può essere attivata dal menù Visualizza.

Negli Appunti di Office possono essere contenuti fino a 12 elementi. Se si tenta di copiare un tredicesimo elemento durante l'esecuzione di un programma di Microsoft Office, verrà chiesto se si desidera eliminare il primo elemento degli Appunti di Office e aggiungere il nuovo elemento alla fine degli Appunti. Se si sceglie OK, la volta successiva che si copia un elemento da qualsiasi programma, verrà automaticamente eliminato il primo elemento dagli Appunti di Office e aggiunto quello nuovo. Se si sceglie Annulla, tutti i nuovi elementi copiati non verranno aggiunti agli Appunti di Office. Il messaggio non verrà più visualizzato finché gli Appunti di Office non vengono cancellati e riempiti di nuovo.
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Gli elementi raccolti rimangono negli Appunti di Office finché non si chiudono tutti i programmi di Office in esecuzione sul computer. Per inserire oggetti contenuti negli Appunti basta posizionare il punto di inserimento nella posizione desiderata e quindi cliccare sull’icona corrispondente all’oggetto da incollare (scorrendo con il mouse la Barra degli appunti appaiono caselle di aiuto).

È possibile che siano stati copiati elementi di grandi dimensioni. In questo caso gli Appunti di Office possono memorizzare meno di 12 elementi. Per iniziare a copiare gli elementi di nuovo, bisogna eliminarne alcuni dagli Appunti di Office, oppure fare clic sul pulsante Cancella Appunti 
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 sulla barra degli strumenti Appunti. Se si seleziona invece il pulsante Incolla tutto si incollano tutti gli oggetti copiati in sequenza, secondo l’ordine di copia.

Copiare formati con Copia formato

Il comando Copia formato permette di copiare velocemente gli attributi del testo già formattato e applicarli ad un altro testo. Dopo aver selezionato del testo formattato effettuare un clic sul pulsante Copia formato presente nella barra degli strumenti standard.
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	Pulsante Copia formato
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	Pulsante per la visualizzazione di altri pulsanti


Si trascina quindi sul nuovo testo da formattare. Copia formato “dipinge” (copia) la formattazione selezionata.

Per copiare in diversi punti la formattazione selezionata, fare doppio clic sul pulsante Copia formato e trascinare sulle diverse zone da formattare. Fare poi nuovamente clic sul pulsante al termine dell'operazione o premere il tasto  ESC.

Selezionare e modificare il tipo di carattere e la sua dimensione

L’aspetto del testo (attributi) è modificabile in vari modi. Per la maggior parte dei cambiamenti è consigliabile far riferimento ai pulsanti contenuti nella Barra degli strumenti di Formattazione. I diversi pulsanti e le caselle di elenco consentono, nel modo più semplice e rapido, di modificare la maggior parte degli attributi.

Per modificare il Tipo e la Dimensione dei caratteri selezionare il testo e utilizzare quindi le caselle elenco presenti nella barra.
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Trovare e sostituire il testo

E’ utile, durante la modifica di documenti lunghi, il potersi spostare rapidamente a una particolare posizione del testo. Se si conosce una parola contenuta in quella parte del testo o un’espressione particolare ci si può spostare usando la finestra di dialogo Trova e Sostituisci. Per eseguire l’azione si utilizza la voce Trova… dal menù Modifica.

La corrispondente finestra di dialogo Trova e sostituisci contiene tre schede: Trova, Sostituisci, Vai a.

Nella scheda Trova è presente l’omonima casella in cui si può inserire la parola da cercare nel documento. Un clic sul pulsante Trova successivo, attivabile dopo aver digitato il termine da trovare, ci porterà nella parte di documento che contiene quella parola.
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Effettuando un clic su Sostituisci verrà visualizzata la scheda Sostituisci.
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In questo caso la casella “Sostituisci con” conterrà il testo da sostituire alla parola cercata. In caso di sostituzioni multiple si può scegliere di sostituire una parola per volta mediante il pulsante Sostituisci o tutte le parole con Sostituisci tutto  o saltare la sostituzione cliccando su Trova successivo. Ulteriori opzioni sono attivabili mediante il pulsante Altro. Queste opzioni consentono tra l’altro di definire impostazioni con l’uso di caratteri Jolly o la funzione Parole simili. Usare il carattere jolly asterisco per rappresentare una stringa qualsiasi di caratteri. Ad esempio se nella casella Trova inseriamo la parola ce* il programma cercherà tutte le parole del tipo: cera, cerca, cercare, cenere ecc. usare il carattere jolly ? per rappresentare un qualsiasi carattere in una stringa. Ad esempio se nella casella Trova inseriamo la parola cert? Il programma cercherà parole del tipo:certo, certa, certi, certe. Usare l’opzione Parole simili per trovare parole che assomigliano alla parola cercata ma che potrebbero avere una diversa ortografia. Ad esempio se, con questa opzione, nella casella Trova inseriamo la parola presenza, si trovano anche personalizza e presentazioni. Da sottolineare anche la possibilità di selezionare l’opzione Solo parole intere, per evitare di sostituire inavvertitamente parole che in realtà sono parti di altre parole (es. diamo e mandiamo).

Un clic su Vai a  renderà visibile la corrispondente scheda.

Qui è possibile saltare ad un Numero pagina oppure a particolari oggetti contenuti nel testo ed elencati nella lista Vai a:. 
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Applicare effetti di carattere: apice, pedice, barrato, maiuscoletto, in rilievo, incassato.

Per applicare caratteristiche ed effetti che non sono contenuti nella barra degli strumenti è necessario utilizzare la finestra di dialogo Carattere.
Dopo aver selezionato il testo da modificare cliccare sulla voce Carattere nel menù Formato. Apparirà la corrispondente finestra di dialogo composta da tre schede.

La scheda Tipo consente di modificare tutte le caratteristiche del testo selezionato agendo sulle caselle di scelta o di selezione. Alcune caselle consentono di apportare modifiche al tipo e alla dimensione di carattere, analogamente a quanto possibile dalla Barra degli strumenti di Formattazione.  

Nel riquadro Effetti si possono poi selezionare con un clic nella casella corrispondente uno o più effetti del tipo Barrato, Apice, Pedice, ecc. Gli effetti selezionati sono indicati da un segno di spunta nella casella di selezione.

E’ possibile cambiare più caratteristiche per volta ed osservarne l’effetto finale nella casella Anteprima.
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Inserire data e ora

Dal menu Inserisci si sceglie la voce Data e ora.

