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Premessa

Word e I’applicazione della suite Microsoft Office con cui produrre documenti elettronici.

Normalmente siamo abituati a pensare che Word sia un programma di sola scrittura. In
realta Word e anche un programma con cui realizzare documenti che abbiano al loro interno

altri elementi, come immagini, tabelle, forme, modelli 3D, e altro ancora.

A differenza dei comuni editor di testo, Word permette di compiere elaborazioni complesse
sui documenti elettronici. Sono infatti molto estese le funzioni di Word con cui controllare il

formato sia dei testi che di ogni altro elemento aggiunto ai documenti.

Oltre alla qualita della scrittura e all’organizzazione logica del discorso, € importante curare
I'aspetto estetico dei documenti. La scrittura infatti tiene sempre piu conto del modo in cui
i documenti vengono presentati: utilizzare un font poco adatto alla situazione puo influire
negativamente sulla qualita del proprio lavoro, cosi come presentare un documento che

segua un’impaginazione approssimativa puo rivelarsi poco professionale.

Gran parte di questo modulo pertanto approfondisce 1'uso degli strumenti di Word con cui

controllare la formattazione dei documenti, del testo e di ogni altro elemento grafico.
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Disclaimer

Certipass ha predisposto questo documento per I'approfondimento delle materie relative
alla Cultura Digitale e al migliore utilizzo del personal computer, in base agli standard e ai
riferimenti Comunitari vigenti in materia; data la complessita e la vastita dell’argomento,
peraltro, come editore, Certipass non fornisce garanzie riguardo la completezza delle
informazioni contenute; non potra, inoltre, essere considerata responsabile per eventuali
errori, omissioni, perdite o danni eventualmente arrecati a causa di tali informazioni, ovvero
istruzioni ovvero consigli contenuti nella pubblicazione ed eventualmente utilizzate anche

da terzi.

Certipass si riserva di effettuare ogni modifica o correzione che a propria discrezione riterra

sia necessaria, in qualsiasi momento e senza dovere nessuna notifica.

L’Utenza destinataria e tenuta ad acquisire in merito periodiche informazioni visitando le

aree del sito dedicate al Programma.

Copyright © 2023

Tutti i diritti sono riservati a norma di legge e in osservanza delle convenzioni
internazionali. Nessuna parte di questo ei-book puo essere riprodotta con sistemi elettronici,

meccanici o altri, senza I’autorizzazione scritta da Certipass.
Nomi e marchi citati nel testo sono depositati o registrati dalle rispettive case produttrici.

Il logo EIPASS® e di proprieta esclusiva di Certipass. Tutti i diritti riservati.
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1. Primi passi con Word

1.1. L’interfaccia di Word

In questo primo paragrafo, imparerai a riconoscere i principali comandi dell’interfaccia di
Word, in modo che tu possa orientarti facilmente quando dovrai produrre i tuoi documenti

elettronici.

Avvia dunque Word, e nella schermata che compare subito dopo, seleziona l'opzione

Documento vuoto. STUDIA BENE QUESTA SCHERMATA!

Account

£ Cerca

@ Sshataggio automatico @ ) (5] | = | Documentol - Word

File Home Inserisci  Progettazione Layout Riferimenti Lettere  Revisione Visualizza Guida I Commenti

| Calibsi (Corpa)  ~[[11 ~| A" A Aa~ Ao Pliova ~
3 X Normale Nessuna spazia Titolo 1 ~ & Sostituisci
Incolla G C S-ox ¥ & £+ A~ - -
- ¥ [ Seleziona ~
Annulla  Appunti Carattere 5 Paragrafo ] still 1 Modifica
a
|[&— 13
- 11—
v
Paginaidil 0 parole 0 Focus E =l B -— 8+

Figura 1.1 — L’interfaccia di Word
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Elemento Funzione

—

Barra multifunzione Racchiude tutti i comandi di Word. E suddivisa in piu
schede (File, Home, Inserisci, Progettazione, ecc.). Ogni
scheda si compone di piu gruppi comandi. Ad
esempio, la scheda Home racchiude i gruppi comandi

Annulla, Appunti, Carattere, Paragrafo, Stili e Modifica.

Pulsante Salvataggio Attiva il salvataggio automatico. Grazie a questo

automatico sistema, il documento su cui stai lavorando verra
memorizzato automaticamente su OneDrive, 1o
spazio di archiviazione online che la Microsoft mette

gratuitamente a disposizione dei suoi utenti.

Pulsante Salva Salva il documento che visualizzi nella finestra di

Word.

Pulsante Personalizza ~ Apre il menu da cui puoi scegliere i pulsanti da
Barra di accesso rapido visualizzare nella barra di accesso rapido. L'utilita di
questa barra ¢ dunque mostrare i pulsanti dei

comandi utilizzati pit di frequente.

Barra del titolo Dopo averlo salvato per la prima volta, in questa
sezione dell’interfaccia di Word compare il titolo che

hai dato al tuo documento.

Casella Ricerca Inizia a digitare qualcosa qui per accedere
Microsoft rapidamente ai comandi che ti servono e ricevere le

istruzioni su come usarli.

Account Ti permette di accedere al tuo account Microsoft.
Questa operazione ad esempio € necessaria quando

desideri salvare i tuoi documenti su OneDrive.

Pulsante Riduci a Riduce la finestra di Word a una icona che si

icona posiziona sulla barra delle applicazioni. Per
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Pulsante

Ingrandisci/Ripristina

Pulsante Chiudi

Barra di scorrimento

verticale

Barra di stato

Punto di inserimento

ripristinare la finestra di Word, e sufficiente che tu

faccia di nuovo clic sull’icona.

Ingrandisce la finestra di Word a schermo intero. Se la
finestra di Word e a schermo intero, questo pulsante ti
permette di ripristinarla alla sua dimensione

precedente.

Chiude la finestra con il documento su cui stai

lavorando.

Sposta il documento dall’alto in basso e viceversa. Se
ingrandisci la visualizzazione del documento con lo
Zoom, nella finestra di Word comparira anche la
barra di scorrimento orizzontale, con la quale puoi
spostare il documento da sinistra a destra e

viceversa.

Mostra informazioni operative sul documento, come
ad esempio il numero della pagina corrente, il
numero totale delle pagine e il numero delle parole
usate nel testo. Contiene inoltre preziosi strumenti di
lavoro, come i pulsanti per scegliere la modalita di
visualizzazione del documento e lo Zoom, con cui
aumentare o diminuire la dimensione del testo e

degli oggetti grafici nel documento.

E il punto del documento in cui vengono immessi i
caratteri che digiti sulla tastiera o gli oggetti grafici
che hai scelto. Facendo doppio clic con il tasto
sinistro del mouse nella posizione che desideri, puoi
spostare il punto di inserimento in un’altra area del

documento.

Tabella 1-1 — I componenti dell’interfaccia di Word
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1.1.1. La barra di accesso rapido

L’utilita della barra di accesso rapido € mostrare i comandi piu usati, in modo da poterli

raggiungere con estrema facilita.

La barra di accesso rapido e completamente personalizzabile. Cio significa che puoi

scegliere le icone dei comandi da mostrare al suo interno.

Per visualizzare la barra di accesso rapido, seleziona il pulsante Opzioni visualizzazione barra
multifunzione. Questo pulsante si trova nell’angolo in basso a destra della barra
multifunzione, e la sua icona e una piccola freccia verso il basso. Nel menu che si apre,

seleziona 'opzione Mostra barra di accesso rapido.

Come impostazione predefinita, nella sezione in alto a sinistra della finestra di Word, al di
sopra della barra multifunzione, compare il pulsante Personalizza barra di accesso rapido, il

quale apre il menu da cui puoi selezionare i comandi da aggiungere alla barra.

@ Salvataggio automatico . ) || = u Documentol - Word

. . . Personalizza barra di accesso rapido i
File Home  Insernisci Progettazion ¥is

Salva automaticamente

L=y
Calibri (Corpo 1
2y Ifllj (Corpo) MNuowvo

&
Incolla G C 5
= - .a. -
- o Apri
Annulla = Appunti [ Salva

Invia

Stampa immediata

Anteprima di stampa e stampa
Editor (F7)

Leggi ad alta voce

Undo

Redo

Disegna tabella

Modalita tocco/mouse

Altri comandi...
Maostra sotto la barra multifunzione

Mascondi barra di accesso rapido

Figura 1.2 — Il menu da cui scegliere i comandi da visualizzare nella barra di accesso rapido
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L’opzione Altri comandi apre la finestra di dialogo Opzioni di Word, dalla quale puoi accedere
all’elenco completo dei comandi di Word. Nel riquadro a sinistra di questa finestra di dialogo
infatti trovi 1’elenco dei comandi che puoi aggiungere alla barra di accesso rapido, mentre

in quello a destra trovi i comandi che gia ci sono.

Dopo aver selezionato il comando nel riquadro a sinistra, per aggiungerlo alla barra di
accesso rapido, e sufficiente che tu selezioni il pulsante Aggiungi. Il pulsante Rimuovi invece
esegue l'operazione inversa, ossia elimina un comando dalla barra di accesso rapido. In
questo caso, ricorda pero di selezionare il comando da eliminare nel riquadro a destra prima

di selezionare il pulsante Rimuovi.

Opzieni di Word ? x

Generale ; ] ; ;
@E] Personalizzazione della barra di accesso rapido.
Visualizzazione

Scegli comandi da: Personalizza barra di accesso rapido: (i

Strumenti di correzione

Comandi pil usati = Per tutti i documenti (impostazione .. ~

Salvataggio

<Separatore> ||T|
Accetta revisione

Lingua

Accessibilita Adatta a larghezza finestra

Impostazioni avanzate Aggiungi collegamento ipertestuale
Aggiungi tabella 3

Personalizzazione barra multifunzione

¢ Barra di accesso rapido

Componenti aggiuntivi

Centro protezione

Allinea a sinistra

Allinea al centro

Anteprima di stampa e stampa
Apri

Aumenta dimensioni carattere
Cambia livello elenco

Aggiungi >>

Colore carattere |>
Colore evidenziatore testo | 3
Commento precedente

Tl = T IE @ {19

Commento successivo

¢ Controllo ortografia e grammatica [+]

N

[~] Mostra barra di accesso rapido

Posizione barra

- .| Sopra la Barra multifunziene =
degli strumenti

Personalizzazioni: i
Importa/Esporta = | U

| ok

|| Mostra sempre le etichette dei comandi

| | Annulla

Figura 1.3 — Personalizzazione della barra di accesso rapido

Suggerimento. Il primo comando nel riquadro a sinistra della finestra di dialogo dalla quale personalizzare la
barra di accesso rapido e il <Separatore>. Questo comando aggiunge una linea verticale tra i pulsanti nella barra
di accesso rapido in modo da suddividerli in gruppi. Pertanto, dopo aver aggiunto i comandi che desideri

organizzare nello stesso gruppo, inserisci il separatore per separarli dal gruppo di comandi successivo.

Nota. Come impostazione iniziale, la barra di accesso rapido compare al di sopra della barra multifunzione. Se
lo ritieni necessario, puoi spostarla al di sotto della barra multifunzione. Apri dunque il menu Personalizza barra

di accesso rapido, e seleziona I"opzione Mostra sotto la barra multifunzione
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1.1.2. La barra multifunzione

Dalla barra multifunzione puoi accedere a tutti i comandi di Word. La barra multifunzione
(in inglese si chiama Ribbon) e suddivisa in piu schede (File, Home, Progettazione, Layout,
Riferimenti, Lettere, Revisione, Visualizza e Guida). Ogni scheda — ad eccezione della scheda
File — ¢ a sua volta suddivisa in pili gruppi comandi. Ad esempio, la scheda Home &

composta da cinque gruppi comandi: Appunti, Carattere, Paragrafo, Stili e Modifica.

La scheda File e la prima delle nove schede di Word. Ha un ruolo particolare, poiché ti
permette di accedere alla schermata iniziale di Word, dalla quale puoi eseguire i comandi di
base del programma, come creare un nuovo documento, scegliere un modello da cui
realizzarlo, aprire un documento gia esistente, salvare il documento in un file, stampare il

documento e condividerlo per posta elettronica.

A volte puo accadere che tu abbia bisogno di piti informazioni su come eseguire alcune
operazioni. In questi casi, puoi ricorrere alla guida di Word. Apri dunque la scheda Guida, e
seleziona il pulsante Guida nell’omonimo gruppo comandi. Sul lato destro della finestra di

Word, si aprira il pannello da cui puoi cercare le informazioni che ti interessano.

Per eseguire una ricerca nella guida, digita una o piu parole nella casella che si trova nella
parte superiore del pannello Guida, quindi seleziona il pulsante con la lente di

ingrandimento o premi il tasto Invio.

Creare documenti elettronici con Microsoft Word 12
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" Inserisci testo
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Salva e stampa

H ® B &
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Rinnovare il look a un documento
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=ee ] —

Aa iHAa-‘ v

Figura 1.4 — La Giuda di Word

»

Un altro strumento a cui puoi ricorrere per avere aiuto quando componi i tuoi documenti
elettronici e la casella Ricerca Microsoft. Al suo interno puoi infatti digitare sia parole singole
che frasi complete, in modo che Word possa proporti i comandi che piu si avvicinano a cio
cha hai scritto. Per esempio, se inserisci la frase “come inserire un pie di pagina”, Word ti
propone una serie di azioni correlate con il pie di pagina'. In questo caso, Word ti propone
di eseguire le azioni per modificare, aggiungere o rimuovere il pie di pagina. Nel caso in cui
questi suggerimenti non dovessero fare al caso tuo, puoi selezionare I'opzione Visualizzare
la Guida su, in modo da consultare la guida in linea di Word, e trovare le informazioni che ti
servono per continuare il tuo lavoro. Nella parte inferiore del menu e disponibile anche un

collegamento per visualizzare gli altri risultati della ricerca.

LI pié di pagina e una sezione del documento all’interno del suo margine inferiore, nella quale di
solito viene inserito il numero di pagina, o come in questo caso, vengono inserite note con
informazioni aggiuntive su alcuni elementi del documento.
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- 2 comeinserire un pig di pagina = I

: Layout Ri  Azioni 3
2 | Aa~ !&4’ : @ Aggiungi pié di pagina ?

. 2 A [ [2)  Modifica pié di pagina

& Vai al pie di pagina
"E"'i"'z"'-‘ [ Rimuovi pié di pagina
= P pag

Visualizzare la Guida su

@ "come inserire un pié di pagina"
9 risultati
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Figura 1.5 — La casella Ricerca Microsoft di Word

In conclusione di questo paragrafo, facciamo una panoramica dei comandi che troverai nelle

altre schede iniziali della barra multifunzione.

J Home é la scheda iniziale di Word. Compare ogni volta che apri un nuovo documento
vuoto. Questa scheda raggruppa i comandi che si usano piu di frequente, come quelli
per copiare, incollare e tagliare il testo, per formattare i caratteri e i paragrafi, per usare

gli stili e le funzioni di ricerca, selezione e sostituzione del testo.

. Inserisci racchiude i comandi per inserire nel documento ogni tipo di elemento, come

immagini, tabelle, forme, grafici, video e collegamenti.

o Progettazione racchiude i comandi per gestire I'aspetto dell'intero documento. I

comandi al suo interno infatti ti permettono di:
>  applicare temi al documento,
>  scegliere quale combinazione di colori utilizzare per formattare il documento,

»  scegliere un nuovo set di tipi di carattere per modificare rapidamente 1"aspetto

del documento,

Creare documenti elettronici con Microsoft Word 14


lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight

lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight

lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight

lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight


>  impiegare effetti per cambiare I'aspetto generale degli oggetti nel documento,
> inserire filigrane e bordi.

o Layout ¢ la scheda da cui configurare la pagina del documento. I comandi al suo
interno infatti ti permettono di impostare i margini del documento, di decidere
I'orientamento del testo, di scegliere il formato della pagina, di progettare la

suddivisione del testo in due o pil colonne.

. Riferimenti include i comandi per inserire un sommario, per aggiungere e gestire le
note a pie di pagina e di chiusura, per cercare in Rete definizioni, immagini, pagine
Web o altre risorse, per inserire citazioni, per creare la bibliografia, e per aggiungere

al documento sia le didascalie che 'indice.

o Lettere e la scheda da cui gestire la stampa unione. La stampa unione ti permette di
creare in automatico lettere, buste ed etichette, affinché lo stesso documento possa

essere personalizzato secondo i dati di ogni destinatario.

. Revisione include tutti i comandi per analizzare e correggere il testo dei tuoi documenti
elettronici. Gli strumenti a tua disposizione ti permettono di eseguire il controllo
ortografico e grammaticale del testo; di contare automaticamente le parole, i caratteri
e le righe nel tuo documento; di tradurre singole parole o interi documenti; di trovare

le definizioni e i sinonimi di termini specifici.

. Visualizza e la scheda da cui puoi scegliere il modo migliore per visualizzare il tuo
documento. Al suo interno infatti trovi i comandi per accedere alle diverse modalita
di visualizzazione dei documenti (Modalita di lettura, Layout di stampa, Layout Web,
Struttura e Bozza). Racchiude inoltre i comandi per visualizzare il righello, la griglia e
il riquadro di spostamento, per programmare lo Zoom, e per gestire le finestre di Word

(nel caso in cui ne avessi aperta piu di una).

Nota. Alla barra multifunzione di Word si aggiungono altre schede in base agli oggetti che inserisci nel
documento. Per esempio, una volta inserita una tabella, nella barra multifunzione visualizzi le schede Struttura
tabella e Layout. Queste due schede racchiudono i comandi per gestire le tabelle in ogni loro aspetto. Per
nascondere queste schede, fai clic fuori dall’oggetto, in punto qualsiasi della finestra di Word. Per farle comparire,

invece, fai di nuovo clic sull’oggetto.

Primi passi con Word 15


lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight

lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight

lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight

lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight

lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight

lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight


Attenzione. Nell’angolo in basso a destra di ogni gruppo comandi, trovi un piccolo pulsante con una freccia
verso il basso. Ciascuno di questi pulsanti apre la finestra di dialogo da cui gestire con pili precisione le

operazioni che puoi compiere dal gruppo comandi.

1.1.3. Le opzioni di visualizzazione della barra multifunzione

Se la barra multifunzione occupa troppo spazio, tanto da nascondere le informazioni che ti
interessano, fai clic sul pulsante Opzioni visualizzazione barra multifunzione (vedi la Figura

1.6), e seleziona un’altra opzione:

. Modalita schermo intero ingrandisce la finestra di Word, e nasconde sia la barra
multifunzione che la barra di accesso rapido. Per far comparire di nuovo la barra
multifunzione, fai clic sulla barra blu in alto, al di sopra del documento. Per

nasconderla ancora una volta, fai clic in un punto qualsiasi della finestra di Word.

. Mostra solo schede riduce la barra multifunzione, e visualizza soltanto le schede. Fai clic
sull’etichetta con il nome di ciascuna scheda per accedere ai relativi comandi. Per
nascondere di nuovo la scheda aperta, fai clic in un punto qualsiasi della finestra di

Word.

. Mostra sempre barra multifunzione € l'impostazione predefinita di Word: mantiene

sempre visibili le schede e i comandi della barra multifunzione.

/OTrcn.ra d
gg. Notap [__rﬂpff{)h) - -:l‘f_- Sostituisci
= ) Opzioni
[+ Seleziona v . . .
visualizzazione
stili & Modifica |L”L\J;— barra
[ LR P O IR R Mostra barra multifunzione multifunzione

Modalita schermo intero
Mostra solo schede

+  Mostra sempre barra multifunzione

Mascondi barra di accesseo rapido

Figqura 1.6 — Le opzioni di visualizzazione della barra multifunzione di Word

Creare documenti elettronici con Microsoft Word 16


lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight

lucio.imbriglio@gmail.com
Oval


1.1.4. Scegliere lo stile con cui descrivere i comandi della barra multifunzione

Come impostazione predefinita, quando trattieni per qualche istante il cursore su un
comando qualsiasi della barra multifunzione, Word visualizza una casella al cui interno
compaiono il nome esatto del comando, la combinazione di tasti per attivarlo e una sua

breve descrizione.

Ad esempio, se apri la scheda Home e trattieni per qualche istante il cursore sul pulsante
Giustifica nel gruppo comandi Paragrafo, visualizzi la casella che puoi vedere nella figura che

segue.

) Nome del comando
WisL

Revisione

Layout Riferimenti Lettere

vVoAay B | = = i
g~ A == == IE

Combinazione di

/ tasti per attivare il
' E el 2345 Giustifica (CTRL+F) comando

Distnibuisce uniformemente il

testo tra | margini, Descrizione del

/ comando

Il testo giustificato crea bordi
nitidi & netti dando al
docurnento un aspetto
raffinato,

Figura 1.7 — Il pulsante Giustifica

Per evitare di visualizzare il nome e la descrizione dei comandi ogni volta che trattieni il

cursore sui pulsanti della barra multifunzione, procedi come segue:

1. Apri la scheda File, e nel menu a sinistra, seleziona la voce Opzioni.

2. Nella finestra di dialogo Opzioni di Word, apri il menu Stile descrizione comando, e

seleziona la voce Non mostrare descrizioni comandi.

3. Fai clic su OK.
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Opzioni di Word

Generale |

Visualizzazione
Strumenti di correzione Opzioni interfaccia utente
Salvataggio CQuando si usane pid schermi: G
Lingua
Accessibilita

Impostazioni avanzate

4

Attiva anteprima dinamica
Personalizzazione barra multifunzione [~

Barra di accesso rapido

E.:t‘ Opzioni generali per l'utilizzo di Word.

® (Ottimizza per I'aspetto migliore
Ottimizza per la compatibilita (riavvico dell'applicazione necessario)

~| Muostra barra di formattazione rapida quando si seleziona testo G

Aggiorna il contenuto del documento durante il trascinamento G

Comprimi automaticamente la barra multifupzione &

Stile descrizione

Componenti aggiuntivi comando:

Centro protezione

Mostra descrizione caratteristica nelle descrizioni comandi

Mostra descrizione caratteristica nelle descrizioni comandi
Personalizzazione { Non mostrare descrizione caratteristica nelle descrizioni comandi

MNon mostrare descrizioni comandi

Mome utente:

Iniziali:

Tema di Offices | A colori

Usa sempre guesti valori indipendentemente dall'accesso a Office

- Disattiva modalita scura
-

[ ok || annuie

Figura 1.8 — La scheda Generale della finestra di dialogo Opzioni di Word

Nota. Come puoi vedere nella figura qui sopra, il menu Stile descrizione comando prevede un’altra soluzione, oltre

a quella che abbiamo visto poco fa. Si tratta della voce Non mostrare descrizione caratteristica nelle descrizioni

comandi. In questo caso, quando tratterrai il cursore per qualche istante su un pulsante della barra multifunzione,

visualizzerai una casella con il nome del comando, e li dove e prevista, la combinazione di tasti per attivarlo.

1.1.5. La barra di stato

La barra di stato si trova nella sezione inferiore della finestra di Word. E molto utile per

monitorare alcune informazioni sul documento, come il numero di pagine complessive, il

numero delle parole utilizzate nel testo, e la lingua con cui & stato scritto.

Conteggio parole ? *
Statistiche:

Pagine 134

Farole 25173

Caratteri [spazi esclusi) 136.272

Caratteri (spazi inclusi) 1e0.487

Paragrafi 1.134

Righe 2.523

ﬂ Includi caselle ditesto, note a pié di pagina e di chiusura

Pagina 134 di 134 25173 parole

3

Fiqura 1.9 — La finestra di dialogo Conteggio parole

Creare documenti elettronici con Microsoft Word

Fai clic sulla casella con il numero di
parole utilizzate nel documento, per
aprire la finestra di dialogo Conteggio
parole. Questa finestra di dialogo
riporta statistiche piu precise sul
il numero dei

documento, come

caratteri nel testo, il numero dei

paragrafi e delle righe.
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Come impostazione predefinita, sul lato destro della barra di stato, compaiono i seguenti

comandi:

. Il pulsante Focus attiva la modalita di visualizzazione del documento in cui puoi
comporre il tuo documento senza avere alcuna barra nella finestra di Word che possa

distrarti dal tuo lavoro.

. I tre pulsanti successivi ti permettono di scegliere la modalita con cui visualizzare il
documento, e come vedremo nel paragrafo 1.2.2, sono gli stessi che puoi trovare nel
gruppo comandi Visualizzazioni della scheda Visualizza. 11 primo pulsante attiva la
visualizzazione Modalita di lettura, il secondo invece attiva la visualizzazione Layout di
stampa (e la visualizzazione predefinita di Word), il terzo infine attiva la

visualizzazione Layout Web.

. I dispositivo di scorrimento ti permette di impostare lo zoom, lo strumento di Word

per ingrandire o rimpicciolire la visualizzazione sullo schermo del documento.

) All’estrema destra della barra di stato, visualizzi il livello percentuale dello zoom. Fai
clic su questo valore per aprire la finestra di dialogo Zoom, dalla quale gestire le

impostazioni di visualizzazione del documento in modo piu specifico.

Nota. Come per la barra di accesso rapido, anche per la barra di stato puoi scegliere i comandi da visualizzare.
Fai dunque clic con il tasto destro del mouse in un punto qualsiasi della barra di stato, e nel menu che si apre,
seleziona i comandi da aggiungere alla barra. I comandi gia presenti nella barra sono quelli che hanno il segno
di spunta. Per eliminare un comando dalla barra, e sufficiente che tu lo selezioni in modo da togliere il relativo
segno di spunta. Ad esempio, se togli il segno di spunta dal comando Numero pagina, eviterai di visualizzare il

numero della pagina corrente all’estrema sinistra della barra di stato.

1.2. Operazioni di base sui documenti

In questo paragrafo imparerai a eseguire le operazioni di base con cui gestire i documenti
elettronici. Non ¢ ancora arrivato il momento di conoscere come comporre testi o inserire
oggetti grafici nei documenti. Queste operazioni ti saranno sicuramente necessarie ogni

volta che dovrai utilizzare Word per creare i tuoi documenti elettronici.
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1.2.1. Utilizzare un modello predefinito per creare documenti

Dopo aver avviato Word, davanti a te compare la sua finestra iniziale, dalla quale puoi

scegliere il modello con cui creare il tuo documento.

Seleziona il comando Altri modelli, oppure fai clic su Nuovo nel menu a sinistra, per accedere

alla raccolta completa dei modelli predefiniti di Word.

Nella casella Cerca puoi digitare una parola chiave per trovare altri modelli in Rete. Per
avviare la ricerca, fai clic sulla lente di ingrandimento a destra della stessa casella, oppure

premi il tasto Invio.

Per utilizzare un modello, ¢ sufficiente che tu ci faccia clic sopra.

Word Daniele Benedettini @ @ ® ? — [m] be
Buon pomeriggio
~ Nuovo
Aa
Fai un tour
G
Documento vuoto Benvenuto in Word Spaziatura singola (vuoto)
Altri modelli —
£ Cerca

Recenti  Bloccati Condivisi con me

Non ci sono documenti recenti, Fare clic su Apri per cercare un un documento,

Altri documenti —>

Account

Feedback

Opzioni

Figura 1.10 — La finestra iniziale di Word
I modelli possono aiutarti quando intendi creare documenti elettronici standard, come

relazioni, locandine, promemoria per inviti, dépliant, ecc. Contengono infatti una serie di

impostazioni predefinite da cui dipende I’aspetto generale dei documenti.
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Queste impostazioni possono riguardare ad esempio il tipo e le dimensioni dei caratteri
utilizzati per i testi, I'ampiezza dei margini delle pagine del documento o dell’interlinea tra

le righe di testo.

Nota. Quando selezioni I’opzione Documento vuoto, fai ricorso a un modello predefinito, il quale racchiude una
serie di elementi preimpostati. Il tipo di carattere ad esempio e quello che Word ha gia deciso per te, ossia il
Calibri. La grandezza del carattere ¢ fissata a 11 pt, mentre 1’allineamento del testo e sul margine sinistro. Anche
le dimensioni dei margini di pagina sono preimpostate. In pratica, il modello iniziale Documento vuoto ti permette

di creare fin da subito il tuo documento, senza dover compiere alcuna operazione preliminare.

Suggerimento. Per avere maggiori informazioni su ciascun modello, & sufficiente che tu ci faccia clic sopra. La
finestra che si apre riporta informazioni pitt dettagliate sul modello. Il pulsante Crea nella stessa finestra ti

permette di utilizzare il modello.

1.2.2. Le modalita di visualizzazione dei documenti

Sia quando abbiamo introdotto la scheda Visualizza sia quando abbiamo esaminato i
comandi della barra di stato, ci siamo imbattuti nelle varie visualizzazioni con cui esaminare

i documenti.

Ogni modalita di visualizzazione ha una utilita specifica, poiché ti permette di evidenziare
alcune caratteristiche importanti durante la stesura dei documenti. Ci sono infatti situazioni
in cui la tua priorita e scrivere il documento, altre in cui e per te piu importante leggerlo, e
altre ancora in cui la tua necessita e avere una idea di come il documento comparira dopo

averlo stampato.

Trovi i pulsanti per attivare ogni singola modalita di visualizzazione, nel gruppo comandi

Visualizzazioni della scheda Visualizza.

File Home Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza
r B B
=] [=]struttura L . EI ~| Righello
D@ L.J <|:” -
. . [=]Bozza o ) : Griglia
Madalita |Layout di| Layout Focus  Strumento di Verticale| Orizzontale ) )
di lettura | stampa | Web lettura immersiva Riguadro di spostamenta
Visualizzazioni Immersiva Spostamento tra pagine Mostra

Figura 1.11 — Le modalita di visualizzazione dei documenti di Word
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. Modalita di lettura. Come il nome stesso suggerisce, questa modalita di
visualizzazione e quella piu adatta quando ti serve leggere i documenti anziché
scriverli. In questa modalita infatti il documento viene visualizzato a schermo intero,
la barra multifunzione scompare, anche se restano soltanto le schede File, Strumenti e

Visualizza, ossia quelle con i comandi essenziali.

. Layout di stampa. E la modalita di visualizzazione predefinita, quella con cui Word
apre un nuovo documento vuoto. Mostra il documento esattamente come comparira
una volta stampato su carta. Per avere un’idea ancora piu precisa di come il tuo
documento verra stampato, puoi utilizzare il pulsante Orizzontale nel gruppo comandi
Spostamento tra pagine della scheda Visualizza. Con questo sistema, potrai infatti
scorrere le pagine del tuo documento come fossero quelle di un libro, ossia in senso

orizzontale anziché verticale.

o Layout Web. Mostra I’aspetto che il documento assumerebbe se fosse pubblicato su
Internet. Il documento in questo caso perde i suoi margini, e la lunghezza delle righe
si adatta alle dimensioni della finestra di Word. Quando la finestra viene ridotta, Word

sposta a capo le righe, in modo che possano comunque comparire per intero.

o Struttura. Mostra il documento in base ai livelli gerarchici utilizzati durante la sua
stesura. I documenti molto estesi infatti vengono di solito suddivisi in capitoli,
paragrafi e sotto-paragrafi, come questo testo. Questa modalita di visualizzazione ti
permette di muoverti agevolmente nel documento in base alla struttura e suddivisione

concettuale adottata per organizzare il discorso.

. Bozza. Questa modalita di visualizzazione impiega meno memoria rispetto alle altre,
e lascia in primo piano soltanto il testo. Usala pertanto quando lavori su documenti
molto estesi, per concentrarti di piu sulla scrittura che su ogni altro aspetto del tuo

documento.

Attenzione. Come abbiamo visto nel paragrafo 1.1.5, puoi accedere alle modalita di visualizzazione Modalita di
lettura, Layout stampa e Layout Web, anche dalla barra di stato di Word. Le icone a destra della barra di stato infatti

ti permettono di accedere a ciascuna di queste modalita.
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Nel gruppo comandi Immersiva della scheda Visualizza, trovi due pulsanti: Focus e Strumento
di lettura immersiva. Il primo pulsante attiva la Modalita focus con cui visualizzare i
documenti, il secondo invece ti permette di accedere a un nuovo sistema di lettura dei

documenti, introdotto nella versione 2021 di Office.

J Modalita focus. Utilizza questa modalita di visualizzazione dei documenti quando
desideri eliminare ogni distrazione per concentrarti di piu sui contenuti del tuo lavoro.
L’interfaccia di Word infatti scompare del tutto, e resta visibile soltanto il documento.
Troverai utile ricorrere a questa modalita di visualizzazione dei documenti

soprattutto durante la revisione finale del tuo lavoro.

. Strumento di lettura immersiva. Lo Strumento di lettura immersiva € un sistema a cui
puoi ricorrere per personalizzare la tua esperienza quando desideri rileggere il testo
del tuo documento. La scheda che si apre dopo aver selezionato il pulsante Strumento
di lettura immersiva racchiude i comandi per impostare la larghezza del testo nella
finestra di Word; per scegliere quale colore applicare sullo sfondo della pagina; per
evidenziare una, tre o cinque righe del documento, in modo da restringere il focus di
lettura; per aumentare la spaziatura del testo; per aggiungere spazi tra le sillabe delle
parole; ed infine, per leggere ad alta voce il testo ed evidenziare le parole mentre

vengono lette.

1.2.3. Modificare le impostazioni predefinite di Word

Una volta installato sul computer, Word prende i dati dell'utente da Windows, o comunque
dal sistema operativo in uso. In questo modo, i documenti hanno gia un autore, senza dover

eseguire alcuna operazione particolare.

Per conoscere il nome dell’autore che Word assegnera ai documenti, apri la scheda File, e nel
menu a sinistra, seleziona la voce Informazioni. Nella colonna pili a destra della sezione

Informazioni, puoi visualizzare il nome che Word indichera come autore del documento.
Se desideri cambiare questo nome, osserva la procedura che segue:

1. Apri la scheda File, e nel menu a sinistra, seleziona la voce Opzioni.
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2. Nella finestra di dialogo Opzioni di Word, assicurati di aver fatto accesso alla scheda

Generale.

3. Visualizza la sezione Personalizzazione della copia di Microsoft Office in uso: al suo interno

trovi la casella in cui inserire il nome utente, ossia il nome dell’autore che Word

assocera in automatico ai tuoi documenti elettronici.

4. Fai clic su OK per confermare le nuove impostazioni.

Opzioni di Word

Generale

Visualizzazione

Strumenti di correzione

Salvataggio

Lingua

Accessibilita

Impostazioni avanzate
Personalizzazione barra multifunzione
Barra di accesso rapido

Componenti aggiuntivi

Centro protezione

? *
- 0 - . . - - -
Personalizzazione della copia di Microsoft Office in uso
Mome utente: ||
Iniziali:
Usa sempre guesti valori indipendentemente dall'accesso a Office
Tema di Offices | A colori hd Disattiva modalita scura
Impostazioni di privacy
Impostazioni di privacy...
Funzionalita di Linkedin
Usare le funzionalita di Linkedln in Office per mantenere i contatti con la rete
professionale e tenersi aggiornati con le notizie del settore,
~| Abilita le funzionalitad di LinkedIn nelle mie applicazioni di Office’d
Gestione delle associazioni di account hd

Informarioni sulle funzionalita di | inkedln

ok || Annula

1.2.4. Usarelo Zoom

Figura 1.12 — Modificare il nome utente

Lo zoom ti permette di ingrandire o restringere le dimensioni con cui visualizzare sullo

schermo il tuo documento, senza per questo modificarne le dimensioni di stampa.

Lo zoom ad esempio e utile quando vuoi analizzare con attenzione alcune parti del testo.

Ingrandire le dimensioni sullo schermo delle pagine infatti ti permette di prestare maggiore

attenzione a cio che hai scritto e di osservare pit1 da vicino I'aspetto che hai scelto per gli

oggetti grafici, come le immagini, le tabelle o le forme.

Nel gruppo comandi Zoom della scheda Visualizza, trovi i pulsanti per usare lo zoom.
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Revisione Visualizza Guida

Righella Q [’l\ E
100

Griglia

=13

Zoom 100%
Riquadro di spostarmento 3

hostra Zoom

Figura 1.13 — II gruppo comandi Zoom della scheda Visualizza

. Il pulsante Zoom apre 'omonima finestra di dialogo, nella quale trovi le diverse
opzioni per attivare lo zoom, sia come grandezza espressa in percentuale sia come
sistema di adattamento del documento ad altri parametri, come la larghezza della

pagina, del testo o della pagina intera.

o Il pulsante 100% esegue lo zoom del documento al 100%. 100% ¢ il valore predefinito
per lo zoom. Il documento pertanto appare sullo schermo in scala 1:1. Cio significa che

il documento segue le sue dimensioni di stampa.

. Il pulsante Una pagina modifica le dimensioni del documento in modo da visualizzare

l'intera pagina nella finestra di Word.