Nella finestra di dialogo che appare, i vari formati di data sono elencati nella casella di scelta Formati disponibili. La data che appare fa riferimento a quella impostata nell’orologio di sistema. L’opzione Aggiorna automaticamente inserisce la data come campo. Questo consentirà di aggiornare la data automaticamente ad ogni apertura, salvataggio o stampa del documento. In caso contrario la data resterà fissata al momento dell’inserimento.

Inserire simboli

I Caratteri speciali sono simboli e segni di interpunzione spesso assenti sulla tastiera di lavoro come ad esempio il simbolo ( (copyright) o la parentesi {  o i caratteri dell’alfabeto greco, ecc.

Per inserire uno di questi caratteri, dopo aver cliccato nel punto del documento in cui si vuole l’inserimento, dal menu Inserisci scegliere la voce Simbolo e all’apertura della finestra di dialogo, con la scheda Simboli in primo piano, scegliere il carattere all’interno della tabella ed effettuare quindi un clic sul pulsante Inserisci. 
Con un clic sulla scheda Caratteri speciali, la finestra mostrerà ulteriori caratteri non presenti in tastiera, selezionabili allo stesso modo.
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Creare e inserire un testo usato frequentemente con la Correzione Automatica

La funzione di Correzione automatica aiuta ad eliminare gli errori tipografici durante la scrittura, per esempio eliminare maiuscole irregolari o parole che è facile sbagliare. Per esempio se si scrive é (voce del verbo essere), Word correggerà automaticamente in è con l’accento giusto, mentre se si scrive perchè il programma converte automaticamente in perché. 

Eseguendo un clic su Correzione automatica nel menu Strumenti si aprirà la finestra di dialogo Correzione automatica composta da quattro schede.

Nella scheda Correzione automatica è possibile scorrere l’elenco per vedere tutti i simboli e le parole che sono sostituiti automaticamente. E’ possibile inoltre aggiungere ulteriori voci di correzione inserendole rispettivamente (da correggere e corretta) nelle caselle Sostituisci e Con e quindi fare un clic sul pulsante Aggiungi. Una correzione selezionata in elenco può essere eliminata eseguendo un clic sul pulsante Elimina.

Allineare il paragrafo: Centrato, a Sinistra, a destra e Giustificato

Un paragrafo è una parte di testo separata da due invii ovvero due ritorni a capo.

Il testo digitato è disposto con Allineamento a sinistra per impostazione predefinita di Word. Tuttavia è possibile modificare il paragrafo nelle caratteristiche di allineamento A destra, Centrato, Giustificato. Il testo Centrato risulterà equidistante dai margini destro e sinistro, quello allineato A destra è posizionato in corrispondenza del margine destro mentre quello Giustificato riempie tutto lo spazio tra il margine destro e quello sinistro.

Per allineare un paragrafo è sufficiente fare un clic su un punto qualsiasi del paragrafo e poi su uno dei pulsanti di allineamento presenti sulla barra degli strumenti di Formattazione.

L’allineamento è un attributo dell’intero paragrafo e non di singoli caratteri o singole frase ed è applicato quindi all’intero paragrafo in cui è posizionato il punto di inserimento.

Aggiungere elenchi puntati e numerati

Un elenco puntato è utile quando si vuole disporre una lista di argomenti,  evidenziandoli mediante un simbolo disposto all’inizio del testo.

Ad esempio:

· imparare i comandi 

· eseguire esercizi

· verificare la preparazione 

Per creare un elenco come quello in esempio si può procedere in questo modo:

· inserire un * e  premere Tab o la Barra spaziatrice

· digitare l’elenco dei dati premendo Invio dopo ogni voce inserita

Un doppio Invio pone fine all’elenco.

In modo simile è possibile inserire elenchi numerati come nell’esempio seguente:

1) imparare i comandi 

2) eseguire esercizi

3) verificare la preparazione 

Per creare l’elenco si può procedere  in questo modo:

1) inserire un numero seguito da un separatore come “)” ed uno spazio

2) digitare l’elenco dei dati premendo Invio dopo ogni voce inserita.

La numerazione si incrementerà automaticamente con buon risparmio di tempo. 

Con un doppio Invio si porrà termine all’elenco.

È possibile anche utilizzare i pulsanti presenti sulla barra degli strumenti, cliccando sugli stessi prima di iniziare a inserire l’elenco (puntato o numerato) oppure cliccando dopo aver selezionato una parte del documento per trasformarlo in un elenco puntato o numerato.

Impostare il carattere, l’interlinea e il paragrafo.

Word definisce Paragrafo qualsiasi blocco di testo preceduto e seguito da un ritorno a capo manuale. Ogni volta che si preme un Invio durante la digitazione si pone termine ad un paragrafo, mediante l’inserimento di un indicatore di paragrafo, ed eventualmente se ne comincia la scrittura di un altro.

La formattazione di un paragrafo si applica all’intero paragrafo. Per cambiare le impostazioni di un paragrafo si esegue un clic all’interno del paragrafo e si utilizza la voce di menù Formato>Paragrafo.

Appare la finestra di dialogo Paragrafo.

Nella scheda Rientri e spaziatura è possibile impostare l’allineamento del testo (Centrato, Giustificato, A destra, A sinistra). Il testo Centrato risulterà equidistante dai margini destro e sinistro, quello allineato A destra è posizionato in corrispondenza del margine, A Sinistra è posizionato in corrispondenza del margine sinistro mentre quello Giustificato riempie tutto lo spazio tra il margine destro e quello sinistro.

I Rientri determinano in che misura il testo si deve scostare dal margine della pagina. E’ possibile specificare nelle caselle un valore per rientri sinistro o destro oppure rientri speciali: sporgenti (rientrando tutto tranne la prima riga del paragrafo) e rientro della prima riga (rientrando solo la prima riga del paragrafo) mediante un clic sulla freccia della casella Speciale, e quindi selezionando il rientro desiderato. Nella casella Anteprima si potrà verificare la modifica attuata. 

Mediante la Spaziatura è possibile dare spazio prima e/o dopo il paragrafo impostandone il valore numerico nelle relative caselle.

La casella Interlinea permette di impostare lo spazio tra le righe del paragrafo mediante misure predefinite (singola, doppia, ecc.) o per valore numerico da impostare nella casella Valore.

La formattazione del carattere può essere invece fatta cliccando sulla voce Carattere del menù Formato e utilizzando le caselle per scegliere dagli elenchi delle rispettive caselle (un clic sulla freccia a destra della casella) il tipo e la dimensione del carattere, lo stile, il colore e applicare inoltre mediante selezione (un clic nella casella) gli effetti quali Barrato, Apice, ecc.