. Il pulsante Pit pagine esegue lo zoom del documento in modo da visualizzare piu

pagine nella stessa finestra di Word.

J Il pulsante Larghezza pagina modifica le dimensioni di visualizzazione del documento

in modo che la larghezza della pagina corrisponda alla larghezza della finestra.

Nel paragrafo 1.1.5 abbiamo gia visto come la barra di scorrimento a destra della barra di

stato possa permetterti di eseguire lo zoom dei tuoi documenti.

Per ingrandire la visualizzazione del documento, tieni premuto il tasto sinistro del mouse
mentre sposti la barra verso destra. Per diminuirne le dimensioni di visualizzazione, tieni

premuto il tasto sinistro del mouse mentre sposti la barra verso sinistra.

— i +  100%:

Figura 1.14 — Il dispositivo nella barra di stato con cui impostare lo zoom dei documenti
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1.2.5. Spostarsi nel documento

Per spostarti all'interno del tuo documento, soprattutto se di grandi dimensioni, puoi
utilizzare la barra di scorrimento verticale, che compare sul lato destro della finestra di

Word, oppure la rotellina del mouse (se il tuo mouse ne ha una).

Quando utilizzi la barra di scorrimento, visualizzi un messaggio in prossimita del cursore,
in cui compare il numero della pagina che visualizzi in quel momento e "eventuale titolo

del paragrafo.

Pagina 21
1.2.6. Come spostarsi nel do... @

Figura 1.15 — Il messaggio che Word visualizza per indicare in quale punto nel documento ci si trova

Se spostarti nel documento richiede troppo tempo, puoi utilizzare il comando Vai. Questo
comando infatti ti permette di raggiungere immediatamente la pagina che ti interessa. Per

utilizzare questo comando:

1. Nella scheda Home, fai clic sulla freccia verso il basso a destra del pulsante Trova,

quindi seleziona la voce Vai nel menu che si apre.

2. Lafinestra di dialogo Trova e sostituisci € gia predisposta per mostrare la scheda Vai.
Inserisci dunque il numero della pagina nella casella al centro, quindi seleziona il
pulsante Vai. Puoi anche specificare di quante pagine spostarti in avanti e indietro
rispetto alla posizione corrente. Ad esempio, +4 sposta il documento quattro pagine

pilt avanti, -4 invece lo sposta quattro pagine indietro.
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Trova e sostituisci ? >

Trova Sostituisci Vai
Yai a: Humero della pagina:

Al |l

Sezione

Riga Immettere = e — per spostarsi dalla posizione corrente, Per esempio:
segnalibro +4 esaguird uno spostamento in avanti di quattro elementi.
Caommento

Mota a pié di pagina i

Precedente Successivo Chiudi

Figura 1.16 — La scheda Vai della finestra di dialogo Trova e sostituisci

Quando il tuo documento € molto grande, ogni volta che lo apri, visualizzi in prossimita
della barra di scorrimento verticale il messaggio con cui Word ti suggerisce di riprendere a
lavorare da dove ti eri fermato 1'ultima volta. Seleziona dunque questo messaggio per

riprendere il tuo lavoro.

Bentornato

Riprendere da dowve si & interrotto:

1.2.6. Come spostarsi nel documento -
Pochi secondi fa

Figura 1.17 — Il messaggio all’apertura del documento con cui Word indica dove riprendere il proprio lavoro

Attenzione. Il messaggio scompare dopo pochi secondi e viene sostituito da un segnaposto la cui funzione e

indicarti il punto esatto del documento da cui puoi riprendere a lavorare.

Suggerimento. Per spostarti nel tuo documento, puoi utilizzare i seguenti comandi da tastiera:

. Ctrl + Home visualizza la prima pagina del documento. Trovi il pulsante Home a destra della tastiera. Lo

puoi riconoscere dalla sua icona: € una freccia obliqua rivolta in alto a sinistra.

. Ctrl + Fine visualizza 1'ultima pagina del documento.
. Pagina Su sposta il documento verso 'inizio.
. Pagina Git sposta il documento verso la fine.
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1.3. Modificare il formato delle pagine

Prima di incominciare a comporre il documento, sara meglio che tu decida il formato delle
pagine. Dal loro formato infatti dipende l’aspetto grafico del documento. Ad esempio, il

formato A4 e quello che di solito viene usato per comporre documenti destinati alla stampa.

Non sempre pero questo formato e quello piu adatto. Potresti aver bisogno di stampare il
tuo documento su fogli pit grandi, oppure potresti preferire la stampa orizzontale a quella

verticale.

In questo paragrafo imparerai dunque a gestire le impostazioni per scegliere il formato delle

pagine dei documenti.

1.3.1. Impostare i margini di pagina

I margini sono gli spazi vuoti tra i bordi del testo e i bordi della pagina. I margini di pagina

sono dunque quattro: margine superiore, inferiore, sinistro e destro.

I margini di pagina sono molto utili perché circoscrivono lo spazio in cui inserire sia il testo

che ogni altro elemento, come le tabelle, le immagini o le forme.

Come impostazione predefinita, il modello iniziale di Word prevede che le dimensioni del
margine inferiore, sinistro e destro siano rispettivamente di 2 centimetri ciascuno. La

dimensione del margine superiore ¢ invece di 2,5 centimetri.

Per modificare le impostazioni iniziali dei margini di pagina, apri la scheda Layout, e nel

gruppo comandi Imposta pagina, seleziona il pulsante Margini.

Nel menu che si apre, visualizzi le altre impostazioni predefinite di Word che puoi applicare

ai margini del tuo documento.
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File Home Inserisci

imif

L L

Mormali
Superiore;
Sinistro:

Stretti
Superiore:
Sinistro:

Medi
Superiore;
Sinistro:

Larghi
Superiore;
Sinistro:

Simmetrici
Super.:
Interno:

1,91 cm

2,54 cm
3,18 cm

Margini personalizzati...

Figura 1.18 — Le impostazioni predefinite di Word per i margini di pagina dei documenti

Progettazione

0o E

Margini| Orientamento Dimensioni Colonne

L

Layout

L . .
= Interruzioni ~

12 Numeri di riga ~

d-

ke Sillabazione ~

Inferiore:

Destro:

Inferiore:

Destro:

Inferiore:

Destro:

Inferiore:

Destro:

Infer.:
Esterno:

2ecm
2ecm

Nota. Come avrai notato dalla figura qui sopra, le impostazioni iniziali per i margini di pagina corrispondono

all’opzione Normali.

Se nessuna delle impostazioni predefinite fa al caso tuo, seleziona 1'opzione Margini

personalizzati: nella finestra di dialogo Imposta pagina, puoi inserire i tuoi valori per i margini.

Come puoi vedere nella figura che segue, la finestra di dialogo Imposta pagina e gia

predisposta per visualizzare la scheda Margini. Al suo interno, trovi le caselle in cui inserire

i nuovi valori. Se lo preferisci, puoi anche utilizzare le piccole frecce vicino queste caselle

per specificare le dimensioni dei margini.
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Imposta pagina ? =

kargini Carta Layout

Margini
Superiore: 2.5 cm = Inferiore: 2om =
Sinistro: 2 m = Destro: 2om =
Rilegatura: 0com = Paosizione rilegatura: Sinistro W

Orientamento

|| =

Verticale Orizzontale

Pagine

Pill paging: Mormale '
Anteprima
Applica a; | Intero documento -

Imposta come predefinito Annulla

Fiqura 1.19 — La scheda Margini della finestra di dialogo Imposta pagina

Suggerimento. In alternativa, per aprire la finestra di dialogo Imposta pagina, puoi anche selezionare la freccia

che si trova nell’angolo in basso a destra del gruppo comandi Imposta pagina.

Nota. Se stai scrivendo un documento che sara rilegato o che intendi sistemare in un raccoglitore ad anelli,
inserisci un margine supplementare nelle pagine. Questo margine si chiama rilegatura, e puoi deciderne le
dimensioni inserendo il valore appropriato nell’omonima casella della scheda Margini (vedi la Figura 1.19).

Ricorda inoltre di selezionare 1'opzione Margini simmetrici nella casella Piu pagine.
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1.3.2. Scegliere I'orientamento della pagina

Il formato dei documenti dipende anche dall’orientamento della pagina e dalle sue
dimensioni. Il pulsante Orientamento nel gruppo comandi Imposta pagina della scheda Layout,
apre il menu da cui puoi scegliere se applicare alle pagine del tuo documento 1’orientamento

verticale o orizzontale.

File Home Inserisci Progettazione Layout

[o— L - -
@ ID = Interruzioni ~

- 12 Mumeri di riga ~
Margini

e

Orientamento | Dimensioni Colonne o _
- - ke Sillabazione -

[

m

=2

=

a

m
=
1]
=
3
=1}
i1

Figura 1.20 — I pulsanti di Word per modificare 'orientamento della pagina dei documenti

Suggerimento. Come puoi notare nella Figura 1.19, puoi modificare I'orientamento della pagina anche con i

pulsanti Verticale e Orizzontale che trovi nella scheda Margini della finestra di dialogo Imposta pagina.

1.3.3. Scegliere le dimensioni della pagina

Il pulsante Dimensioni del gruppo comandi Imposta pagina apre il menu da cui puoi scegliere

la grandezza della pagina del documento.

La dimensione predefinita dei documenti di Word e quella dei fogli A4 (21 cm x 29,7 cm),
ma come puoi osservare nella figura che segue, puoi scegliere anche altri formati, come

quello A3 o A5.
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File Home Inserisci Progettazione Layout

@ I‘_ﬁﬁ IE ﬁ [nterruzioni ~

L 12 Numeri di riga ~
Margini Orientamento

L e

Dimensioni| Colonne
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- be Sillabazione «

I:I Lettera - =
21,99 cmx 27,84 cm
|:| Legale
21,59 cm x 35,56 cm
Statement
13,97 cmox 21,59 cm
I:I Executive
18,42 cmox 26,67 cm
A3
297 cmx 42 cm
I:I Ad
21 cmx 29,7 cm
|:| A5
148 cmx 21 cm
B4 (JIS)
25,7 cmx 364 cm
B5 (JIS)
18,2 crmx 25,7 cm -

Altre dimensioni foglio...

Figura 1.21 — Il menu di Word da cui scegliere le dimensioni della pagina dei documenti

Il pulsante Altre dimensioni foglio apre la finestra di dialogo Imposta pagina. Questa volta, la
finestra di dialogo e gia predisposta per mostrare la scheda Carta, dalla quale puoi scegliere

il formato della pagina (vedi la Figura 1.22).

Nelle caselle Larghezza e Altezza in particolare puoi inserire le dimensioni della pagina che

preferisci, e che dunque utilizzerai per stampare il tuo documento.
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Altre pagine:
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Yassoio bypass

Anteprima

Applica a: | Intéro documento

Imposta come predefinito

Opzioni di stampa...

Ok

Annulla

Fiqura 1.22 — La scheda Carta della finestra di dialogo Imposta pagina

1.3.4. Inserire un’interruzione di pagina nel documento

Quando riempi una pagina, Word aggiunge al tuo documento una nuova pagina vuota.

Questa operazione avviene in automatico, in modo che tu possa continuare a scrivere senza

dover eseguire alcuna operazione.

Se stai componendo un documento che prevede piu pagine, potrebbe servirti andare alla

pagina successiva, anche se non hai riempito completamente la pagina corrente.

Le interruzioni di pagina ti consentono di eseguire proprio questa operazione, ossia scrivere

nella pagina successiva del tuo documento senza che la precedente sia completa.
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Le interruzioni di pagina ad esempio sono utili quando hai concluso un capitolo e desideri

iniziarne uno nuovo nella pagina successiva.

Per inserire un’interruzione di pagina:

1. Posiziona il cursore alla fine del testo che hai scritto.
2. Aprilascheda Inserisci, e nel gruppo comandi Pagine, seleziona il pulsante Interruzione
di pagina.
File Home Inserisci Progettazione Layout
% . '—?_)Fu:urme* = SmartArt
¥ Icone Grafico
Pagine | Tabella | Immagini © EI;IEl
- . «  EQ Modelli3D ~ (5 Schermata ~
Tabelle Mustrazioni

=N =

Frontespizio Pagina Interruzione
- vuota  di pagina

Pagine

Figura 1.23 — I comandi per inserire un'interruzione di pagina del documento

C’e un altro modo per inserire un’interruzione di pagina. Dopo aver posizionato il cursore

nel punto in cui concludere il testo e passare alla pagina successiva:

1.  Apri la scheda Layout, e nel gruppo comandi Imposta pagina, seleziona il pulsante
Interruzioni.
2. Nel menu che si apre, seleziona 1'opzione Pagina.

Anche Ctrl + invio
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I

Figura 1.24 — Un altro modo per inserire un’interruzione di pagina nei documenti

.............. interruzione pagina *]I

Figura 1.25 — Il simbolo che Word
utilizza per segnalare le interruzioni
di pagina nei documenti

Nota. Word utilizza una linea tratteggiata per indicare il punto del
documento in cui c’¢ un’interruzione di pagina. Questa linea perd non &
subito visibile. Per visualizzarla, apri la scheda Home, e nel gruppo comandi
Paragrafo, seleziona il pulsante Mostra tutto (). Per eliminare
un’interruzione di pagina, seleziona la linea tratteggiata con la scritta

Interruzione di pagina, quindi premi il tasto Canc.

1.3.5. Inserire I'intestazione e il pié di pagina nel documento

L’intestazione e il pie di pagina sono due speciali sezioni dei documenti: la prima, si trova

nel margine superiore, la seconda invece nel margine inferiore.

Queste sezioni vengono di solito utilizzate per aggiungere nei documenti alcune

informazioni, come il numero di pagina, il nome dell’autore, il titolo del documento, ecc.

Per attivare queste sezioni, apri la scheda Inserisci, e nel gruppo comandi Intestazioni e pie di

pagina, a seconda delle tue necessita, seleziona il pulsante Intestazione o Pié di pagina.

Entrambi i pulsanti aprono il relativo menu da cui puoi scegliere quale tipo di intestazione

o pie di pagina aggiungere al tuo documento. Ogni tipo di intestazione o pie di pagina

utilizza un formato diverso, e dispone le informazioni secondo uno stile preciso.
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Figura 1.26 — Come inserire un pie di pagina nei documenti

Per eliminare l'intestazione o il pie di pagina, apri il menu Intestazione o Pié di pagina, quindi

seleziona I'opzione Rimuovi intestazione o Rimuovi pié di pagina (vedi la figura qui sopra).

Suggerimento. C’e un modo piu rapido per attivare sia I'intestazione che il pie di pagina: basta fare doppio clic

rispettivamente sul margine superiore o inferiore dei documenti.
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1.3.6. Aggiungere informazioni nell’intestazione e nel pié di pagina

Come abbiamo detto poco fa, I'intestazione e il pie di pagina servono per aggiungere ai
documenti informazioni piu precise, come il nome dell’autore, il titolo, il numero di pagina.

Sono dunque sezioni che vanno riempite con i dati che desideri.

Dopo aver inserito nel tuo documento l'intestazione o il pi¢ di pagina, nella barra

multifunzione di Word compare la scheda Intestazione e pié di pagina.

Questa nuova scheda racchiude i comandi per gestire sia I'intestazione che il pie di pagina.
In particolare, nel gruppo comandi Inserisci, trovi il pulsante Data e ora con cui aggiungere
al documento la data o l’ora corrente. Questo pulsante infatti apre la finestra di dialogo da

cui puoi scegliere il formato sia della data che dell’ora.

Il pulsante Informazioni sul documento invece apre il menu da cui puoi scegliere di inserire il
nome dell’autore, il nome del file, il percorso del file e il titolo del documento. L’opzione
Proprieta documento inoltre ti permette di inserire nel documento informazioni come la data

di pubblicazione del documento o I'indirizzo della societa per cui lavori.

Primi passi con Word 37


lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight

lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight


File Home Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere R

B Intestazione ~ {BI. |E_i Parti rapide ~ |:|

[3) Pie di pagina ~ — F Immagini
. . Data |Informazioni sul| = 9 Vai al pié
@ Mumero di pagina eora | documento ~ |F& Immagini online di pagina
Intestazione e pié di pagina Autore Spost
Mome file

Percorso file

Titolo documento

} Autore
[) Propriets documento >
Categoria
= Campo.. Ib °
Commenti

Data pubblicazione
Fax societa
Indirizzo societa
Oggetto

Parole chiave
Posta elettronica societa
Responsabile
Sinossi

Societa

Stato

Telefono societd

Titolo
Pagina 1 di 1 0 parole [T}

Fiqura 1.27 — Le informazioni che é possibile aggiungere nell intestazione o nel pie di pagina dei documenti

Completate le modifiche, seleziona il pulsante Chiudi intestazione e pié di pagina per chiudere

la scheda Intestazione e pié di pagina.

Suggerimento. Puoi scegliere quali proprieta aggiungere al tuo documento anche dal menu che si apre una volta
selezionato il pulsante Parti rapide nel gruppo comandi Inserisci della scheda Intestazione e pié di pagina. All'interno
di questo menu trovi infatti 'opzione Proprieta campo con cui aprire il sotto-menu da cui scegliere quale

informazione aggiungere nel documento.
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1.3.7. Numerare le pagine del documento

Per numerare automaticamente le pagine del tuo documento:

1. Apri la scheda Inserisci, e nel gruppo comandi Intestazione e pié di pagina, seleziona il

pulsante Numero di pagina.

2. Nel menu che si apre, puoi scegliere in quale posizione inserire i numeri di pagina:
J In alto inserisce il numero di pagina nell’intestazione del documento.
. In basso inserisce il numero di pagina nel pie di pagina del documento.
. Nel margine inserisce il numero di pagina in un cerchio colorato o in una freccia

nel margine destro o sinistro del documento.

J Posizione corrente inserisce il numero di pagina nella posizione del cursore.
Lettere Revisione Visualizza Guida # Cond
o Intestazi B l I
-ompaonenti aggiuntivi W : = @ —H'l:l B riestans [
- . _ [3 Pié di pagina ~ — X

R . Wikipedia Video Collegamenti | Commento | | : : Casella di

p Semplice - @ Mumera di pagina ~ testo ~
Frls > L

Compd Numero normale 1 In alto % =

[3] Inbassg ¥

! Mel margine >

@ Posizione corrente ¥

Numero normale 2 @’ Formato numeri di pagina...