Applicare bordi e sfondi ai paragrafi

Word permette di creare un bordo attorno ad un’intera pagina o solo attorno a paragrafi selezionati. Il testo risulta incorniciato in un rettangolo completo dei quattro lati o con alcuni lati nascosti. Es.

Testo

Incorniciato 

Con bordo completo

Testo

Incorniciato 

Con bordo incompleto

Eseguito un clic all’interno di un paragrafo, si può utilizzare il pulsante presente nella barra degli strumenti di Formattazione per scegliere il tipo di bordo da applicare. Un clic sulla freccia a destra del pulsante consente di visualizzare tutti i tipi di bordi disponibili (specificati da un nome che appare scorrendo ciascuna casella bordo con il mouse). Cliccando sul quadratino che visualizza il bordo prescelto si effettua l’inserimento del bordo e si imposta il pulsante per il successivo inserimento dello stesso tipo di bordi, possibile con un semplice clic sul pulsante. Per ulteriori personalizzazioni si può utilizzare la voce Bordi e sfondo del menù Inserisci oppure i pulsanti della Barra degli strumenti Tabelle e bordi. E’ possibile tra l’altro scegliere lo stile della linea, lo spessore riga, il colore bordo e il colore di sfondo mediante le relative caselle e pulsanti. 

Lo sfondo può essere inserito e personalizzato utilizzando la scheda Sfondo della finestra Bordi e sfondo oppure il pulsante presente sulla Barra degli strumenti Tabelle e bordi. Per attirare l’attenzione su un paragrafo è possibile cambiare il colore di sfondo. Scelto il paragrafo (un clic all’interno) si esegue un clic sulla freccia della casella Colore di sfondo sulla barra degli strumenti Tabelle e bordi. Si apre la tavolozza dei colori. A questo punto si seleziona il colore da applicare al paragrafo.[image: image17.jpg]gl + SIS
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Utilizzare i rientri: Sinistra, Destra, Prima riga e Sporgente
Il righello contiene gli indicatori utili per creare velocemente un rientro di una parte del testo, evidenziati da caselle di aiuto visualizzabili mediante scorrimento del mouse.
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Per rientrare i paragrafi è necessario selezionare il testo e trascinare gli indicatori appropriati nella posizione desiderata sul righello.

Per rientrare a sinistra tutta una sezione trascinare l’indicatore rientro sinistro (quadratino). Tutti e tre gli indicatori di formattazione di sinistra si muovono.

Per rientrare solo la prima riga trascinare solo l’indicatore rientro prima riga.

Per creare un rientro sporgente trascinare solo l’indicatore rientro sporgente.

Per modificare il rientro destro trascinare solo l’indicatore rientro destro.
Utilizzare le tabulazioni: Centrato, Decimale, a sinistra e a destra
Word allinea automaticamente a sinistra i punti di tabulazione e li distanzia di 1,25 cm uno dall’altro. Ogni volta che si preme il pulsante Tab, il punto di inserimento si sposta al successivo punto di tabulazione sulla stessa riga. Un punto di tabulazione sinistro allinea il testo a una distanza specifica dal margine sinistro della pagina.

Allinea il primo

Allinea il secondo

Allinea il terzo

Allinea il quarto

I punti di tabulazione sono indicati mediante simboli specifici sul righello. E’ possibile cambiare l’allineamento delle tabulazioni effettuando un clic sul pulsante Tab a sinistra del righello orizzontale oppure selezionando Tabulazioni nel menù Formato ed eseguendo un clic sull’opzione di allineamento desiderata nella finestra di dialogo.

E’ possibile inoltre cambiare la spaziatura tra i punti di tabulazione utilizzando o la finestra di dialogo oppure trascinandoli sul righello (clic e trascina). La finestra di dialogo consente di inserire con precisione la posizione di tabulazione nella casella Posizione tabulazioni (cliccare poi sul pulsante Imposta).

Creare uno Stile struttura di un elenco numerato

La formattazione automatica di word consente di creare un elenco numerato in Stile struttura (o semplicemente una Struttura). La Struttura è utile per definire l’organizzazione e i contenuti dei documenti e delle presentazioni, specialmente di documenti lunghi. Lo schema che segue è un esempio di Struttura con l’utilizzo di cifre arabe e lettere che denotano il livello di un elemento nell’elenco e la sequenza in relazione agli altri elenchi in Struttura.

I. Argomento 1

a. Sotto argomento1

b. Sotto argomento 1/2

· Dipende da Sotto argomento ½


II. Argomento 2

Per creare un elenco numerato del tipo mostrato digitare I., e premere Tab. Digitare l’argomento, frase, o intestazione e premere Invio.Word riconosce che si sta creando una Struttura e inserisce II. Se invece si vogliono aggiungere altri elementi dipendenti dall’intestazione I., si preme Tab dopo l’invio. Word inserisce la lettera a. e si possono inserire i sottoparagrafi. Quando si preme Invio word inserisce la lettera b. Quando si vuole iniziare un successivo argomento o Intestazione, si preme Indietro (tasti Shift+Tab) per muovere il punto di inserimento indietro di uno spazio di tabulazione, così che Word possa rinumerare automaticamente l’elenco, che è basato sulla posizione del punto di inserimento.

Impostare le tabulazioni con il carattere di riempimento

Un riempimento è una fila di puntini o trattini che va dal punto di inserimento fino al successivo punto di tabulazione. Anche questi riempimenti possono essere allineati a sinistra, a destra, centrati, o con allineamento decimale. 

Es.


Cliente 1
€ 180.00

Per impostare il carattere di riempimento è necessario nel menù Formato effettuare un clic sulla voce Tabulazione. All’apertura della finestra di dialogo Tabulazioni, dopo aver inserito le posizioni per i punti di  tabulazione selezionare una delle caselle Carattere di riempimento.

Stampare un documento

Due sono i metodi per stampare i documenti in word. 

Cliccando sul pulsante Stampa presente nella barra degli Strumenti standard si avvia la stampa dell’intero documento corrente.

Il secondo si basa sull’uso del menù File scegliendo la voce Stampa

Si aprirà la finestra di dialogo Stampa. La casella Nome:  nel riquadro Stampante consente di selezionare la Stampante da utilizzare. L’insieme di opzioni Pagine da stampare permette, in maniera alternativa, di stampare Tutte le pagine o la Pagina corrente oppure una Selezione o Intervallo di pagine da specificare nella casella Pagine. Per stampare più pagine ma non tutto il documento si digitano in questa casella il numero di pagine, inserendo una virgola tra l’una e l’altra per pagine non consecutive, o un trattino per indicare un intervallo di pagine consecutive. Nella casella Numero di copie si specifica il numero di copie da stampare per il documento.

Utilizzare l’anteprima di stampa

L’anteprima di stampa permette di vedere esattamente a video come apparrà il documento da stampare, mostra esattamente le righe e le interruzioni di pagina. In questo modo è possibile apportare, prima di eseguire la stampa vera e propria, opportune modifiche.

L’anteprima di stampa è presente come pulsante sulla barra degli strumenti standard. Come comando (Anteprima di stampa) è presente nel menù File.

In entrambi i casi si apre una schermata che mostra il documento da stampare.

Sulla barra degli strumenti Anteprima di stampa, si può effettuare un clic sul pulsante Pagine multiple per vedere più pagine contemporaneamente. Per ripristinare la pagina singola si preme sul pulsante Una pagina.

Se il righello non è visibile, premere il pulsante Mostra righello.

Utilizzare l’anteprima della pagina Web

Per visualizzare un'anteprima di un documento o di una pagina Web nel browser predefinito (es. Internet Explorer), scegliere Anteprima pagina Web dal menu File. 

Navigare in un documento

Le modifiche ad un documento vanno effettuate dopo aver portato il punto di inserimento nella posizione in cui si vuol fare il cambiamento. Per fare ciò si usano il puntatore del mouse,  i tasti freccia sulla tastiera (per spostare il punto di inserimento  a sinistra, a destra, su di un rigo e giù di un rigo), i tasti pag. su e pag. giù (per muoversi di una schermata verso su o verso giù), le barre di scorrimento verticale e orizzontale.

Il puntatore del mouse assume sul documento l’aspetto di una I. Effettuare un clic lì dove si vuole inserire i caratteri.

Nel caso di documenti complessi è possibile navigare nel documento mediante il comando Mappa del documento del menù Visualizza. A sinistra del documento viene visualizzata la struttura, che consente di muoversi nel documento cliccando sulle intestazioni delle varie sezioni.

Inserire i numeri di pagina

Per inserire una numerazione di pagina ad un documento si utilizza il comando Numeri di pagina nel menu Inserisci. 

Per impostazioni predefinite i numeri di pagina si dispongono nell’angolo in fondo a destra di ogni pagina. E’ possibile modificare le impostazioni agendo sulla finestra di dialogo Numeri di pagina.

Per cambiare la posizione del numero di pagina eseguire un clic sulla freccia della casella Posizione e selezionare la posizione dall’elenco. In modo analogo è possibile modificare l’allineamento agendo sulla casella Allineamento. 

Se non si vuole il numero sulla prima pagina disattivare l’opzione Numero sulla prima pagina.

Per impostare uno stile di numerazione diverso da 1,2,3,… si preme il pulsante Formato… 

Impostare l’orientamento della pagina

Il testo può essere disposto in una pagina con orientamento verticale o orizzontale. In orientamento verticale  (impostazione predefinita di Word) la base della pagina corrisponde al lato più corto del foglio.

E’ possibile modificare l’orientamento anche dopo aver cominciato a creare il documento. Per modificarlo si ricorre al comando Imposta pagina nel menu File.

Appare la finestra di dialogo Imposta pagina.

Si esegue un clic sulla scheda Dimensioni  e si sceglie l’opzione di orientamento voluta osservando il risultato nella sezione Anteprima.

Impostare i margini

Dal menu File si sceglie la voce Imposta pagina. 

Verrà aperta la finestra di dialogo Imposta Pagina. La scheda Margini permette l’impostazione dei margini pagina.

Le caselle Superiore, Inferiore, Sinistro e Destro mostrano i valori numerici relativi alle impostazioni attuali.

I singoli margini possono essere modificati agendo sulle frecce delle relative caselle o inserendo  direttamente il nuovo valore numerico. La casella Rilegatura indica uno spazio aggiuntivo da aggiungere al margine sinistro in vista della rilegatura di documenti voluminosi. E’ possibile inoltre indicare la distanza voluta delle scritte di intestazione e piè di pagina dai bordi rispettivamente superiore e inferiore del foglio.

I margini possono essere modificati anche agendo sul righello Orizzontale ( per la variazioni dei margini Sinistro e Destro) e Verticale (per le variazioni dei margini Superiore e Inferiore).

Per cambiare i margini è necessario selezionare prima la visualizzazione Layout di stampa dal menù Visualizza.

Quando ci si posiziona sul margine di pagina del righello sia orizzontale che verticale, in prossimità della zona grigia del righello, il puntatore assume l’aspetto di una doppia freccia orizzontale. A questo punto è necessario effettuare l’operazione di clic e trascinamento del margine agganciato.

E’ necessario non confondere il concetto di margine (si applica all’intero documento), con quello di rientro (riguarda il paragrafo).
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Utilizzare Vai a per trovare elementi specifici in un documento

Il comando Vai a è utile per spostare il punto di inserimento in una specifica parte del documento, una particolare pagina, sezione o un certo titolo. Dal menù Modifica scegliere la voce Trova. 

Si attiverà la finestra di dialogo Trova e sostituisci. 

Cliccare sulla scheda Vai a 

Nella casella elenco Vai a si sceglie l’opzione di ricerca. Ad esempio, se si sceglie Note a piè di pagina si limita la ricerca alle note a piè di pagina. Nella casella a destra, inserendo un + o – seguito da un numero, ci si sposterà in avanti ( + ) o indietro ( - ) di un numero di note pari alla cifra che segue il segno. Lo stesso metodo vale per tutte le opzioni di ricerca dell’elenco Vai a (pagina, sezione, riga ecc.). I pulsanti precedente e successivo consentono lo spostamento di una posizione rispettivamente indietro e avanti rispetto all’opzione di ricerca.

Creare e modificare i numeri di pagina

Per inserire una numerazione di pagina ad un documento si utilizza il comando Numeri di pagina nel menu Inserisci.

Per impostazioni predefinite i numeri di pagina si dispongono nell’angolo in fondo a destra di ogni pagina. E’ possibile modificare le impostazioni agendo sulla finestra di dialogo Numeri di pagina.

Per cambiare la posizione del numero di pagina eseguire un clic sulla freccia della casella Posizione e selezionare la posizione dall’elenco. In modo analogo è possibile modificare l’allineamento agendo sulla casella Allineamento. 