E?( Birnuovi numeri di pagina

Numero normale 3

Con forme
Cerchio
@ Altri nurneri di pagina di Office.com >

™ Focus B --

Figura 1.28 — Come numerare le pagine del documento
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Per modificare il formato dei numeri di pagina, seleziona 1’opzione Formato numeri di pagina

(vedi la Figura 1.28). Si aprira la finestra di dialogo Formato numero di pagina, dalla quale

puoi scegliere di utilizzare ad esempio i numeri romani o le lettere.

Dalla sezione Numerazione pagine della stessa finestra di dialogo, puoi decidere il numero da

cui incominciare la numerazione.

|:| Includi numero E
Stile iniziale de
Separatore:

Esempi:

MNumerazione pagine

{®) Comincia da:

1

Formato numero di pagina

Formato numero: |1, 2, 3, ...

O Continua dalla sezione precedente

s
-

Annulla

Figura 1.29 — La finestra di dialogo Formato numero di pagina
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2. Testo

2.1. Prime operazioni sul testo

E arrivato il momento di imparare a lavorare sul testo.

2.1.1. Inserire il testo

Dopo aver aperto Word, inizia a digitare sulla tastiera il testo che desideri inserire nel
documento. Il punto di inserimento — ossia la barra verticale che lampeggia — si sposta
verso destra man mano che inserisci i caratteri del testo. Una volta che hai completato la
riga, il punto di inserimento si sposta automaticamente a capo, in modo che tu possa

continuare a scrivere.

Quando hai concluso un’idea o un pensiero, premi il tasto Invio per andare a capo e

incominciare a comporre un’altra riga. In questo modo, avrai concluso un paragrafo.

I paragrafo e l'unita logica alla base di ogni testo. Se ben articolati, i paragrafi consentono
di suddividere i documenti in pit1 “blocchi” di testo, ciascuno dei quali dovrebbe contenere
una frase chiave, che puo assumere posizioni diverse all'interno del paragrafo, piu altre frasi

di contorno, che argomentino meglio cosa desideri comunicare.

La prima parola di un paragrafo incomincia con la lettera maiuscola. Il paragrafo si

concludere quando dopo il punto, il testo va a capo.

In alcuni documenti — soprattutto in quelli pitt formali — i paragrafi incominciano con un
rientro all’inizio della prima riga di testo. In altri documenti— questa volta pero nei
documenti meno formali e pit1 recenti — i paragrafi vengono segnalati visivamente con una

spaziatura maggiore rispetto alla distanza tra le righe di testo sia all'inizio che alla fine.

Word utilizza un simbolo preciso per indicare la presenza di un paragrafo. Si tratta del segno
di paragrafo (). Questo simbolo viene da Word nascosto, nel senso che non campare

automaticamente sullo schermo ogni volta che concludi un paragrafo.
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Per visualizzarlo, seleziona il pulsante Mostra tutto (), nel gruppo comandi Paragrafo della
scheda Home. Insieme al segno di paragrafo, il pulsante Mostra tutto visualizza gli altri
simboli di formattazione nascosti, come il punto che indica lo spazio bianco tra una parola
e I’altra. Questi simboli non compaiono nel documento stampato. Per nasconderli di nuovo,

seleziona il pulsante Mostra tutto.

2.1.2. Inserire simboli e caratteri speciali

La tastiera del computer non contiene tutti i simboli e i caratteri disponibili in Word. In tanti
ad esempio compiono I’errore di scrivere la “e” maiuscola a inizio frase in questo modo E".
Il modo corretto e invece E. Tra i simboli di Word che puoi inserire nel tuo documento, c’e

proprio il simbolo E, bisogna soltanto sapere come cercarlo nella libreria di Word e inserirlo.
Per inserire un simbolo nel testo del tuo documento:

1. Apri la scheda Inserisci, e nel gruppo comandi Simboli, seleziona il pulsante Simbolo.

Nel menu che si apre, visualizzi i simboli utilizzati piu di frequente.

2. Faiclic sul simbolo di tuo interesse per inserirlo nel documento in corrispondenza del

punto di inserimento.

1= Condividi 7 Commenti
e A - &~ )
na - : :
_ Caselladi , _ E Simbaoli
pagina ~ e = =l ~
i¢ di pagina Testo ~

T 1)

Equazione Simbolo

i e

L3

E € £ ¥ ©
® ™ + oz
= = o o L
- (A O )
() Altri simboli...

Figura 2.1 — Come inserire un simbolo nel testo
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L’opzione Altri simboli apre la finestra di dialogo dalla quale puoi scegliere il simbolo da
inserire nel testo. Una volta trovato il simbolo di tuo interesse, fai doppio clic per inserirlo,

oppure dopo averlo selezionato, fai clic su Inserisci.

Simbolo ? e

3imboli  Caratteri speciali

Carattere: |{testo normale) « | Sottoinsieme: | Supplemento latino 1 v
plglr|s|tlulviw|x|y|z|{]|!|}]|~] °
i|C £lual¥] §| O | «| |- |®]|°

+ 237 L ' L R AR AR A ¢ :‘BL
AJA|A|A|A EIITIID

Simboli usati di recente:
"«.

E|IT|'| |@

Mome Unicode:
Latin Capital Letter E With Grave

1
A
N

"JA|C|BIA|€|»|«|7 A

Codice carattere: | 00C3 da: | Unicode [hex] e

Correzione automatica... Tasti di scelta rapida... | Tasti di scelta rapida: ALT+0200

Inserisci Annulla

Figura 2.2 — La scheda Simboli della finestra di dialogo Simbolo

La scheda Caratteri speciali della finestra di dialogo Simbolo racchiude 1’elenco dei caratteri
speciali che puoi inserire nel testo, come la lineetta (—) o il simbolo del copyright (©). Dove
disponibile inoltre c’e I'indicazione della combinazione di tasti con cui inserire il carattere

speciale.

Suggerimento. I pulsante Tasti di scelta rapida apre la finestra di dialogo Personalizza tastiera, dalla quale puoi
assegnare la combinazione di tasti che preferisci al simbolo prescelto. Seleziona dunque la casella Nuova
combinazione e premi la tua combinazione di tasti. Fatto cio, seleziona il pulsante Assegna, quindi il pulsante
Chiudi. Da questo momento in poi, per inserire il simbolo, non dovrai fare altro che premere la combinazione di

tasti che hai impostato.
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2.1.3. Selezionare il testo

E indispensabile saper selezionare il testo, altrimenti non potrai eseguire le operazioni molto

spesso necessarie durante la stesura dei documenti, come formattare il testo, copiarlo,

duplicarlo o spostarlo.

Per selezionare una porzione di testo, (1) fai clic con il tasto sinistro del mouse
all’inizio della prima parola del testo, (2) tieni premuto il tasto sinistro del mouse, (3)

trascina il mouse fino a includere nella selezione l'ultima parola.
Per selezionare soltanto una parola, fai doppio clic sulla parola.

Per selezionare rapidamente un intero paragrafo, fai clic per tre volte in un punto

qualsiasi all'interno del paragrafo. I tre clic devono avvenire rapidamente.

Per selezionare una riga di testo, fai clic sul margine sinistro della pagina in

corrispondenza della riga.

Per includere piu righe di testo nella stessa selezione, (1) seleziona la prima riga, (2)
tieni premuto il pulsante sinistro del mouse insieme al tasto Ctrl, (3) trascina il mouse
fino a includere nella selezione le successive righe di testo. E importante che il cursore
resti sul margine sinistro della pagina anche quando aggiungi alla selezione le altre

righe.

Per selezionare tutto il testo e gli oggetti nel documento, apri la scheda Home, e nel
gruppo comandi Modifica, fai clic sul pulsante Seleziona. Nel menu che si apre, scegli

'opzione Seleziona tutto.

Guida 1= Condividi 7 Commenti

L Trova ~
AaBbCcDd  AaBbCcDd ]
aBbCcDé AaBbCeDd A BIv( | AaBbCcl | AaBbCcl & Sostituisci

TAtt, Sug.. TAt Sug.. Capitole | Corpo del. | TCorpod. |5
[Z5 Seleziona tutto I})

Seleziona tutto il testo con formattazione simile (nessun dato)

Selerione oggetti
99

E'Til Riguadro di selezione...

Figura 2.3 — Come selezionare tutto il testo e gli oggetti nel documento

Creare documenti elettronici con Microsoft Word 44


lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight

lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight

lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight

lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight

lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight


IMPARARE A MEMORIA

Le seguenti combinazioni di tasti ti permettono di selezionare parti specifiche del testo.

Selezione Combinazione di tasti

Testo a destra del cursore Maiusc + 2

Testo a sinistra del cursore Maiusc + €

Testo dal cursore a fine riga Maiusc + Fine
Testo dal cursore a inizio riga Maiusc + Inizio (K)
Testo dal cursore a fine parola Maiusc + Ctrl + >
Testo dal cursore a inizio parola Maiusc + Ctrl + €
Tutto il documento Ctrl + A

Tabella 2-1 — I comandi da tastiera per selezionare il testo

2.1.4. Usareicomandi Copia/Incolla e Taglia/Incolla

Aver imparato come selezionare il testo ti permette di copiarlo. Word infatti inserisce negli

Appunti di Office il testo copiato, in modo che tu possa duplicarlo dove preferisci.

1. Seleziona il testo che desideri duplicare.
2. Seleziona il pulsante Copia nel gruppo comandi Appunti della scheda Home.
3. Metti il punto di inserimento nella posizione in cui desideri inserire il testo copiato,

quindi seleziona il pulsante Incolla nel gruppo comandi Appunti della scheda Home.
Puoi riconoscere facilmente questo pulsante dalla sua icona: & una cartellina marrone

chiaro con vicino un foglio bianco.

Se invece desideri spostare il testo in una nuova posizione del documento, procedi in questo

modo:
1. Seleziona il testo che desideri spostare.
2. Seleziona il pulsante Taglia nel gruppo comandi Appunti della scheda Home.

3. Metti il punto di inserimento nella posizione in cui desideri spostare il testo, quindi

seleziona il pulsante Incolla.
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File Home Inserisci Progettazione La

If'li & Taglia Palatine Linoty| ~ |11 -

C S~ a x, X

~ % Copiaformato

Appunti la Carattere

Figura 2.4 — I comandi Copia, Taglia e Incolla

Suggerimento. Per duplicare o spostare rapidamente il testo, puoi utilizzare le seguenti combinazioni di tasti:

Ctrl + C per copiarlo, Ctrl + X per tagliarlo, e Ctrl + V per incollarlo nella nuova posizione.

Quando usi il comando Incolla, sotto il testo incollato visualizzi il pulsante Opzioni incolla.

Questo pulsante ti permette di accedere alle opzioni per incollare il testo copiato:

Mantieni formattazione originale. Il testo viene incollato con gli stessi attributi (come
il carattere, il formato, il colore, ecc.) di quando lo hai copiato/tagliato. Questa

opzione e quella predefinita.

E\ Unisci formattazione. 11 testo copiato acquisisce gli attributi del paragrafo in cui lo
=

incolli.

E"\ Mantieni solo il testo. Il testo incollato perde ogni attributo di origine, e acquisisce

dunque le caratteristiche predefinite di Word.

Suggerimento. Accedi agli stessi comandi cliccando sulla freccia rivolta verso il basso che si trova al di sotto del
pulsante Incolla (vedi la Figura 2.4). Passa con il cursore su ciascuna icona per vedere l'anteprima di come

apparirebbe il testo una volta incollato. Clicca sull’opzione di tuo interesse per incollare il testo.

Per copiare/tagliare e incollare il testo, puoi osservare anche questa procedura:

1. Dopo aver selezionato il testo, fai clic con il tasto destro del mouse per aprire il menu

da cui puoi accedere ai comandi Copia e Incolla.
2. Seleziona il comando che preferisci.

3. Spostati nel punto in cui incollare il testo, quindi fai di nuovo clic con il tasto destro

del mouse: nel menu che si apre, trovi le opzioni che abbiamo visto poco fa per
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incollare il testo: Mantieni formattazione originale, Unisci formattazione e Mantieni solo il

testo.

Nota. Gli elementi che hai copiato e tagliato vengono da Word collocati negli Appunti, in modo che tu possa
decidere quale elemento duplicare o spostare. Puoi cosi riutilizzare parti di testo o immagini da te scartate o
modificate. Per accedere agli Appunti di Word, fai clic sulla freccia nell’angolo in basso a destra del gruppo
comandi Appunti. Sul lato destro della finestra di Word, si aprira il riquadro Appunti, nel quale potrai visualizzare
ogni elemento che man mano andrai a copiare e tagliare. Per inserire un elemento, ¢ sufficiente che tu lo selezioni.
Il pulsante Incolla tutto ti permette di aggiungere al documento ogni elemento presente negli Appunti, mentre il
pulsante Cancella tutto elimina ogni elemento dagli Appunti, quindi anche dal riquadro. Puoi aggiungere negli

Appunti fino a ventiquattro elementi: il venticinquesimo elimina il primo.

2.1.5. Modificare e cancellare il testo

Aggiungere altro testo nel documento e un’operazione molto rapida, che non richiede
particolari procedure. E sufficiente che tu posizioni il punto di inserimento dove desideri
aggiungere altro testo, e che incominci a digitare i caratteri. Man mano che scrivi, il testo si

sposta verso destra.

Se invece la tua intenzione e sostituire parti di testo che hai gia scritto, non devi fare altro
che selezionare il testo da sostituire, e poi digitare quello nuovo. Ricorda che per selezionare
una singola parola, devi farci doppio clic sopra, mentre per selezionare una riga, devi fare

clic sul margine sinistro della pagina in corrispondenza della riga.

Dopo averlo selezionato, per eliminare il testo, premi il tasto Canc o Backspace.

2.1.6. Annullare e ripetere un’operazione

Se ti capita di sbagliare una qualsiasi operazione, come scrivere male una parola oppure

utilizzare un carattere troppo grande, clicca sul pulsante Annulla per cancellare I'errore.

Questo pulsante si trova nel gruppo comandi Annulla della scheda Home, e la sua icona e
una freccia rivolta verso sinistra. Word inoltre memorizza tutte le azioni che esegui, in modo
che tu possa scegliere di annullare piti azioni contemporaneamente, non soltanto 1'ultima

che hai compiuto.
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Per visualizzare 1’elenco con le operazioni che puoi annullare, seleziona la freccia verso il
basso, a destra del pulsante Annulla. Porta dunque il cursore sulla prima voce nell’elenco,
quindi trascina il mouse fino a includere nella stessa selezione tutte le operazioni che

desideri annullare. Per eseguire il comando, fai clic con il tasto sinistro del mouse.

File Home Inserisci  Progettazione  Layout

|2J Palatino Linotvoe ~ 11 w

digitazione -
digitazione

Corsivo

Corsivo

digitazione

digitazione

digitazione "errore”

Formattaz. autom.

digitazione "e |'"

digitazione

digitazione %
digitazione

digitazione

r

v o2de ) 230

Figura 2.5 — Annullare piii operazioni

Suggerimento. Per annullare pili operazioni, puoi anche premere la combinazione di tasti Ctrl + Z tante volte

quante sono le operazioni che desideri annullare.

Per ripristinare un’operazione appena annullata, puoi utilizzare il pulsante Ripristina.
Questo pulsante si trova nel gruppo comandi Annulla della scheda Home. La sua icona e una

freccia rivolta verso destra. La combinazione di tasti per attivare questo comando e Ctrl + Y.

2.1.7. Cercare una parola nel documento
Per cercare una parola nel tuo documento:
1. Seleziona il pulsante Trova nel gruppo comandi Modifica della scheda Home.

2. Il pulsante apre il riquadro Spostamento sul lato sinistro della finestra di Word. Nella

casella Cerca nel documento, digita la parola da cercare.

3. Word esegue la ricerca dalla posizione in cui si trova il punto di inserimento fino alla

fine del documento, ed evidenzia nel documento tutte le occorrenze della parola.

Creare documenti elettronici con Microsoft Word 48


lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight

lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight

lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight

lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight


4. Per spostarti da un’occorrenza all’altra, utilizza i pulsanti con le frecce che si trovano

al di sotto della casella Cerca nel documento.

Spostamento M

Cerca nel documento 2 -

Titali Pagine Risultati

E possibile cercare testo, cormmenti o immagini
nel documenta,

Usare la casella di ricerca per il testo o la lente di
ingrandimento per gli altri elementi.

Figura 2.6 — Il riquadro Spostamento

2.1.8. Usare il comando Sostituisci

Il comando Sostituisci ti permette di trovare il testo da modificare e di sostituirlo con un altro
testo. E utile ad esempio quando desideri cambiare il nome di una persona in un documento
molto esteso, senza dover prima ricercare le occorrenze del nome una per volta, per poi

modificarle.

1.  Seleziona il pulsante Sostituisci nel gruppo comandi Modifica della scheda Home. Si

aprira la finestra di dialogo Trova e sostituisci.
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2. La finestra di dialogo e gia preimpostata per mostrare la scheda Sostituisci. Nella
casella Trova, inserisci il testo da cercare nel documento. Il testo puo essere sia una

parola che una frase.

3. Nella casella Sostituisci con, inserisci il testo con cui sostituire la parola o frase trovata.
4. Seleziona il pulsante Sostituisci per eseguire la prima sostituzione del testo.
5. Il pulsante Trova successivo cerca nel documento 1’occorrenza successiva del testo, in

modo che tu possa scegliere di sostituirlo o modificarlo.

6. 1l pulsante Sostituisci tutto invece ti permette di sostituire in una sola volta tutte le

parole o frasi trovate nel documento.

Trowva e sostituisci ? >
Trova Sostituisci Vai
Trova: | "
Sostituisci con: e
Altro > = Sostituisci Sostituisci tutto Trova successivo Annulla

Figura 2.7 — La scheda Sostituisci della finestra di dialogo Trova e sostituisci

Suggerimento. Puoi usare il comando Sostituisci non soltanto per cercare nel documento il testo da modificare,
ma anche per cercare il testo da eliminare. In questo caso, ¢ sufficiente che tu lasci libera la casella Sostituisci con.

Word puo cosi cercare il testo nel documento per sostituirlo con lo spazio vuoto.

2.2. Formattare il testo

Formattare il testo significa decidere il suo aspetto. Ad esempio, scegliere il tipo di carattere
da utilizzare nei testi, applicare al testo il grassetto o il corsivo sono tutte operazioni da cui

dipende l’aspetto grafico dei testi.

La formattazione € una tra le attivita piu importanti durante la realizzazione dei documenti,

proprio perché da essa dipendera il modo in cui i documenti verranno compresi da chi li
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consulta. La prima valutazione che ciascuno di noi da ai documenti e infatti visiva. Prima di
leggerne il contenuto, li guardiamo per classificarli. Soltanto in un secondo momento,

passiamo alla lettura.