Se non si vuole il numero sulla prima pagina  disattivare l’opzione Numero sulla prima pagina. Per impostare uno stile di numerazione diverso da 1,2,3,… si preme il pulsante Formato… .

Creare e modificare intestazioni e piè di pagina
Le Intestazioni e i Piè di pagina, in documenti organizzati in capitoli e paragrafi, possono essere utilizzate ad es. per indicare il nome del capitolo o paragrafo che si sta consultando o per scrivere documenti su fogli intestati. L’intestazione è un testo da inserire tra il bordo superiore del foglio e il margine superiore del testo, mentre il piè di pagina è un testo da inserire tra il bordo inferiore del foglio e il  margine inferiore del testo.

Nel menù Visualizza effettuare un clic su Intestazione e Piè di pagina.

Appare la barra degli strumenti Intestazione e piè di pagina e gli spazi relativi in cima e in fondo alla pagina, delimitati da cornici tratteggiate.
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Le Intestazioni e Piè di pagina possono alternarsi anziché essere presenti su tutte e due le pagine. Per alternarle eseguire un clic sul pulsante Imposta pagina e all’apertura della finestra di dialogo, posizionata sulla scheda Layout, selezionare la casella Diversi per pari e dispari. 

Nella stessa finestra di dialogo, selezionando la casella Diversi per la prima pagina, è possibile impostare una Intestazione e/o Piè di pagina diversi solo sulla prima pagina.

La barra degli strumenti Intestazioni e Piè di pagina consente inoltre di aggiungere all’intestazione il numero di pagina, il numero di pagine (numero totale) , la data, l’ora.

Al termine dell’inserimento bisogna cliccare sul pulsante Chiudi della barra degli strumenti Intestazione e piè di pagina per tornare alla normale visualizzazione del documento.

Allineare il testo verticalmente

Dal menù File scegliere il comando Imposta pagina per aprire la finestra di dialogo Imposta pagina. Eseguire un clic sulla scheda Layout.

Nella casella Allineamento verticale eseguire clic sulla freccia giù e poi scegliere l’allineamento desiderato tra Superiore, Centrato, Giustificato, o Inferiore. L’allineamento verticale predefinito è quello superiore. Se si sceglie inferiore la prima riga inizia dal fondo e le nuove righe compaiono sempre a fine pagina e spingono verso l’alto le precedenti. Se si sceglie centrato la prima riga è al centro della pagina e le nuove righe si dispongono in modo da lasciare uno spazio uguale tra i margini inferiore e superiore. Giustificato, invece, posiziona i paragrafi uniformemente tra i margini inferiore e superiore. Per esempio, digitando il primo paragrafo, il testo appare all’inizio della pagina, ma dopo un invio, quando si comincia un nuovo paragrafo, questo inizia in fondo alla pagina.

Creare e utilizzare le colonne 

Per suddividere la pagina rapidamente in colonne di uguale larghezza si preme il pulsante Colonna nella barra degli strumenti Standard. Si presenta così un menù grafico a cascata nel quale è possibile specificare il numero di colonne desiderato.
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In alternativa, nel menù Formato si esegue un clic su Colonne per attivare la corrispondente finestra di dialogo. 

Definita la formattazione delle colonne, nel caso in cui non sia stato selezionato precedentemente alcun testo, word fa scorrere tutto il documento nelle colonne utilizzando la formattazione specificata. Se si vuole, invece, che solo certe sezioni del documento siano formattate in colonne è necessario prima selezionare il testo. Word inserisce automaticamente delle interruzioni di sezioni all’inizio e alla fine del testo selezionato e lo fa scorrere nelle colonne. Per creare colonne di larghezza diversa, nella finestra di dialogo Colonne, si scrive il numero di colonne desiderato nella casella Numero di colonne, si disattiva la casella di opzione Stessa larghezza per tutte le colonne e quindi si inseriscono le misure desiderate nelle caselle Larghezza. È possibile anche personalizzare la spaziatura tra le colonne. Per rendere effettive le modifiche è necessario chiudere la finestra di dialogo cliccando sul pulsante OK.

Rivedere la struttura delle colonne

Nel menù Formato si esegue un clic su Colonne per attivare la corrispondente finestra di dialogo.
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Impostazioni predefinite assegnano una larghezza uguale per tutte le colonne. Per modificare il numero e la larghezza  delle colonne, nella finestra di dialogo Colonne, si scrive il numero di colonne desiderato nella casella Numero di colonne, si disattiva la casella di opzione Stessa larghezza per tutte le colonne e quindi si inseriscono le misure desiderate nella casella Larghezza per ciascuna colonna. Nella casella Spaziatura si specifica lo spazio che intercorre tra le colonne. È possibile inoltre selezionare la casella per l’inserimento di una linea spaziatrice tra le colonne. L’applicazione del formato può essere rivolta all’intero documento, al testo selezionato o a una specifica parte del documento (es. da questo punto in poi). Per confermare le modifiche è necessario chiudere la finestra cliccando sul pulsante OK, altrimenti si può cliccare sul pulsante Annulla per non apportare alcuna modifica.

Preparare e stampare buste ed etichette 

Per creare una busta scegliere nel menù Strumenti il comando Buste ed etichette. Si aprirà la finestra di dialogo Buste ed etichette.

Nella scheda Buste della finestra di dialogo si inserisce l’indirizzo del destinatario sotto Mittente; se si sta usando una lettera esistente questa informazione sarà presa dalla lettera. Quando l’indirizzo del mittente non appare o lo si vuol modificare è possibile digitarlo. L’indirizzo del mittente viene aggiunto in cima alla lettera. Se si attiva la casella Ometti, sopra la casella Mittente, l’indirizzo del mittente non verrà stampato. Per inserire velocemente un indirizzo immesso di recente si effettua un clic sulla freccia della casella Inserisci indirizzo e lo si sceglie dall’elenco.

Per selezionare altre opzioni, come dimensioni diverse della busta o il metodo usato per l’inserimento della busta nella stampante si preme il pulsante Opzioni.

Se si vuol creare un foglio di etichette e modificarlo, salvarlo e stamparlo si crea un nuovo documento effettuando un clic sul pulsante Nuovo documento vuoto dalla barra degli strumenti Standard.

Nel nuovo documento, dal menù Strumenti, si effettua un clic su Buste ed etichette e successivamente sulla scheda Etichette
Nella casella Indirizzo inserire il testo dell’etichetta. Premendo il pulsante Opzioni sarà possibile modificare le caratteristiche dell’etichetta. Appare la finestra di dialogo Opzioni etichette

Nella casella Tipo si sceglie la tipologia di etichette e le sue misure. Per verificare il numero di etichette per foglio relative alla tipologia scelta si preme il pulsante Dettagli. Per creare un’etichetta personalizzata si esegue un clic sul pulsante Nuova etichetta nella casella Tipo. Se si preme il pulsante Stampa l’etichetta verrà stampata. 

Applicare stili
Gli stili permettono di formattare velocemente un documento e di mantenere la coerenza della formattazione nello stesso documento o tra più documenti. Ogni volta che si apre un documento nuovo, word applica automaticamente un modello di stile standard al documento. La casella Stile, nella barra di formattazione, contiene l’elenco degli stili.
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Selezionare il testo ed eseguire un clic sulla freccia della casella Stile per scegliere dall’elenco lo stile da applicare. Se si vuol applicare lo stile all’intero paragrafo è sufficiente fare un clic in un punto qualsiasi di quel paragrafo e poi scegliere lo stile nella casella Stile. Se si applica uno stile ad una riga bianca, il testo da quel momento in poi sarà nello stile selezionato.

Creare sezioni con formattazione diversa dalle altre sezioni

Per modificare la formattazione ad una singola sezione differenziandola dalle altre è necessario selezionare l’intera sezione ed effettuare le modifiche sul carattere (vedi Applicare gli effetti di carattere ) o gli allineamenti (vedi Allineare il paragrafo ) o lo stile (vedi Applicazioni di stile al testo). Questo consentirà di ottenere nello stesso documento sezioni con caratteristiche differenti.

Utilizzare Doppio clic e modifica
Doppio clic e modifica è una funzione che consente di modificare rapidamente il punto di inserimento in una area vuota del documento. Spostando il cursore del mouse in aree diverse della pagina l’aspetto del puntatore indica se il testo sarà allineato a sinistra, centrato o allineato a destra. E’ necessario semplicemente posizionar il puntatore dove si vuole cominciare a scrivere il testo e Word sceglie gli attributi di formattazione e allineamento in base al punto in cui si è fatto doppio clic. Il comando è disponibile soltanto in visualizzazione Layout di stampa e Layout web, selezionabili dal menù Visualizza.

Salvare documenti

Per salvare un documento si può eseguire un clic sul pulsante Salva degli strumenti Standard o selezionare il comando Salva dal menù File.

La prima volta che si salva un documento appare la finestra di dialogo Salva con nome in cui si specifica il nome del documento e la cartella di destinazione (utilizzando la casella Salva in e il riquadro sottostante). 

Il nome può contenere fino a 255 caratteri; sono esclusi i caratteri riservati, cioè caratteri usati dal programma e di cui ne è impedito l’uso. Ogni salvataggio successivo memorizzerà la versione più recente del documento ma la finestra di dialogo Salva con nome non apparirà più.

Trovare e aprire un documento esistente  

Per aprire un documento salvato effettuare un clic sul pulsante Apri della barra degli strumenti Standard o selezionare il comando Apri dal menù File.

Si apre la finestra di dialogo Apri.

Effettuando un clic sulla freccia a destra della casella Cerca in si aprirà l’elenco delle risorse presenti nel computer in uso. Scelta la risorsa (es. disco fisso, floppy, desktop), i documenti presenti in essa sono elencati nel riquadro in basso. Si naviga all’interno delle cartelle visualizzate facendo doppio clic in corrispondenza. Quindi si seleziona il documento individuato e si clicca sul pulsante Apri per aprirlo. 

Il menù File contiene in basso il nome degli ultimi 4 documenti aperti. Basta cliccare in corrispondenza di uno di questi per aprirlo senza passare dalla finestra di dialogo Apri.

Utilizzare Salva con nome: nome, posizionamento o formato differente

Quando si crea un nuovo documento o si modifica uno esistente è necessario salvare per mantenere le informazioni anche dopo la chiusura del programma. Se si salva un file per la prima volta è indifferente usare la funzione Salva o Salva con nome: entrambe comportano l’attivazione della stessa finestra di dialogo. Quando invece si vuole creare un duplicato di un file esistente senza modificare il file stesso è necessario utilizzare la funzione Salva con nome dal menù File, che garantisce il salvataggio del file originario e lascia aperto il nuovo file con il nome specificato dall’utente (può essere lo stesso nome, purché il file sia memorizzato in una cartella differente). Quando si salva con altro nome un file esistente è possibile scegliere la posizione di memorizzazione, utilizzando il menù a tendina attivabile dalla casella Salva in (cliccando sulla freccia a destra della casella) e quindi selezionando la specifica cartella nel riquadro sottostante (un doppio clic consente di aprire una specifica cartella dell’elenco); è anche possibile creare una nuova cartella in una data posizione della memoria cliccando sull’apposito pulsante presente nella finestra di dialogo (ricordate di scorrere i pulsanti con il mouse per visualizzare la casella che ne indica il nome).

Il nome del file deve essere poi specificato nella casella Nome file e deve rispettare la lunghezza massima di 255 caratteri e l’esclusione di alcuni caratteri riservati (nel caso in cui si dovessero usare tali caratteri riservati apparirebbe comunque un messaggio di errore). Nella casella sottostante è infine possibile specificare il Tipo file, ovvero se si vuole salvare il file in un formato diverso da quello predefinito (es. solo testo), funzione che può essere utile per esempio per creare un documento compatibile con altri programmi o versioni precedenti dello stesso programma Word. L’operazione di salvataggio si conclude cliccando sul pulsante Salva in basso a destra.

Creare una cartella

Nel menù File si sceglie la voce Salva con nome. Appare la finestra di dialogo Salva con nome che mostra il contenuto della cartella corrente. Se si vuol salvare in una nuova cartella si preme il pulsante Crea nuova cartella presente nella finestra di dialogo. 

Appare la finestra di dialogo Nuova cartella
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Nella casella Nome si digita il nome della nuova cartella e si preme il pulsante OK. La finestra di dialogo si chiude cliccando sul pulsante OK e la finestra Salva con nome mostra il nome della cartella creata nella casella Salva in. La cartella viene creata all’interno della cartella visualizzata al momento dell’attivazione del pulsante Nuova cartella. A questo punto è possibile precedere con le operazioni di salvataggio.

Creare un nuovo documento utilizzando una creazione guidata

E’ possibile usare creazioni guidate per creare documenti particolari come promemoria, lettere fax ecc. a partire da modelli predefiniti. La creazione guidata guida l’utente durante tutte le fasi di completamento e inserimento del testo nelle varie parti del documento. 