2.2.1. I caratteri tipografici

Anche se non conosci benissimo Word, avrai sicuramente sentito parlare di Times New Roman

o Arial. Sono entrambi dei font, o tipi di carattere.

Dal font dipende in gran parte la leggibilita dei documenti. Ogni tipo di carattere infatti ha
specifiche caratteristiche grafiche, come lo spessore, la larghezza e il formato. Scegliere
dunque ciascuna di queste caratteristiche in modo appropriato, ti permette di realizzare
documenti professionali. La chiarezza espositiva dei tuoi documenti infatti dipende anche

dalla cura che dedichi all'impostazione grafica dei testi.

I tipi di carattere o font si suddividono in due categorie: ci sono i caratteri con le grazie o

serif, come il Times New Roman, e i caratteri senza grazie o sans serif, come 1’Arial.

Le grazie sono quei piccoli prolungamenti sulle terminazioni dei caratteri. Permettono di
identificare pit facilmente ogni lettera. Proprio per questa loro caratteristica, i caratteri con

le grazie sono piu indicati per i testi che andranno stampati su carta.

Caratteri con le grazie

I caratteri senza grazie sono invece composti da semplici aste, di spessore costante. Proprio
per questa loro caratteristica, i caratteri senza grazie vengano denominati bastoni. I caratteri
senza grazie utilizzano un minor numero di informazioni per definire una lettera rispetto ai

caratteri con le grazie. Sono dunque piu indicati per i testi da leggere a video.
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2.2.2,

Caratteri senza grazie

Scegliere il tipo, le dimensioni e lo stile del carattere

Nel gruppo comandi Carattere della scheda Home, trovi i comandi per formattare il testo.

Il menu contrassegnato con il numero uno nella figura che segue racchiude i tipi di
carattere (font) che puoi applicare ai tuoi testi. La raccolta di Word & molto vasta.

Troverai infatti centinaia di font.

I valori nel menu contrassegnato con il numero due nella figura che segue sono quelli
che puoi usare per decidere le dimensioni del carattere (corpo). I pulsanti subito a
destra di questo menu ti permettono di ingrandire o rimpicciolire la dimensione del
carattere. L'unita di misura utilizzata in ambito tipografico per definire la dimensione
dei caratteri e il punto tipografico, abbreviato con la sigla “pt”. 1 punto equivale a 0,3528
mm. La dimensione del carattere di solito utilizzata nella stampa su carta e di 12 pt.
Tuttavia se i documenti sono molto estesi, si tende a ridurre la dimensione del
carattere fino a 10 pt. Al di sotto di questa grandezza, viene compromessa la leggibilita

dei testi.

I pulsanti G, C e S ti permettono di gestire lo stile del carattere: il primo pulsante
applica al testo il grassetto, il secondo applica il corsivo, il terzo applica la
sottolineatura. Puoi applicare al testo piu stili contemporaneamente. Ad esempio,
puoi applicare sullo stesso testo sia il grassetto che il corsivo, oppure sia il corsivo che

la sottolineatura.
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Figura 2.8 — Il gruppo comandi Carattere della scheda Home

Qui di seguito elenchiamo una serie di accorgimenti su come utilizzare gli stili di carattere.

o Utilizza il grassetto quando intendi dare maggiore visibilita al testo. E dunque la
soluzione pili appropriata per formattare i titoli dei capitoli e dei paragrafi dei tuoi

documenti.

o Di solito si utilizza il corsivo per riportare i nomi dei film, i titoli dei libri, le parole
straniere, i titoli delle opere d’arte, e simili. Il corsivo in realta svolge anche la funzione
di mettere in risalto alcune parole del testo, ma in questo caso devi prestare molta
attenzione a come lo utilizzi: il corsivo non deve mai sostituire il carattere tondo che

hai utilizzato nel testo.

. E sempre meglio evitare di sottolineare il testo. Tuttavia potresti trovarti in situazioni
in cui & necessario utilizzare la sottolineatura. In queste situazioni, clicca sulla freccia
verso il basso a destra del pulsante S per aprire il menu da cui puoi scegliere il tipo di

linea da utilizzare per sottolineare il testo.

Attenzione. Puoi applicare ciascuno di questi attributi al testo sia prima di incominciare a scrivere che dopo. In

questo secondo caso, devi prima selezionare il testo, e poi eseguire i comandi per formattarlo.

Suggerimento. Non utilizzare troppi caratteri nel tuo documento. E sempre meglio utilizzare un carattere per
tutto il documento. Potresti al massimo utilizzare un carattere differente per i titoli dei capitoli e dei paragrafi,

in modo da dare loro maggiore risalto.
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2.2.3. Lafinestra di dialogo Carattere

Un altro sistema con cui personalizzare il testo € aprire la finestra di dialogo Carattere e

scegliere il tipo, lo stile e la dimensione del carattere.

Per aprire questa finestra di dialogo, seleziona il pulsante con la freccia nell’angolo in basso

a destra del gruppo comandi Carattere della scheda Home.

Carattere ? >

Carattere  Avanzate

Tipo di carattere: Stile carattere: Dimensione:
Palatino Linotype Marmale 11
NSimSun ~

Open 5ans Corsiva 9
gg::;ﬁ;;emlbmd g:::::gg Corsivo

v 2K

Colore carattere: Stile sottolineatura:  Colore sottolineatura:
Automatico o [nessuna) o Automatico o
Effetti
|:| Barrato DMaiusculettn
[ ] Barrato doppio [] Tutto majuscole
Dgpice Dﬂascosto
[] Pedice
Anteprima
Palatino Linotype

Tipo di carattere TrueType. Lo stesso tipo di carattere verra utilizzato per lo schermo e perla
stampante,

Imposta come predefinito Effetti di testo... Annulla

Figura 2.9 — La scheda Carattere dell’'omonima finestra di dialogo

Abbiamo gia detto che una volta aperto un nuovo documento, non devi settare tutto cio che

sarebbe necessario, perché utilizzi un modello preimpostato.

Oltre alle impostazioni della pagina, questo modello prevede che (1) il tipo di carattere del
testo sia il Calibri; (2) lo stile del carattere sia quello Normale; (3) la dimensione del carattere

sia pari a 11 pt.
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Se vuoi che i nuovi documenti di Word abbiano caratteristiche testuali differenti, apri la
finestra di dialogo Carattere, e scegli il tipo, lo stile e la dimensione del carattere che

preferisci. Fatto cio, seleziona il pulsante Imposta come predefinito.

Nella finestra di dialogo che si apre, puoi scegliere di applicare le nuove impostazioni
soltanto al documento corrente, oppure a tutti i documenti basati sul modello iniziale. Fai

clic infine su OK per confermare le nuove impostazioni.

2.24. Applicare l’apice e il pedice al testo

L’apice e il pedice sono numeri o lettere di dimensioni molto ridotte, che si trovano

rispettivamente sopra o sotto la riga di testo.

L’apice e utilizzato principalmente nei testi scientifici. Le formule matematiche, ad esempio,
utilizzano l’apice per I'elevamento a potenza (102 20 x 105; X?). Il pedice invece € necessario

per scrivere formule chimiche (CH4; CsH1206; H20).

Nel gruppo comandi Carattere della scheda Home, trovi i comandi per applicare al testo sia

l’apice che il pedice.

Pedice Apice
F'alatln-:uLml:ut_',q\ %A Aa~ ,ﬁ@
G C 5 ~ &b 3 -

Carattere =

Figura 2.10 — I pulsanti per applicare al testo I'apice e il pedice

Suggerimento. Come avrai intuito, la finestra di dialogo Carattere (vedi la Figura 2.9) racchiude i comandi per
gestire 1’aspetto del carattere. Nella sezione Effetti trovi infatti le caselle per applicare una serie di effetti al

carattere, tra cui I’apice e il pedice.

2.2.5. Utilizzare il comando Maiuscole/minuscole

Durante la stesura del documento, potresti aver bisogno di convertire le lettere del testo da

maiuscole in minuscole e viceversa.
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Dopo aver selezionato il testo le cui lettere desideri siano convertire, seleziona il pulsante
Aa nel gruppo comandi Carattere della scheda Home. Nel menu che si apre, trovi le opzioni

per convertire le lettere del testo.

. Tutto minuscole converte le lettere maiuscole in minuscole.

o TUTTO MAIUSCOLE converte le lettere minuscole in maiuscole.

o Tutte iniziali Maiuscole applica il maiuscolo alla prima lettera di ogni parola.

. iNVERTI mAIUSCOLE/mINUSCOLE converte le lettere maiuscole in minuscole e

viceversa.

Palatino Linoty ~ 11 -« A AT B | iI=vi=. = | =
G C S ~a x, X A~ s Normale

tutto minuscole
Carattere

TUTTO MAIUSCOLE
Tutte Iniziali Maiuscole

INVERTI mAIUSCOLE/mINUSCOLE

Figura 2.11 — Le opzioni per convertire le lettere da maiuscole in minuscole e viceversa

2.2.6. Scegliere il colore del testo

Come impostazione predefinita, il colore del testo e nero. Tuttavia puoi decidere di

applicare un colore diverso.

Dopo aver selezionato il testo, seleziona la freccia verso il basso a destra del pulsante Colore

carattere, che si trova sempre nel gruppo comandi Carattere della scheda Home.

Il menu che si apre contiene diverse sezioni:

o Automatico ti permette di ricolorare il testo di nero.

. Colori tema racchiude la tavolozza da cui puoi scegliere il colore che preferisci.

o Colori standard propone i colori piu utilizzati.

. Altri colori apre la finestra di dialogo da cui puoi scegliere con maggiore precisione il
colore.
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Sfumature apre il sotto-menu da cui puoi scegliere quale sfumatura applicare al colore

che hai scelto.

Palatine Linoty) ~| 11

Carattere

Colori tema

Colori standard

mn EEEER
Altri colori...
[ Sfumature >

Figura 2.12 — Il menu da cui scegliere il colore del carattere

Suggerimento. Puoi cambiare il colore del testo anche dalla finestra di dialogo Carattere. La casella Colore carattere

infatti apre lo stesso menu nella Figura 2.12.

2.2.7.

Scegliere il colore di evidenziazione del testo

Per dare risalto al testo, puoi evidenziarlo con un colore. La freccia verso il basso a destra

del pulsante Colore evidenziazione testo nel gruppo comandi Carattere della scheda Home apre

la tavolozza da cui da puoi scegliere il colore con cui evidenziare il testo.

Testo
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Palatino Linoty] ~| 11 < A A Aa~ ,'5@» A= = 'E P

G CS~ab x X Avﬁv == =H::
Carattere .. Ir

Messun colore

Figura 2.13 — Il menu da cui scegliere il colore di evidenziazione del testo

Dopo aver scelto il colore, per evidenziare il testo:

1. Metti il cursore all’inizio della prima parola da evidenziare.
2. Tieni premuto il tasto sinistro del mouse, e trascina fino a completare la selezione.
3. Rilascia il tasto sinistro del mouse una volta completata la selezione.

Suggerimento. Fai molta attenzione quando utilizzi pit1 colori per dare risalto al testo. In molti documenti e
preferibile utilizzare soltanto il nero come colore del testo, e per dare risalto ad alcuni elementi, come ad esempio
ai titoli dei capitoli o dei paragrafi, ¢ meglio utilizzare il grassetto. Cerca di utilizzare i colori con molta
parsimonia: nella maggior parte dei casi, colorare o evidenziare i testi potrebbe risultare la soluzione meno

professionale.

2.2.8. Inserire un collegamento ipertestuale nel documento

I collegamenti ipertestuali ti permettono di collegare i documenti a riferimenti esterni, come

pagine Web o file. Per creare un collegamento ipertestuale:

1.  Seleziona il testo da usare come collegamento ipertestuale.
2. Aprilascheda Inserisci, e nel gruppo comandi Collegamenti, seleziona Collegamento.
3. Si aprira la finestra di dialogo Inserisci collegamento ipertestuale. Nell'elenco Collega a,

seleziona 1'opzione File o pagina Web esistente, quindi inserisci nella casella Indirizzo

I'URL della pagina Web da collegare al tuo documento.
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4. Faiclic su OK per inserire il collegamento ipertestuale.

Inserisci collegamento ipertestuale ? >
Collega a: Testo da visualizzare: Descrizione...
File o pagina LCerca im: =] Documenti ~ L
Web
esistente Cartel Foto Segnalibro...
arteta Modelli di Office persenalizzati
corrente B B .
B Origini dati utente Frame di destinazione...
Inserisci nel ShareX
documento Pagine
visualizzate Zoom
Crea nuovo . )
documento File recenti
Indirizzo di | Indirizze: %
posta
S RTIE oK Annulla

Figura 2.14 — La finestra di dialogo Inserisci collegamento ipertestuale

Per modificare un collegamento ipertestuale, fai clic su di esso con il tasto destro del mouse,
e nel menu che compare, seleziona 1'opzione Modifica collegamento ipertestuale. Si aprira la
finestra di dialogo Inserisci collegamento ipertestuale, dalla quale puoi eseguire le modifiche
che desideri, come cambiare 1'indirizzo della pagina Web. Fai clic infine su OK per rendere

effettive le modifiche.

Per eliminare un collegamento ipertestuale, fai clic su di esso con il tasto destro del mouse,

e nel menu che compare, seleziona I’opzione Rimuovi collegamento ipertestuale.

Per eseguire un collegamento ipertestuale, e sufficiente farci clic sopra.

Nota. La destinazione dei collegamenti ipertestuali e in genere un'altra pagina Web, ma puo anche essere un file.
Dal menu Cerca in della finestra di dialogo Inserisci collegamenti ipertestuale (vedi la Figura 2.14), puoi infatti

raggiungere il file da collegare al documento.

Suggerimento. Per aggiungere collegamenti ipertestuali al documento, puoi utilizzare altri oggetti, come le
immagini. In questo caso, seleziona l'oggetto da cui far partire il collegamento, quindi apri la finestra di dialogo

Inserisci collegamento ipertestuale, e completa il collegamento.
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2.3. Formattare i paragrafi

Come abbiamo gia detto nel paragrafo 2.1.1, il paragrafo e una porzione di testo che inizia
con la lettera maiuscola della prima parola, e finisce quando il testo va a capo. Ogni volta

che — durante la scrittura — premi il tasto Invio per andare a capo, crei un paragrafo.

La suddivisione del testo in paragrafi € obbligatoria durante la stesura di un documento,
soprattutto quando il documento e destinato alla lettura sullo schermo. Durante lo scrolling
— lattivita di scorrimento del testo dal basso verso l'alto e viceversa —, il lettore puo
comprendere meglio i contenuti del testo se quest'ultimo e suddiviso sapientemente in

paragrafi, perché puo visualizzare sullo schermo una porzione di testo per volta.

Anche nei contesti pitt formali e controllati, come quelli professionali e accademici,
suddividere il testo in paragrafi aiuta sia il lettore a capire con piu facilita i contenuti, sia

'autore a organizzare le idee in modo pili consequenziale e comprensibile.

Attenzione. Le operazioni che stai per conoscere richiedono che tu selezioni il testo o che tu posizioni il punto
di inserimento nel paragrafo. Nel primo caso, la formattazione sara applicata al testo selezionato; mentre nel

secondo caso sara applicata a tutto il paragrafo.

2.3.1. Scegliere I’allineamento del testo

Come impostazione predefinita, Word allinea il testo a sinistra: tutte le righe del testo
iniziano nello stesso punto del margine sinistro della pagina, senza pero terminare allo
stesso modo sul margine destro. In pratica, Word sposta a capo il testo quando rileva che
'ultima parola di unariga e troppo lunga per entrare — senza doverla sillabare — nella riga

stessa.

Questo modo di allineare il testo ha il vantaggio di mantenere costanti gli spazi tra i caratteri
e le parole del testo, senza dover ricorrere ad alcun aggiustamento. 11 testo nel suo insieme

appare meno strutturato, ma visivamente e pil1 apprezzabile.
Nel gruppo comandi Paragrafo della scheda Home, trovi gli altri modi per allineare il testo:

o Allinea al centro dispone le righe di testo in modo che abbiano la stessa distanza sia dal

margine sinistro che dal margine destro della pagina. Per creare questo effetto, Word
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Testo

allinea il punto centrale di ogni riga lungo un asse verticale, in modo da calcolare la
distanza che il testo deve mantenere da entrambi i margini. L’allineamento centrale
del testo puo andare bene per i titoli dei capitoli o dei paragrafi, ma e da escludere per

1 testi correnti.

Allinea a destra dispone le righe di testo in modo che inizino tutte nello stesso punto
del margine destro della pagina, senza pero terminare nello stesso punto del margine
sinistro. Normalmente e meglio evitare questo tipo di allineamento del testo. La
ragione e principalmente visiva: la nostra scrittura procede da sinistra verso destra,
pertanto avere delle righe di testo che iniziano da punti differenti della pagina puo

rendere la lettura molto difficoltosa.

Giustificato dispone le righe di testo in modo che inizino nello stesso punto del margine
sinistro della pagina, e finiscano nello stesso punto del margine destro. Il testo dunque
assume la forma di un rettangolo. Per ottenere questo effetto, Word aggiunge tra le
parole del testo uno spazio bianco variabile, in modo che le righe di testo abbiano
sempre la stessa lunghezza. Molte volte questo sistema puo creare testi ordinati
soltanto in apparenza. Quando — per giustificare 1'allineamento del testo — Word e
costretto a inserire tra le parole spazi bianchi un po’ troppo lungi, si crea uno
spiacevole effetto visivo che complica la lettura. La soluzione ¢ applicare la
sillabazione al testo. La sillabazione infatti divide in sillabe le parole che si trovano
alla fine di una riga di testo, in modo da evitare che si formino testi con spazi bianchi
troppo estesi tra una parola e I’altra. Per attivare la sillabazione, apri la scheda Layout,
e nel gruppo comandi Imposta pagina, apri il menu Sillabazione, quindi seleziona
'opzione Automatica.

Allinea a Allinea al Allinea a
sinistra centro destra

Giustificato

Paragrafo l=

Figura 2.15 — I pulsanti che allineare il testo
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Suggerimento. Per allineare il testo, puoi anche utilizzare la finestra di dialogo Paragrafo. Per aprirla, seleziona
il pulsante con una freccia nell’angolo in basso a destra del gruppo comandi Paragrafo. Nel menu Allineamento,

trovi le stesse opzioni di allineamento del gruppo comandi Paragrafo.