Per attivare la creazione guidata selezionare il comando Nuovo nel menù File. 

Appare la finestra di dialogo Nuovo contenente varie schede corrispondenti alle vari tipologie di documento. Nella casella di selezione in basso a destra (Crea nuovo) occorre verificare che sia selezionata l’opzione Documento e non Modello. Ad esempio per creare un documento da inviare via fax si può cliccare sulla scheda Lettere e fax e poi cliccare sull’icona Fax professionale (viene visualizzata l’anteprima nel riquadro di destra).
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Cliccando sul pulsante OK si avvia la procedura guidata.

E’ possibile quindi seguire le indicazioni per il completamento del documento. 

Salvare come pagina Web

Un file HTML può essere memorizzato in un server web della rete Internet. Prima di salvare un documento in questo formato è necessario salvarlo come file di Word. 

Nota: e’ possibile che Word non sia in grado di convertire alcune particolari formattazioni del testo così che il documento HTML può non avere lo stesso aspetto del documento Word originale.

Nel menù File si sceglie il comando Salva come pagina Web. 

Si apre la finestra di dialogo Salva con nome in cui la casella Tipo file contiene il tipo Pagina Web.

Si scrive il nome del file nella casella Nome file e si sceglie la cartella di destinazione nella casella elenco Salva in. Per salvare cliccare su Salva. È possibile anche cliccare sul pulsante Cambia Titolo per specificare un titolo da attribuire alla pagina.

Utilizzare i modelli per creare un nuovo documento

Un modello definisce le caratteristiche di formattazione del documento come margini e layout, le caratteristiche di testo come il carattere, la dimensione e lo stile. Word applica ad ogni nuovo documento, creato mediante il pulsante Nuovo documento della barra degli strumenti Standard, il modello Normal. Per scegliere uno dei molti modelli pronti ed applicarlo ad un nuovo documento, nel menù File si esegue un clic sul comando Nuovo. Appare la finestra di dialogo Nuovo con un insieme di schede che raggruppano le varie tipologie di modelli (lettere e fax, pubblicazioni, relazioni etc.)

Scelto il modello nella lista si procede alla scrittura del documento utilizzando la formattazione preimpostata per quel modello. 

Creare collegamenti ipertestuali

Per creare un collegamento ipertestuale verso una risorsa Web o un indirizzo di posta elettronica, si scrive semplicemente l’indirizzo nel documento preceduto da www. o http:// oppure l’indirizzo di posta elettronica contenente il carattere @. Il testo viene automaticamente sottolineato, colorato in blu e trasformato in un collegamento. Scorrendo il testo digitato con il mouse, appare un puntatore a forma di mano per evidenziare la presenza di un collegamento attivo.

Per trasformare in un collegamento ipertestuale una o più  parole selezionate si effettua un clic sulla voce Collegamento ipertestuale del menù Inserisci.

Appare la finestra di dialogo Inserisci collegamenti ipertestuali.

Nella casella di scelta Collega a è possibile selezionare il tipo di oggetto da collegare. Se si sceglie File esistente o Pagina Web, si scrive il nome del file nella casella Digitare il nome dl file o della pagina web o lo si seleziona dall’elenco in basso tra i file recenti, le pagine visualizzate o i collegamenti inseriti. E’ possibile collegare il testo selezionato ad una qualsiasi tipologia di file (testo, immagine, filmato etc.). Se si vuol collegare il testo selezionato ad un’altra posizione nello stesso documento si sceglie nella casella Collega a l’opzione Inserisci nel documento. Si seleziona la posizione a cui saltare all’interno della casella elenco Selezionare una posizione all’interno del documento.

Nella casella Collega a si sceglie Crea nuovo documento per effettuare un collegamento ad un documento non ancora creato di cui si specifica il nome nella casella Nome del nuovo documento.

Utilizzare l’Assistente di Office

L’Assistente di Office è una funzione che aiuta fornendo risposte e soluzioni alle domande relative all’uso di Word. Se l’Assistente è già presente compare un’icona raffigurante una lampadina a segnalare che l’assistente ha un suggerimento da dare. Se l’Assistente non appare si sceglie la voce Mostra l’Assistente di Office nel menù ? (Aiuto)

Il personaggio dell’Assistente di Office è una graffetta animata, ma può avere anche altre forme come un cane o un gatto. Se si effettua un clic sull’Assistente appare una finestra di dialogo in cui si può digitare la domanda da porre. Premendo il pulsante Cerca l’Assistente mostra una lista di argomenti di aiuto che sono in relazione con la domanda

[image: image27.jpg]Come procedere?

© wadiica dellaspetto deltesto
tramite [a formattazione dei
caratteri

]
< @ Risouons deiprobleirlaivi
—Lf " altaspettodeltestoc dei

1] caratten

© Formattazione delle voci
delfindice delle ot durante
Timpostazione dei contrassegri

@ Applcazione del formeto corsivo
testo o numert

@ Tastidiscela rapid
¥ alto,





Spedire un documento di Word via e-mail

Per inviare un documento come allegato ad un messaggio di posta elettronica, nel menù File si sceglie il comando Invia a e si effettua un clic sul Destinatario di posta (come allegato) nel menù a cascata che appare.
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Si aprirà automaticamente il programma di gestione della posta elettronica (es. Outlook Express) per mezzo del quale specificare l’indirizzo del destinatario, scrivere il messaggio ed inoltrarlo cliccando sull’apposito pulsante.

Il documento Word può essere inviato anche come contenuto di un messaggio di posta anziché come allegato. La procedura è analoga al caso precedente. Occorre però in questo caso selezionare la voce Destinatario posta nel menù a cascata attivato dal comando Invia a del menù File.

Creare e formattare le tabelle 

Una tabella è una struttura formata da riquadri rettangolari chiamati celle ottenuti dall’incrocio di righe e colonne. In una cella è possibile memorizzare testo, valori numerici o elementi grafici. Vi sono vari modi per creare una tabella. 

Si può disegnare la tabella utilizzando il pulsante Disegna tabella (una matita) presente nella Barra degli strumenti Tabelle e bordi (visualizzabile mediante il menù a cascata Barre degli strumenti nel menù Visualizza).

In alternativa si può cliccare sul comando Tabella del menù a cascata attivato tenendo il mouse sulla voce Inserisci nel menù Tabella.
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Appare quindi la finestra di dialogo Inserisci tabella in cui è necessario specificare il numero di righe, di colonne ed eventualmente selezionare le ulteriori Opzioni di adattamento automatico.

E’ possibile infine convertire del testo in tabella (una volta selezionato) mediante il comando Converti il testo in tabella del menù Tabella.