2.3.2. Impostare i rientri

I rientri sono gli spazi vuoti tra il testo e i margini di pagina — sinistro e destro — del

documento.

A volte puo essere utile impostare un rientro per alcuni paragrafi, in modo che siano distinti
dal resto del testo. E il caso, ad esempio, delle citazioni, che nella maggior parte dei casi &

meglio distaccare dai margini di pagina.

In Word ci sono diversi modi per impostare i rientri dei paragrafi. Il modo piu diretto e
utilizzare i pulsanti Aumenta rientro e Riduci rientro nel gruppo comandi Paragrafo della

scheda Home.

Il pulsante Aumenta rientro allontana il paragrafo dal margine sinistro della pagina di una
grandezza predefinita (1,25 cm). Il pulsante Riduci rientro invece esegue 1'operazione

contraria, ossia avvicina il paragrafo al margine sinistro della pagina.

Ridudi rientro Aumenta rientro

Paragrafo l

Figura 2.16 — I pulsanti per ridurre o aumentare il rientro dei paragrafi

Attenzione. Ricorda che Word applichera il rientro al paragrafo in cui si trova il punto di inserimento in quel

momento, o al testo che hai selezionato.

Un altro modo per impostare i rientri dei paragrafi e utilizzare i comandi nella finestra di

dialogo Paragrafo. Per aprire questa finestra di dialogo, devi selezionare la freccia nell’angolo
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in basso a destra del gruppo comandi Paragrafo. La finestra di dialogo Paragrafo e gia
preimpostata per visualizzare la scheda Rientri e spaziatura. Nella sezione Rientro, trovi le
caselle Sinistra e Destra, nelle quali puoi inserire le dimensioni dei rientri a sinistra e a destra

della pagina.

Se invece desideri far rientrare soltanto la prima riga di testo, apri il menu Speciale e
seleziona 1'opzione Prima riga. Nella casella Rientra di, puoi inserire il valore del rientro.
Come impostazione predefinita, questo valore e fissato a 1,25 cm. Di solito questo modo di
formattare i paragrafi ¢ utilizzato nei testi pit1 formali e controllati, come i saggi e i libri pit
classici. Se decidi di utilizzare i rientri per segnalare 1'inizio dei paragrafi del tuo testo,
ricorda che i titoli e la prima riga di ogni capitolo non devono — di norma — avere alcun

rientro.

L’opzione Sporgente invece esegue I'operazione contraria, ossia lascia invariata la posizione
della prima riga di testo, mentre allontana dal margine sinistro della pagina tutte le altre

righe di testo. Anche in questo caso, il valore per il rientro ¢ fissato a 1,25 cm.
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Paragrafo ? et
Rientri e spaziatura  Distribuzione testo
Generale
Allineamento: Giustificato e
Livello struttura: | Corpo testo w Compresso per impostazione predefinita
Rientro
Sinistra: O cm = Speciale: Rientra di:
Destra: Oem |5 [nessunal =
Nessunao
[ Rientr simmetric M
Sporgente
Spaziatura
Prima: 0 pt = Interlinea: Valore:
Copao: Ept = 1,5 righe v =
|:| Mon aggiungere spazio tra paragrafi dello stesso stile
Anteprima
Testo di esempic Testo di esempic Testo di esempio Testo di esempio Testo di esempio Testo di esempio
Tabulazioni... Imposta come predefinito Annulla

Figura 2.17 — I comandi della finestra di dialogo Paragrafo per gestire il rientro del testo

L’ultimo modo per impostare i rientri del testo e utilizzare il righello orizzontale. Se per

qualsiasi ragione non dovessi visualizzare questo righello, apri la scheda Visualizza, e nel

gruppo comandi Mostra, metti il segno di spunta nella casella Righello.

Le parti scure a sinistra e a destra nel righello rappresentano i margini di pagina. La parte

bianca invece misura lo spazio della pagina in cui puoi inserire sia il testo che ogni altro

oggetto, come le immagini, le forme, le tabelle, ecc.

Creare documenti elettronici con Microsoft Word

64


lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight

lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight


Rientro prima riga
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Rientro sporgente

Rientro sinistro Rientro destro

Figura 2.18 — Il righello orizzontale

. Rientro prima riga. Il piccolo triangolo a sinistra del righello con un vertice verso il

basso ti permette di impostare il rientro della prima riga del testo.

o Rientro sporgente. Il piccolo triangolo con un vertice verso l'alto ti permette di

impostare il rientro di tutte le righe di testo che si trovano sotto la prima riga.

. Rientro sinistro. Il piccolo rettangolo al di sotto dei triangoli sul lato sinistro del
righello ti permette di impostare la distanza del paragrafo dal margine sinistro della

pagina.

. Rientro destro. Il piccolo triangolo a destra del righello ti permette di impostare la

distanza del paragrafo dal margine destro della pagina.

Per utilizzare ciascuno di questi strumenti con cui gestire i rientri del testo, (1) posiziona il
cursore sullo strumento di tuo interesse, (2) tieni premuto il tasto sinistro del mouse, (3)

sposta lo strumento lungo il righello fino a raggiungere la grandezza che desideri.

2.3.3. Impostare le tabulazioni

Le tabulazioni ti permettono di distanziare il testo all'interno della stessa riga, in modo da

ordinarlo in colonne.

Inserire una tabulazione in base alle impostazioni predefinite di Word & molto semplice. E

infatti sufficiente che tu prema il tasto Tab per spostare il punto di inserimento a una
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distanza di 1,27 cm dal margine sinistro. Se continui a premere il tasto Tab, sposti il punto

di inserimento di altri 1,27 cm.

Una volta inserito il testo nel punto che desideri, puoi continuare a premere il tasto Tab per
spostare verso destra il punto di inserimento, e quindi avere la possibilita di continuare a

inserire altro testo.

Nella pagina del documento, Word indica le tabulazioni con una freccia verso destra. Per
visualizzare queste frecce, devi selezionare il pulsante Mostra tutto nel gruppo comandi
Paragrafo della scheda Home. Il pulsante Mostra tutto infatti visualizza tutti i simboli di

formattazione nascosti, non soltanto i segni di paragrafo.

2o ol Ko ol o 2o o3 o4 50 B T B o3 20y 20 o120 21300 14 15 16 A g 1B g

Tabulazioni» - - Tabulazioni» -» - = Tabulazionih]

Figura 2.19 — Piu tabulazioni nella pagina di un documento

Un altro modo per disporre il testo in base alle tabulazioni ¢ ricorrere ai comandi della
finestra di dialogo Paragrafo. Questo sistema e sicuramente piut preciso rispetto a quello

precedente.

1. Seleziona la freccia nell’angolo in basso a destra del gruppo comandi Paragrafo della

scheda Home.
2. Nella finestra di dialogo Paragrafo, seleziona il pulsante Tabulazioni.

3. Nella casella Posizione tabulazioni della finestra di dialogo Tabulazioni, inserisci la

distanza (in centimetri) tra la prima tabulazione e il margine sinistro della pagina.

4. Nella sezione Allineamento, puoi scegliere la disposizione del testo una volta inserito

nella tabulazione:
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J A sinistra allinea il testo sul margine sinistro delle tabulazioni. Il testo dunque

scorre da sinistra verso destra. Questa impostazione e quella predefinita.

. Al centro dispone il testo al centro della tabulazione, in modo che ciascuna riga

di testo sia equidistante dai margini destro e sinistro della tabulazione.

J A destra allinea il testo sul margine destro della tabulazione. Il testo in questo

caso scorre da destra verso sinistra.

. Decimale allinea i numeri decimali in base alla loro virgola. La virgola infatti
rimane nella stessa posizione all'interno della tabulazione, a prescindere dalla

grandezza del numero.
. Barra inserisce una barra verticale all’inizio della tabulazione.

5. Nella sezione Carattere di riempimento, puoi decidere di inserire piut caratteri che
servano a riempire la tabulazione nello spazio in cuinon c’e il testo. I valori predefiniti

2, 3 e 4 indicano quanto fitti saranno questi caratteri.

6.  Seleziona il pulsante Imposta per memorizzare le informazioni della prima

tabulazione.

7. Ripetiipunti3, 4, 5 e 6 per aggiungere altre tabulazioni. Nel riquadro al di sotto della
casella Posizioni tabulazioni, visualizzi 1’elenco delle tabulazioni da te aggiunte poco
per volta. Per eliminare una tabulazione, devi prima selezionarla nell’elenco, e poi fare

clic sul pulsante Cancella.

8. Una volta decise le tabulazioni, fai clic su OK.
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Tabulazioni ? >

Posizione tabulazioni: Tabulazioni predefinite:
8 cm 1,25 cm =
1cm o

4 em Tabulazioni da cancellare:

g cm

Allineamento
() A sinistra () Al centro () A destra
O Decimale @ EBarra

Carattere di riempimento

1 Messuno 2 3 eee
4

Imposta Cancella Cancella tutto

Figura 2.20 — La finestra di dialogo Tabulazioni

Attenzione. Per passare da una tabulazione all’altra, ricorda di premere il tasto Tab.

Nel righello orizzontale compaiono i simboli con cui Word indica la presenza delle

tabulazioni nella pagina. Ogni simbolo inoltre identifica Iallineamento della tabulazione:

r

Tabulazione sinistra

-+ Tabulazione allineata al centro
4 Tabulazione destra

1= Tabulazione decimale

1 Tabulazione a barre

L"ultimo modo per impostare le tabulazioni e tramite il righello orizzontale. Nell’angolo in
alto a sinistra della finestra di Word, appena sotto la barra multifunzione, visualizzi un
piccolo quadrato. Cliccandoci sopra, puoi scorrere i simboli con cui Word indica
I’allineamento del testo nelle tabulazioni. Una volta selezionato il simbolo di tuo interesse,

fai clic sul punto del righello orizzontale in cui desideri inserire la tabulazione.
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Simboli di tabulazione

ER UV C B A B RS I R T R CPCSRN D F: TN

= Tabulazionesinistra -  Tabulazioneallineata-alcentro -  Tabulazione destra=f]

1«20 01

Di qui & possibile scegliere
quale simbolo di tabulazione

inserire nel documento

Figura 2.21 — Alcuni simboli di tabulazione

Per eliminare le tabulazioni dal righello, trascina verso il basso il simbolo della tabulazione

che intendi eliminare.

2.3.4. Impostare l'interlinea

L’interlinea & la distanza verticale tra le righe di testo di un paragrafo. Come impostazione
predefinita, I'interlinea e Multipla 1,08. Cio significa che Word aggiunge un piccolo spazio

alla dimensione del carattere per ricavare il valore dell'interlinea.

Per scegliere un altro valore, seleziona il testo con l'interlinea da modificare, quindi fai clic
sul pulsante Interlinea e spaziatura paragrafo nel gruppo comandi Paragrafo della scheda Home.
Nel menu che si apre, visualizzi le altre opzioni predefinite per I'interlinea (1,0; 1,15; 1,5; 2,0;

2,5; 3,0).
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=~ EE N 1“;_‘.” =34 AaBbCcDe | Aal

Bl===E T Normale | T Ny
Para 1.0

400 50 B 1.15 1
15

Opzioni interlinea,,,

Aggiungi spazio prima del paragrafo

ullUs

Rirnuovi spazic dopo il paragrafo

Figura 2.22 — Le impostazioni predefinite di Word per l'interlinea

Suggerimento. Scegliere il valore dell'interlinea € molto importante: un’interlinea della giusta grandezza puo
infatti facilitare la lettura del testo. Per rendere piu ariosa la disposizione del testo, imposta il valore

dell'interlinea a 1.5 oppure a 2,0 pt.

La voce Opzioni interlinea (vedi la Figura 2.22) apre la finestra di dialogo Paragrafo, che anche

in questa occasione, visualizza fin da subito la scheda Rientri e spaziatura.

Nella sezione Spaziatura, trovi il menu Interlinea, dal quale puoi scegliere un altro valore

dell’interlinea.

Per impostare con maggiore precisione il valore dell'interlinea, apri il menu Interlinea, e
seleziona I'opzione Multipla. Fatto cio, inserisci la grandezza che desideri nella casella Valore.

Puoi inserire sia valori interi, come 1, 2, 3, sia valori decimali, come 1,15.
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Paragrafo ? >

Rientri e spaziatura  Distribuzione testo

Generale
Allineamento: A sinistra ~
Livello struttura: | Corpo testo e Compresso per impostazione predefinita

Rientro
Sinistra: O cm = Speciale: Rientra di:
Destra: O cm = [nessuno) e =
|:| Rientri simmetrici

Spaziatura
Prima: 0 pt = Interlinea: Valore:
Dopo: apt = 1,5 righe =

[] Mon aggiungere spazio tra paragrafi de2ingola
1.5 righe
Doppia

. Minima
Anteprima Esatta
Multipla

Tasta di @sempio Tasta di @sampio Testa di @sempio Testa di esampio Tests di @sempia Testa di esampio Testa di

asampia Testa di @sampio Testa di asampio Testa di @sampio Testa di @sampia Testa di @sampio Testa di @sampia

Testa di esempio

Tabulazioni... Imposta come predefinito Annulla

Figura 2.23 — I comandi della finestra di dialogo Paragrafo per gestire il valore dell’interlinea

Suggerimento. Puoi modificare il valore dell’interlinea per un singolo paragrafo con un’unica operazione. Devi
semplicemente posizionare il punto di inserimento all’interno del paragrafo, dopodiché scegliere I'interlinea.

Word adattera automaticamente la distanza tra le righe di testo del paragrafo al nuovo valore dell’interlinea.

2.3.5. Impostare la spaziatura

La spaziatura e la distanza tra un paragrafo e I'altro. Di solito si tende ad aumentare la

spaziatura sia prima che dopo i paragrafi a cui si vuole dare maggiore risalto.

1.  Posiziona il punto di inserimento nel paragrafo di cui desideri impostare la spaziatura

oppure seleziona l'intero testo.
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2. Seleziona il pulsante Interlinea e spaziatura paragrafo nel gruppo comandi Paragrafo

della scheda Home.

3. Nel menu che si apre, puoi scegliere di aggiungere altro spazio sia prima che dopo il

paragrafo.

Puoi eseguire la stessa operazione, questa volta in modo piti preciso, dalla finestra di dialogo
Paragrafo. Per aprirla — lo ricordiamo — devi selezionare la freccia nell’angolo in basso a

destra del gruppo comandi Paragrafo.

La finestra di dialogo Paragrafo mostra gia la scheda Rientri e spaziatura in cui trovi le caselle

per impostare il valore della spaziatura sia prima che dopo il paragrafo.

Per modificare con un’unica operazione la spaziatura tra i paragrafi dell’intero documento
(inclusi i nuovi paragrafi), visualizza la scheda Progettazione, e nel gruppo comandi
Formattazione documento, apri il menu Spaziatura paragrafo. Al suo interno, trovi una serie di

impostazioni predefinite con cui gestire la spaziatura dell'intero documento.

File Home Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Gl
Az |mela TITOLO Tholo Titolo I] A |§ Spaziatura paragrafo ~, m ('1_)&
Temi == S Colori Tipidh | et distill !

h T carattere ~ n

é:j‘? Predefinita

Formattazione documenta 3

Predefinite

Nessuno spazic tra i paragrafi

== Compatta
:_\L’E_: Rawvicinata
i Aperta
_\l/:_ Ampia
_\l/_ Doppia

Spaziatura paragrafo personalizzata...

Figura 2.24 — Le impostazioni predefinite di Word per gestire la spaziatura tra i paragrafi dell’intero documento
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2.3.6.

Aggiungere bordi ai paragrafi

Ci sono operazioni che influiscono sull’aspetto grafico dei documenti, come quella di

aggiungere un bordo intorno ai paragrafi o al testo selezionato.

1.

Testo

Posiziona il punto di inserimento nel paragrafo a cui applicare i bordi oppure

seleziona il testo con il mouse.

Seleziona la freccia a destra del pulsante Bordi nel gruppo comandi Paragrafo della

scheda Home.

Il menu che si apre mostra una serie di opzioni per applicare uno o piu bordi al

paragrafo. Puoi dunque selezionare 1'opzione che fa al caso tuo.

Figura 2.25 — Le opzioni predefinite di Word per applicare uno o pitt bordi ai paragrafi

Paragrafo

AaBbCeDd  AaBbCcDd

1 Bordo inferiore

++i Bordo superiore

=

Bordo sinistro
Bordo destro
Messun bordo
Tutti i bordi

Bordi esterni

{ Bordi interni

Bordo orizzontale interno

Bordo verticale interno

Linea orizzontale
Disegna tabella
Visualizza griglia

Bordi e sfondo...

T Att, Sug... TAt Sug...
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L’opzione Bordi e sfondo (vedi la Figura 2.25) apre 'omonima finestra di dialogo, dalla quale

puoi gestire con piu precisione il bordo del paragrafo.

Dalla scheda Bordi puoi infatti scegliere il tipo (Riquadro, Ombreggiatura, 3D e Personalizzato),

lo stile, il colore, e lo spessore del bordo.

Il tipo di bordo Personalizzato merita un’attenzione particolare poiché ti permette di

incorniciare il testo con linee differenti su ogni lato.

Dopo aver attivato questa opzione nell’elenco Predefinito, scegli lo stile della linea con cui

evidenziare uno o piu lati del paragrafo. Se lo ritieni opportuno, puoi scegliere il colore e lo

spessore della linea.

Per applicare il bordo, utilizza i pulsanti nella sezione Anteprima, oppure fai clic sui lati del

diagramma all’interno della stessa sezione.

Seguendo questo sistema, puoi di nuovo scegliere un’altra linea per completare il bordo del

paragrafo.

Per eliminare il bordo dal paragrafo, seleziona Nessuno nell’elenco Predefinito.

Bordi e sfondo

Bardi Bordo pagina
Predefinito:
Messuno

Riguadro

Ombreggiatura

Personalizzato

T @ [ [

Sfondo
Stile: Anteprima
~
. v
Colore:
Automatico W
Spessore:
Yept - - LY
Applica a:
Paragrafo

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

S

Opzioni...

Annulla

Figura 2.26 — La scheda Bordi della finestra di dialogo Bordi e sfondo
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Nota. Nella scheda Bordo pagina puoi scegliere il bordo con cui incorniciare le pagine del documento. Dal menu
Applica a puoi scegliere di applicare il bordo all’intero documento, alla pagina corrente, alla prima pagina o a

tutte le pagine del documento tranne la prima.