Aggiungere bordi e sfondi alle tabelle

Si può modificare il bordo intorno alla intera tabella oppure intorno a particolari celle selezionate. Selezionare Tabelle e bordi  nel menù a cascata Barre degli strumenti dal menù Visualizza, per visualizzare la corrispondente barra degli strumenti. 

Nella barra degli strumenti Tabelle e bordi eseguire un clic sulla freccia della casella Stile linea per scegliere dall’elenco uno stile linea per il bordo.

Sempre nella barra degli strumenti Tabelle e bordi, premendo il pulsante Colore bordo, compare la tavolozza di colori da applicare al bordo.

Per modificare il colore di sfondo effettuare un clic sulla freccia della casella Colore sfondo e selezionare dalla tavolozza il colore desiderato.

È bene ricordare che scorrendo con il mouse i pulsanti appare la casella di aiuto con il nome del pulsante.

Rivedere le tabelle: inserire e cancellare righe e colonne, cambiare formato celle
Per inserire una nuova riga o una nuova colonna all’interno di una tabella, a partire dalla posizione di cella in cui è presente il punto di inserimento, dal menù Tabella scegliere la voce Inserisci e quindi una delle voci del successivo menù a cascata: Righe,Colonne, Celle specificando la posizione desiderata (sopra o sotto per le righe, a destra o a sinistra per le colonne) rispetto alla posizione corrente del punto di inserimento.

In modo analogo, per eliminare righe o colonne, dal menù Tabella scegliere la voce Elimina e in seguito specificare se Colonne, Righe, Celle.

Per formattare il testo contenuto nelle celle selezionate è sufficiente utilizzare i comandi presenti nella barra di formattazione, dopo aver selezionato le celle su cui agire.

Per modificare invece il contenuto di una cella basta selezionare il testo esistente e digitare il nuovo.

Modificare la struttura di una tabella: unire celle, cambiare altezza e larghezza
Per unire celle adiacenti (su di una stessa riga o colonna) si utilizza il comando Unisci  celle del menù Tabella, dopo aver selezionato le celle (per selezionare  le celle basta trascinare il puntatore del mouse sulle celle da selezionare).

In modo analogo è possibile dividere una cella selezionata mediante il comando Dividi celle del menù Tabella.

Per ridimensionare una colonna o una riga si porta il puntatore su di un bordo orizzontale o verticale aspettando che compaia il puntatore di ridimensionamento (una doppia linea con due frecce opposte). Si trascina, quindi, il bordo nella direzione desiderata per ridimensionare la colonna  o la riga.

Si può anche cliccare sulla voce Proprietà Tabella del menù Tabella per apportare tutte le modifiche alla tabella (es. specificare la larghezza di una colonna in cm); il comando è attivo se ci si posiziona, con un clic del mouse in una cella, all’interno della tabella. 

Ruotare il testo in una tabella 

Per cambiare l’orientamento del testo in una tabella si esegue un clic nella cella che contiene il testo che si vuol ruotare. Nella barra degli strumenti Tabella e bordi premere quindi il pulsante Modifica orientamento testo per ottenere l’orientamento voluto.

Utilizzare la barra del Disegno

Dal menù Visualizza scegliere la voce Barre degli strumenti e poi Disegno per visualizzare la Barra degli strumenti Disegno. La barra contiene un insieme di strumenti per tracciare linee, figure geometriche, inserire casella di testo, modificare lo stile linea, il colore linea e di riempimento.
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Selezionato lo strumento da usare con un clic sul corrispondente pulsante, si può trascinare sul documento per definire la posizione e la dimensione dell’oggetto disegnato. Successivamente è possibile selezionare gli oggetti inseriti nel documento mediante un clic e quindi ridimensionarli (trascinando i quadratini disposti lungo il riquadro che definisce l’oggetto), spostarli (trascinando il mouse nel punto desiderato) o eliminarli (premendo il tasto Canc una volta selezionato l’oggetto). È possibile sovrapporre diversi oggetti e modificare l’ordine di visualizzazione cliccando sull’oggetto con il tasto destro e quindi scegliendo una delle voci del comando Ordine. Si può anche aggiungere del testo a una forma cliccando con il tasto destro e scegliendo il comando Aggiungi testo.

È bene ricordare che i colori hanno un nome (indicato mediante caselle visualizzate allo scorrimento del mouse) che deve essere tenuto in conto per rispondere correttamente alle domande del test di esame.

Inserire grafica in un documento: WordArt, ClipArt, immagini
WordArt è una collezione di stili decorativi predefiniti. Per creare delle scritte WordArt è necessario cliccare sul pulsante Inserisci WordArt della barra degli strumenti Disegno. Nella finestra di dialogo Raccolta WordArt si deve selezionare con un clic uno stile tra quelli visualizzati e quindi cliccare sul pulsante OK per passare alla finestra in cui si può digitare il testo che si vuole far apparire  con quello stile ed eventualmente apportare modifiche al carattere (tipo, dimensione, stile).
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Per modificare l’aspetto di un oggetto  WordArt è necessario visualizzare la barra degli strumenti WordArt mediante la sequenza di menù Visualizza, Barre degli strumenti, WordArt.

Microsoft Office mette inoltre a disposizione centinaia di immagini nella Raccolta ClipArt. Nel menù Inserisci, portare il mouse sulla voce Immagine e quindi cliccare su ClipArt, per aprire la finestra di dialogo Inserisci ClipArt. 

Le ClipArt appaiono in varie categorie definite da icone. Si effettua, quindi, un clic sulla categoria desiderata e poi sulla ClipArt scelta. Appare un menù grafico con 4 pulsanti.
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Si preme il pulsante Inserisci oggetto ClipArt e poi si chiude la finestra di dialogo Inserisci ClipArt. La figura verrà inserita nel documento.

Per cercare rapidamente una specifica immagine si può inserire il suo nome (visualizzabile peraltro nel riquadro mediante scorrimento del mouse) nell’apposita casella Cerca oggetti ClipArt. La freccia rivolta a sinistra posta tra gli strumenti in alto consente di tornare alla visualizzazione di immagini precedente.

Per inserire un’immagine creata da un altro programma, catturata da uno scanner o una macchina fotografica digitale etc. si esegue la sequenza di comandi da menù: Inserisci, Immagine, Da file. 

Apparirà la finestra di dialogo Inserisci immagine.

E’ possibile a questo punto specificare la posizione delle immagini all’interno delle cartelle ed inserirle quindi nel documento corrente.
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