2.3.7. Scegliere lo sfondo dei paragrafi

Dalla scheda Sfondo della finestra di dialogo Bordi e sfondo, puoi scegliere il colore con cui

riempire lo sfondo del testo o paragrafo selezionato.

La casella Riempimento apre la tavolozza in cui puoi scegliere il colore, mentre la casella Stile

racchiude gli effetti da applicare allo sfondo.

Bordi Bordo pagina  Sfondo

Riempimento Anteprima

Messun calare EEL

pa Colori tema

S

II V

Colori standard
HNE EEEEN

Messun colore

wy  Altri colori..,
Applica a:

Paragrafo e

oK Annulla

Figura 2.27 — La scheda Sfondo della finestra di dialogo Bordi e sfondo

2.3.8. Organizzare il testo in un elenco puntato o numerato

Gli elenchi sono un ottimo strumento per focalizzare 1’attenzione del lettore sui contenuti
piu importanti, organizzandoli in modo che siano anche pit facili da ricordare. Gli elenchi
inoltre comunicano informazioni strutturate e chiare, aumentando dunque la leggibilita e la
chiarezza del testo. In molti casi, sono da preferire al testo discorsivo, proprio per la loro

capacita di sintetizzare le informazioni e di renderle pit1 precise.
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Gli elenchi si distinguono in puntati e numerati. I primi utilizzano un segno grafico per
segnalare le voci dell’elenco. Sono quindi piu adatti per riordinare contenuti senza un ordine
cronologico. I secondi, invece, utilizzano un numero per segnalare le voci dell’elenco.

Risultano quindi pit1 adatti per riordinare contenuti secondo un senso logico o temporale.
Per inserire un elenco puntato:
1. Posiziona il punto di inserimento nel punto in cui desideri incominciare 1’elenco.

2. Seleziona il pulsante Elenchi puntati nel gruppo comandi Paragrafo della scheda Home.
I pulsante aggiunge nel documento il primo punto dell’elenco. Se desideri utilizzare
un simbolo differente per segnalare le voci dell’elenco, seleziona la freccia a destra del
pulsate Elenchi puntati, quindi scegli il simbolo che piu ti piace nella raccolta dei punti

elenco.

3.  Digita il testo della prima voce, quindi premi il tasto Invio: Word sposta
automaticamente il punto di inserimento nella riga successiva, in modo che tu possa

aggiungere la seconda voce dell’elenco.
4. Continua in questo modo fino a completare 1’elenco.

5. Per concludere I'elenco, premi due volte il tasto Invio, oppure seleziona di nuovo il

pulsante Elenchi puntati nel gruppo comandi Paragrafo della scheda Home.

:E v iz =32 2l N asmbceDd

Raccolta punti elenco

Messunao ® D | i_ 0‘*

>|[v

*

Punti elenco documento

® L i X [ (@)

Definisci nuovo punto elenco..,

Figura 2.28 — I punti elenco predefiniti di Word
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La procedura per inserire un elenco numerato e uguale a quella che abbiamo appena visto.
Nel gruppo comandi Paragrafo — oltre al pulsante per aggiungere gli elenchi puntati — trovi
infatti il pulsante per aggiungere gli elenchi numerati. La freccia a destra di questo pulsante

apre il menu in cui puoi scegliere lo stile della numerazione da adottare nell’elenco.

=~ '-‘._—.V =32 7] M| asBbcDe

— |= Raccolta elenchi numerati -

11. 2.1
Messuno 12. 2.2.
13. 2.3
1. 1) [.
2. 2) Il.
3) .
A a)
B. B) .
C. c) C.

Elenchi numerati documento

1. 1.1. 1.1.1.
2. 1.2 112
1.3 1.1.3. hd

Definisci nuovo formato numero...

Figura 2.29 — Gli elenchi numerati di Word

Se mentre componi una voce del tuo elenco ti serve andare a capo senza che si attivi un
nuovo punto elenco, premi la combinazione di tasti Maiusc + Invio. In alternativa, apri la
scheda Layout, e nel gruppo comandi Imposta pagina, seleziona Interruzioni > Disposizione

testo. Sia in un modo che nell’altro, avrai aggiunto nel documento un’interruzione di riga.
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Nota. Word utilizza una freccia verso sinistra per indicare nel documento le interruzioni di riga (€). Per
visualizzare questo simbolo, seleziona il pulsante Mostra tutto nel gruppo comandi Paragrafo della scheda Home.
Come abbiamo gia detto, il pulsante Mostra tutto infatti visualizza tutti i simboli di formattazione nascosti, non

soltanto i simboli di paragrafo.

Ti potra capitare di scrivere un testo e pensare che sarebbe stato meglio organizzarlo come
elenco. Non preoccuparti: non devi riscrivere tutto. Seleziona il testo, quindi clicca sul
pulsante Elenchi puntati o Elenchi numerati, in base al tipo di elenco in cui desideri convertire
il testo. In questa operazione, pero, dovrai prestare attenzione alla suddivisione del testo in
paragrafi. Word infatti trasforma ogni paragrafo del testo in una voce dell’elenco. Pertanto

inserisce un punto elenco all’inizio di ogni paragrafo.

Per trasformare un elenco in testo normale, devi prima selezionare I'elenco, e poi cliccare

sul pulsante Elenchi puntati o Elenchi numerati, in base al tipo di elenco da trasformare.

2.3.9. Applicare uno stile di carattere e di paragrafo

Gli stili sono uno strumento molto utile per organizzare i documenti in maniera gerarchica
e coerente. Ti permettono infatti di applicare la stessa formattazione ad alcune sezioni del
documento, come i titoli dei capitoli o dei paragrafi, in modo che il lavoro finale risulti piu

curato e omogeneo.
Gli stili si dividono in due categorie: ci sono gli stili di carattere e gli stili di paragrafo.

. Gli stili di carattere controllano soltanto gli attributi di formattazione del testo, come il

tipo, la dimensione, lo stile, il colore, ecc.

o Gli stili di paragrafo invece controllano gli attributi di formattazione dei paragrafi, come

I’allineamento del testo, 'interlinea, le tabulazioni, i bordi, ecc.

Nel gruppo comandi Stili della scheda Home, trovi la raccolta con gli stili predefiniti di Word.
Per visualizzare tutti gli stili che puoi utilizzare, seleziona il pulsante Altro. Puoi riconoscere
questo pulsante dalla sua icona: ¢ una freccia verso il basso, con sopra un rettangolo. Si trova
nell’angolo in basso a destra della finestra in cui Word visualizza le anteprime degli stili

(vedi la figura che segue).
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Figura 2.30 — Il pulsante Altro con cui aprire la raccolta con gli stili veloci di Word

Per scegliere lo stile pit1 adatto ai tuoi scopi, seleziona il testo sul quale applicarlo, quindi

scorri il cursore sulle anteprime della raccolta per visualizzare I'effetto dello stile sul testo.

Una volta che hai trovato lo stile giusto, fai clic per applicarlo.

Nella raccolta di Word trovi sia stili di carattere che stili di paragrafo. Alcuni stili inoltre sono

sia di carattere che di paragrafo, nel senso che controllano sia il carattere del testo che i

paragrafi.

Stili v

Cancella tutto

Maormale

Messuna spaziatura
Titalo 1

Titalo 2

Titolo

Sottotitolo

Enfasi delicata
Enfasi [corsiva)
Enfasi intensa
Enfasi [grassetto)
Citazione

Citazione intensa
Riferimento delicato
Riferimento intenso
Titolo del libro

Ao owowlEE e o e lBEREERE |

Paragrafo elenco

Visualizza anteprima

Disabilita stili collegati
;"E"-+ }no\ A Opzioni...

Figura 2.31 — Il riquadro Stili di Word

Testo

I1 pulsante con la freccia nell’angolo in basso a
destra del gruppo comandi Stili apre il
riquadro in cui, oltre a trovare l'elenco
completo degli stili predefiniti di Word, puoi
sapere che tipo di stile stai utilizzando. Gli stili
di carattere infatti sono contrassegnati con la
lettera “a”, gli stili di paragrafo invece sono
contrassegnati con il simbolo del paragrafo
“q9”. Gli stili sia di carattere che di paragrafo

invece sono contrassegnati con il simbolo “la”.

Posiziona il cursore sul nome di uno stile per
visualizzare le sue caratteristiche di

formattazione.
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2.3.10. Clonare la formattazione

Una volta attribuita la formattazione a un paragrafo o a una sezione di testo, puoi applicarla

ad altre parti del documento con una semplice operazione.
1.  Seleziona il testo con la formattazione da copiare.

2. Seleziona il pulsante Copia formato nel gruppo comandi Appunti della scheda Home. 1l
cursore si trasformera in un pennello. Lo strumento per copiare la formattazione del

testo € dunque attivo.

3. Seleziona il testo sul quale applicare la formattazione: fai clic con il tasto sinistro del
mouse all’'inizio della prima parola, tieni premuto il tasto, e trascina il mouse fino a

completare la selezione. A questo punto, puoi rilasciare il tasto.

Suggerimenti. Per applicare la formattazione in piti punti del documento, fai doppio clic sul pulsante Copia
formato. In questo modo, lo strumento per copiare la formattazione resta attivo anche dopo averlo utilizzato la
prima volta. Il cursore infatti mantiene la forma del pennello. Puoi dunque continuare a copiare la formattazione
su altre parti di testo. Per disattivare questo strumento, seleziona di nuovo il pulsante Copia formato oppure premi

il tasto Esc.
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3. Tabelle, immagini e oggetti grafici

3.1. Tabelle

Le tabelle sono un valido sistema per comunicare le informazioni in modo schematico. Se
ben organizzate, le tabelle possono rendere piu evidenti le informazioni che fino a poco

tempo prima erano complesse da comunicare con un testo corrente.

Le tabelle sono composte da righe e colonne, che intersecandosi, creano delle celle

rettangolari, in cui inserire informazioni di tipo diverso, come numeri, testo, o altro.

Per essere ancora piu convincente, puoi formattare le tabelle secondo un preciso stile visivo,
in modo che chi le osserva possa comprendere rapidamente le informazioni a cui dare

maggiore risalto.

3.1.1. Inserire una tabella nel documento
Per inserire una tabella nel documento:

1.  Posiziona il punto di inserimento nel punto della pagina in cui inserire ’angolo

superiore sinistro della tabella.

2. Apri la scheda Inserisci, e nel gruppo comandi Tabelle, seleziona il pulsante Aggiungi
Tabella.
3. I quadrati che visualizzi nella griglia del menu che si & appena aperto rappresentano

le celle della tabella. Posiziona dunque il cursore nella prima cella in alto a sinistra
della griglia, quindi trascina il mouse fino a selezionare tutte le celle da includere nella

tabella.

4. Al di sopra della griglia, visualizzi il numero di colonne e righe che comporranno la
tabella. Nell’esempio della figura qui sotto, verra creata una tabella con sei righe e otto

colonne.

5. Faiclic con il tasto sinistro del mouse per inserire la tabella nel documento.
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File Home Inserisci Progettazio

%FDFMEV
B ™
) % lcone
Pagine | |Tabella| | Immagini
v - . () Modeli3D ~
Tabella 6x8 L

N
N

N I
N O O I

[
Sy

@ Inserisci tabella...

E:._l‘? Disegna tabella
B

ﬁ Foglio di calcolo Excel

FR Tabelle veloci >

Figura 3.1 — Come inserire una tabella

Questo sistema ha pero un limite: puoi utilizzarlo per inserire tabelle con al massimo dieci

colonne e otto righe. La griglia del menu Inserisci tabella infatti ¢ composta da ottanta celle.

Per inserire una tabella piu grande, ma anche per gestire la grandezza delle colonne della

tabella, seleziona I'opzione Inserisci tabella (vedi la Figura 3.1).

Nella finestra di dialogo Inserisci tabella, trovi le caselle in cui specificare il numero di
colonne e di righe da aggiungere alla tabella. Nella sezione Opzioni di adattamento automatico

invece trovi tre caselle:

o Larghezza fissa colonne attiva la casella subito a destra, nella quale compare 1'opzione
Auto. Cio significa che Word decidera la larghezza delle colonne in base al loro
numero, e alla grandezza dello spazio tra i margini della pagina. Nella stessa casella

puoi anche indicare la misura che preferisci per la larghezza delle colonne.
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. Adatta al contenuto ridimensiona la larghezza delle colonne in base a cio che aggiungi

al loro interno.

. Adatta alla pagina ridimensiona la larghezza delle colonne in base alla grandezza della

pagina.

Inserisci tabella ? >

Dimensioni tabella

4k

Mumero di colonne: 5

4k

Mumero di righe: 2

Opzioni di adattamento automatico

4k

@ Larghezza fissa colonne:  |Auto
D Adatta al contenuto
l:::l Adatta alla pagina

|:| Imposta come predefinito per le nuove tabelle

Fiqura 3.2 — La finestra di dialogo Inserisci tabella

3.1.2. Disegnare una tabella
Un altro modo per inserire una tabella nel documento ¢ disegnarla:

1. Apri la scheda Inserisci, e nel gruppo comandi Tabelle, seleziona Tabella > Disegna
tabella. Il cursore assumera la forma di una matita. Lo strumento per disegnare tabelle

e dunque attivo.

2. Tieni premuto il tasto sinistro del mouse, e trascinalo fino a delimitare il bordo esterno
della tabella.
3. All'interno della tabella, disegna le linee con cui suddividerla in righe e colonne. Sia

sul righello orizzontale che in quello verticale, visualizzi i marcatori che Word utilizza
per indicarti la distanza del cursore dai margini della pagina, in modo che tu possa
avere dei riferimenti precisi sia mentre disegni la tabella sia mentre tracci le sue righe

e colonne.
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4.  Una volta che hai completato la tabella, seleziona di nuovo il pulsante Disegna tabella

per disattivare lo strumento di disegno, oppure premi il tasto Esc.

L PRI RN - BN AP R AR T O T SO - B - AR R
i

Figura 3.3 —Lo strumento di Word per disegnare tabelle

Suggerimento. Se mentre disegni la tabella hai bisogno di cancellare alcuni bordi per unire ad esempio pit celle,
apri la scheda Layout, e nel gruppo comandi Disegno, seleziona il pulsante Gomma. Il cursore assume la forma di
una gomma, e puoi utilizzarlo per cancellare cio che non ti serve: devi soltanto farci clic sopra. Per disattivare

questo strumento, seleziona di nuovo il pulsante Gomma nel gruppo comandi Disegno.

3.1.3. Inserire dati nella tabella

Per muoverti all'interno della tabella, usa queste combinazioni di tasti:

o Il pulsante Tab ti permette di spostarti nella cella successiva.

. La combinazione Maiusc + Tab ti permette di tornare nella cella precedente.

. I quattro tasti freccia ti permettono di spostarti da una cella all’altra.

. Se digiti il tasto Tab quando sei nell’ultima cella a destra della tabella, Word aggiunge

una nuova riga vuota.

Per inserire dati nella tabella, posiziona il punto di inserimento nella cella in cui desideri

scrivere, quindi digita i dati, come testo o numeri.

Creare documenti elettronici con Microsoft Word 84


Sansopino
Evidenzia

Sansopino
Evidenzia

Sansopino
Evidenzia

Sansopino
Evidenzia

Sansopino
Evidenzia

Sansopino
Evidenzia

Sansopino
Evidenzia

Sansopino
Evidenzia

Sansopino
Evidenzia

Sansopino
Evidenzia


Per andare a capo, pur rimanendo nella stessa cella, premi il tasto Invio. L’altezza della cella

aumentera automaticamente per fare spazio ai nuovi dati.

Non ci sono particolari operazioni da eseguire per formattare i dati nella tabella: utilizza gli

strumenti di Word che gia conosci per dare ai dati I’aspetto che desideri.

Attenzione. Inserire del testo all’inizio della pagina, dopo aver gia inserito una tabella, pud diventare un vero
rompicapo, se non sai come fare. Per prima cosa, posiziona il punto di inserimento nella prima cella in alto a
sinistra della tabella. Se la cella contiene del testo, posiziona il punto di inserimento all’inizio del testo. Fatto cio,

premi il tasto Invio. Word inserisce una nuova riga vuota al di sopra della tabella.

3.1.4. Selezionare la tabella, le sue righe e colonne

Prima di formattare, modificare o cancellare la tua tabella, devi selezionarla. La stessa cosa
vale quando devi eseguire pili operazioni su di una riga o colonna della tabella. Potresti ad

esempio selezionare una colonna per applicare la stessa formattazione a tutte le sue celle.

-+ Per selezionare lintera tabella, posiziona il

cursore sull’angolo superiore sinistro della

tabella, quindi fai clic sul pulsante con due

frecce incrociate.

Figura 3.4 — Il pulsante per selezionare l'intera tabella

5 Per selezionare una riga, posiziona il cursore a

sinistra della riga, e quando assume la forma di

una freccia bianca rivolta a destra, fai clic con il

tasto sinistro del mouse.

Figura 3.5 — Selezionare una riga

I 1 Per selezionare una colonna, posiziona il

cursore sul bordo superiore della colonna, e

quando assume la forma di una freccia verso il

basso, fai clic con il tasto sinistro del mouse.

Figura 3.6 — Selezionare una colonna
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Per selezionare una cella, posiziona il cursore

nell’angolo inferiore sinistro della cella, e

quando assume la forma di una freccia rivolta a

destra, fai clic con il tasto sinistro del mouse.

Figura 3.7 — Selezionare una cella

Suggerimento. Puoi selezionare gli stessi elementi tramite le opzioni nel menu che si apre dopo aver selezionato

il pulsante Seleziona nel gruppo comandi Tabella della scheda layout.

3.1.5. Aggiungere righe e colonne alla tabella ed eliminarle

Come abbiamo visto poco fa, prima di creare una tabella, puoi specificare quante colonne e
righe utilizzare per comporla. Non sempre pero sarai in grado di prevedere esattamente il

loro numero. Pertanto ti capitera spesso di dover aggiungere altre righe e colonne.

Dopo aver inserito la tabella nel documento, visualizzi due nuove schede nella barra

multifunzione di Word, ossia la scheda Struttura tabella e 1a scheda Layout.

Nel gruppo comandi Righe e colonne della scheda Layout, trovi i comandi per gestire sia le

righe che le colonne della tabella:

o I pulsante Inserisci sopra aggiunge una nuova riga sopra la riga selezionata.

. Il pulsante Inserisci sotto aggiunge una nuova riga sotto la riga selezionata.

. Il pulsante Inserisci a sinistra inserisce una nuova colonna a sinistra della colonna
selezionata.

. Il pulsante Inserisci a destra inserisce una nuova colonna a destra della colonna
selezionata.
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Iil E Inserisci sotto Se invece il tuo intento e eliminare righe e colonne,
L]

i

Elimina

"

Inserisci €1 Inserisci a sinistra seleziona il pulsante Elimina. Nel menu che si apre
NEENECI
sopra EB Inserisci a destra

puoi scegliere quale elemento della tabella eliminare.
Elimina celle... M=

E}e
L

4

Elimina colonne

Elimina righe

S % X

Elimina tabella

Figura 3.8 — I comandi per aggiungere o eliminare righe e colonne dalla tabella

Suggerimento. In alternativa, per inserire una nuova riga o colonna: (1) seleziona la riga o colonna al di sopra o
sotto la quale inserire quella nuova; (2) fai clic con il tasto destro del mouse; (3) nel menu che si apre, posiziona
il cursore sulla voce Inserisci; (4) nel sotto-menu che si apre, scegli I’elemento da inserire. Dallo stesso menu, puoi

scegliere di eliminare la riga o colonna selezionata.

3.1.6. Ridimensionare righe e colonne

Dopo aver inserito la tabella nel documento, potresti accorgerti che servono alcuni
aggiustamenti, soprattutto per questioni estetiche. La larghezza delle colonne o l'altezza
delle righe in particolare non sempre si adattano alle dimensioni dei dati. A volte infatti
potresti avere colonne troppo ampie e righe troppo strette, oppure potresti trovarti nella
situazione contraria, ossia quella in cui sono le colonne ad essere troppo strette e le righe ad
essere troppo ampie. In tutti questi casi, ti serve ridimensionare le colonne e le righe della

tabella per adattarle ai loro contenuti.
Per modificare la larghezza di una colonna:
1.  Posiziona il cursore sul bordo della colonna da ridimensionare.

2. Quando il cursore assume la forma di due frecce contrapposte, tieni premuto il tasto
sinistro del mouse, e trascinalo verso destra per ingrandire la colonna, o verso sinistra

per restringerla.

3. Rilascia il tasto sinistro del mouse per rendere effettive le modifiche.
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Figura 3.9 — Come ridimensionare una colonna della tabella

La procedura per ridimensionare le righe segue le indicazioni che abbiamo appena visto.
Come primo passaggio, posiziona il cursore sul bordo della riga da ridimensionare,
dopodiché tieni premuto il tasto sinistro del mouse, e trascina verso 1'alto (per aumentare

I’altezza della riga) o verso il basso (per diminuirne l'altezza).

Figura 3.10 — Come ridimensionare una riga della tabella

Nota. Le colonne vengono segnalate sul righello orizzontale tramite dei marcatori. Le righe invece vengono
segnalate sul righello verticale con lo stesso sistema. Puoi utilizzare questi marcatori per decidere le dimensioni

sia delle righe che delle colonne.
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z[]l059em

— ~
wng | 3,4 cm =

EI Un altro modo per modificare la larghezza delle colonne
e | © I'altezza delle righe e quello di inserire i valori
M

appropriati nelle caselle Altezza riga tabella e Larghezza
F3
== Adatta ~ colonna tabella. Entrambe le caselle si trovano nel gruppo

Dimensioni cella [ comandi Dimensioni cella della scheda Layout.

Figura 3.11 —II gruppo comandi Dimensioni cella

3.1.7. Formattare i bordi delle celle

Come avrai notato, quando crei una tabella, le celle al loro interno vengono circoscritte da
un bordo. Le impostazioni predefinite di Word prevedono che questi bordi siano continui,

neri, e che il loro spessore sia di mezzo punto.
Per formattare diversamente il bordo delle celle:
1. Seleziona l'intera tabella per visualizzare la scheda Struttura tabella.

2. Nel gruppo comandi Bordi, trovi i comandi per impostare lo stile, lo spessore e il colore

del bordo. Scegli dunque le caratteristiche del bordo che pit ti piacciono.

3. Il pulsante Formattazione bordi dovrebbe essersi gia attivato. Se cosi non fosse,
selezionalo in modo da attivare lo strumento a forma di pennello con cui applicare la

formattazione.

4. Fai clic sui bordi per applicare loro la formattazione. Anziché selezionare uno per
volta i bordi, puoi fare clic sulla freccia al di sotto del pulsante Bordi, e scegliere nel

menu apertosi i bordi della tabella a cui applicare la formattazione.

5. Seleziona di nuovo il pulsante Formattazione bordi per disattivare lo strumento con cui

applicare la formattazione, oppure premi il tasto Esc.

Struttura tabella Layout 1% Condividi A Cc
_Z- |~ Yopt —————— |~ i
- - [Z]| Sfondo Stili — Bordi |Formattazione
~ bordo ~ L. Colore penna > ~ bordi
Bordi ]

Figura 3.12 — II gruppo comandi Bordi
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Nota. Tra le opzioni del menu Bordi c’e I’opzione Nessuno bordo. Questa opzione nasconde i bordi sia della tabella
che delle celle, senza perd modificare la disposizione del testo al loro interno. Per mantenere comunque traccia
dei bordi, anche se nascosti, apri la scheda Layout, e nel gruppo comandi Tabella, seleziona il pulsante Visualizza

griglia. I bordi della tabella saranno adesso visibili anche se non verranno stampati.

3.1.8. Applicare un colore sullo sfondo delle celle

Per aumentare la visibilita di alcune informazioni nella tabella, puoi applicare un colore

particolare sullo sfondo delle celle.

1.  Seleziona la tabella, riga o colonna sul cui sfondo applicare il colore. Puoi anche
selezionare una cella singola o un gruppo di celle. Per includere piu celle nello stesso
gruppo, seleziona la prima cella, quindi tieni premuto il tasto Ctrl, e continua a

selezionare le altre celle.

2. Aprilascheda Struttura tabella, e nel gruppo comandi Stili tabella, fai clic sulla freccia

al di sotto del pulsante Sfondo.

3. Nella tavolozza che si apre, seleziona il colore dello sfondo.

Struttura tabella Layout

Epapapepal Vept —
ZZZZZ Z||5fondo Stili
Ml borda « [Z Colore pe
Colori tema

Colori standard
HNE EEERERN

|:| Messun colore
Altri colori..

Figura 3.13 — Come applicare un colore sullo sfondo delle celle di una tabella
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3.2. Immagini

Se usate abilmente, le immagini possono svolgere un’importante funzione nei documenti.
Ti permettono infatti di comunicare informazioni in modo visivo Ad esempio, questo testo
e ricco di immagini proprio per aiutarti a comprendere piu facilmente quali operazioni

compiere per utilizzare Word.

3.2.1. Inserire un’immagine nel documento

Le immagini sono file con un formato specifico, che una volta inserite nel documento puoi

modificare con gli strumenti di Word.

Il file dell'immagine puo trovarsi sul tuo computer, oppure su un altro dispositivo di

archiviazione, come una chiavetta usb o un hard-disk esterno.

Per inserire un’immagine nel documento:

1. Metti il punto di inserimento nella posizione in cui inserire 'immagine.

2. Apri la scheda Inserisci, e nel gruppo comandi Illustrazione, seleziona il pulsante
Immagini.

3. Nel menu che si apre, puoi scegliere di prendere 'immagine dal tuo computer o da

altri dispositivi ad esso connessi, oppure di trovare I'immagine sul Web, per poi

inserirla nel testo.

J Questo dispositivo apre la finestra di dialogo Inserisci immagine, dalla quale
puoi raggiungere il file dell'immagine. Dopo aver selezionato il file, fai clic sul

pulsante Inserisci per inserire I'immagine nel documento.

J Immagini online apre la finestra di dialogo Immagini online, dalla quale puoi
cercare 'immagine sul Web. Al centro della finestra trovi la barra in cui inserire
le parole chiave della tua ricerca, come faresti con un comune motore di ricerca.

Dopo aver trovato 'immagine giusta, selezionala e fai clic su Inserisci.

Tabelle, immagini e oggetti grafici 91


lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight

lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight

lucio.imbriglio@gmail.com
Highlight


File Home Inserisci Progettazione Layout
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Uelerellie Inserisci immagine da
FE2 Questo dispositivo...
Fdl Immagini di archivio...

F& Immagini cnline...

Figura 3.14 — I comandi di Word per inserire immagini nel documento

Nota. Per eliminare un’immagine, selezionala (cliccandoci sopra con il pulsante sinistro del mouse), quindi

premi il tasto Canc o Backspace.

3.2.2. Ridimensionare I'immagine

E molto probabile che tu debba modificare I'immagine una volta inserita nel testo. La prima
modifica che potrebbe rivelarsi necessaria riguarda le dimensioni dell'immagine. Ogni

immagine infatti deve adattarsi opportunamente al contenuto della pagina in cui € inserita.
Per ridimensionare un’immagine:

1. Fai clic sull'immagine per selezionarla. Intorno all'immagine, visualizzi una sottile

cornice grigia, con otto piccoli cerchi lungo i suoi lati.

2. Posiziona il cursore sul cerchio in base alla direzione in cui desideri ridimensionare
I'immagine.
3. Quandoil cursore assume la forma di una doppia freccia, tieni premuto il tasto sinistro

del mouse, e trascinalo nella direzione in cui desideri modificare la grandezza
dell'immagine. In particolare, i cerchi sui quattro angoli dell'immagine ti permettono

di ridimensionarla senza modificarne le proporzioni.
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Figura 3.15 — I piccoli cerchi intorno all'immagine permettono di ridimensionarla a proprio piacimento

Suggerimento. Per modificare con pil1 precisione I'altezza e la larghezza dell’immagine, puoi utilizzare le caselle
nel gruppo comandi Dimensioni della scheda Formato immagine. Al loro interno puoi infatti specificare le
grandezze che preferisci. Le piccole frecce a destra delle caselle inoltre ti permettono di aggiustare le dimensioni

dell’'immagine poco per volta.

3.2.3. Ritagliare 'immagine

Anziché modificare le dimensioni dell'immagine, puoi eliminare alcune sue parti, in modo

da lasciare soltanto cio che ti serve.
Per ritagliare un’immagine:

1.  Seleziona I'immagine, quindi apri la scheda Formato immagine, e nel gruppo comandi

Dimensioni, seleziona il pulsante Ritaglia.

2. Sul bordo dell'immagine, visualizzi otto maniglie nere. Posiziona dunque il cursore

sulla maniglia appropriata in base alla sezione dell'immagine da eliminare.

3. Quando il cursore cambia forma, tieni premuto il tasto sinistro del mouse, e trascinalo

fino a tracciare la parte dell'immagine da eliminare.

4. Una volta che hai stabilito le sezioni da eliminare, fai clic in un punto qualsiasi della

finestra di Word o premi il tasto Invio per ritagliare 'immagine.
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Figura 3.16 — Come ritagliare un’'immagine

3.24. Posizionare il testo intorno all'immagine

Dopo aver inserito un’immagine nel documento, puoi scegliere come posizionarla nella

pagina in relazione al testo.

Per prima cosa, seleziona l'immagine. Fatto cio, apri la scheda Formato immagine, e nel
gruppo comandi Disponi, seleziona il pulsante Testo a capo. Nel menu che si apre, visualizzi

le opzioni per disporre I'immagine in relazione al testo.

L’impostazione predefinita e In linea con il testo. Questa impostazione fa si che Word tratti
I'immagine come fosse testo. Word infatti sposta automaticamente I'immagine verso il basso
man mano che inserisci altro testo. Se invece desideri spostare manualmente I'immagine

verso il basso, selezionala e premi il tasto Invio.
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Figura 3.17 — Le opzioni per disporre il testo in relazione alle immagini

Le altre opzioni del menu sono le seguenti:

. Incorniciato dispone il testo sui lati della cornice che racchiude I'immagine.
J Ravvicinato dispone il testo intorno all'immagine.

. All’interno dispone il testo all'interno dell'immagine.

. Sopra e sotto dispone il testo prima e dopo I'immagine.

o Dietro al testo dispone I'immagine sullo sfondo del testo.

. Davanti al testo dispone I'immagine davanti al testo.

Puoi accedere alle stesse opzioni tramite il pulsante Opzioni Layout, che compare dopo aver

selezionato 'immagine. Il pulsante infatti apre il menu in cui trovi i pulsanti per scegliere

come disporre il testo intorno all'immagine.
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Figura 3.18 — Il menu Opzioni layout

Ciascuna di queste opzioni ti permette di spostare

liberamente I'immagine all’interno della pagina.

Spostare un’immagine e semplicissimo: selezionala, e
tenendo premuto il pulsante sinistro del mouse,

raggiungi la nuova posizione con il mouse.

3.2.5. Formattare 'immagine

Dopo aver selezionato un’immagine, compare la scheda Formato immagine, in cui sono

racchiusi gli strumenti di Word per scegliere il formato delle immagini. In particolare, nel

gruppo comandi Regola, trovi i comandi pil1 usati.

J Rimuovi sfondo mantiene solo il soggetto principale dell'immagine e rimuove

automaticamente il resto. Il comando apre la scheda Rimuovi sfondo, dalla quale puoi

attivare gli strumenti per disegnare sia le aree da rimuovere che quelle da mantenere.

. Correzioni apre il menu da cui puoi scegliere le opzioni per regolare la nitidezza, la

sfocatura, la luminosita e il contrasto dell'immagine.

. Effetti artistici apre la raccolta di Word con gli effetti che puoi applicare all'immagine.

Anche gli strumenti del gruppo comandi Stili immagini ti consentono di intervenire su

diversi aspetti grafici dell'immagine, come il bordo, I'ombreggiatura, il riflesso e i contorni.
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3.3. Oggetti grafici

Nei documenti puoi inserire forme, icone, modelli 3D, SmartArt, WordArt e grafici. Tutti
questi elementi possono contribuire a migliorare la capacita comunicativa dei tuoi
documenti, ma come sempre, devi prestare molta attenzione quando li utilizzi. A volte
infatti potresti elaborare soluzioni grafiche un po’ troppo eccentriche o fuori luogo.
L aspetto dei documenti in questo caso sara poco professionale. E importante ricordare che
il primo giudizio che ciascuno di noi esprime quando si trova davanti a un documento e
sicuramente visivo. Curare la grafica dei documenti e di ogni oggetto al loro interno e quindi

importante almeno quanto organizzare le informazioni e saperle comunicare.

3.3.1. Inserire e modificare forme

Le forme sono oggetti grafici predefiniti, come linee, rettangoli, cerchi, quadrati, frecce,

stelle, decorazioni, ecc. Per disegnare una forma:

1. Aprilascheda Inserisci, e nel gruppo comandi Illustrazioni, seleziona il pulsante Forme.
2. Seleziona la forma di tuo interesse.

3. Mettiil cursore nel punto del documento in cui disegnare la forma.

4. 1l cursore assume la forma di una croce. Questo significa che lo strumento per

disegnare la forma e attivo.

5. Tieni premuto il tasto sinistro del mouse, quindi trascinalo fino a quando la forma

avra raggiunto la dimensione che desideri.

6. Rilascia il tasto sinistro del mouse.
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Figura 3.19 — La raccolta di Word con le forme predefinite
Suggerimento. Tieni premuto il tasto Ctrl mentre trascini il mouse. In questo modo, la forma si estendera anche

nella direzione opposta a quella di trascinamento. Per disegnare un cerchio o un quadrato perfetto, invece, tieni

premuto il tasto Maiusc.

Suggerimento. Se ti serve essere molto preciso quando disegni una forma, puoi attivare la griglia. Apri dunque
la scheda Visualizza, e nel gruppo comandi Mostra, metti il segno di spunta nella casella Griglia. La griglia infatti

€ un ottimo riferimento per decidere come disporre gli oggetti nel documento.
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Quando aggiungi o selezioni una forma, nella barra multifunzione di Word compare la
scheda Formato forma. Questa scheda racchiude gli strumenti di Word per gestire sia l’aspetto

che la disposizione delle forme nel documento.

o Il pulsante Cambia forma nel gruppo comandi Inserisci forme apre la raccolta di Word in

modo che tu possa scegliere la forma con cui sostituire quella selezionata.

. Nel gruppo comandi Stili forma trovi la raccolta con gli stili predefiniti che puoi
applicare alla forma, oltre ai comandi per decidere il colore con cui riempierla, il colore

con cui evidenziarne il contorno, e I'effetto visivo con cui enfatizzarla.

. Nel gruppo comandi Disponi della scheda Formato forma, trovi il pulsante Testo a capo.
Come abbiamo gia visto per le immagini, questo pulsante apre il menu da cui puoi

scegliere la disposizione della forma in relazione al testo.

. Nello stesso gruppo comandi Disponi, trovi il pulsante Raggruppa oggetti > Raggruppa.
Questo pulsante ti permette di includere piu forme nella stessa selezione, in modo che
tu possa spostarle e formattarle tutte insieme. Per includere piti forme nella stessa
selezione, tieni premuto il tasto Maiusc mentre le selezioni una dopo ’altra. Una volta
che hai modificato le forme secondo i tuoi desideri, seleziona il pulsante Raggruppa
o0ggetti > Separa, Puoi cosi tornare a trattare le forme come singoli oggetti, anziché come

oggetto unico.

Per spostare una forma: selezionala, tieni premuto il pulsante sinistro del mouse, quindi

trascinala nella nuova posizione.

Per ridimensionare una forma, devi seguire le stesse procedure che abbiamo visto per le
immagini: selezionala, quindi utilizza gli otto cerchi sul bordo per modificarne le

dimensioni.

3.3.2. Inserire e modificare modelli 3D

Con la versione 2019 di Office, inserire modelli tridimensionali nei documenti ¢ diventata
un’operazione molto semplice. La caratteristica principale dei modelli 3D e che puoi ruotarli

fino a decidere I'angolazione da cui vederli. Per inserire un modello 3D nel documento:
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1.  Apri la scheda Inserisci, e nel gruppo comandi Illustrazioni, seleziona il pulsante

Modelli 3D.

2. Nella finestra di dialogo che si apre, scegli la categoria in cui cercare il modello 3D. In
alternativa, puoi avviare una ricerca sul Web per trovare il modello 3D che fa al caso
tuo. Digita dunque le parole chiave della ricerca nella casella in alto, dopodiché premi

il tasto Invio.
3. Seleziona il modello 3D di tuo interesse, quindi fai clic sul pulsante Inserisci.

4. Per specificare la rotazione e l'inclinazione del modello, tieni premuto il pulsante
sinistro del mouse sul controllo al centro del modello 3D, quindi trascina nella

direzione che desideri.

o]

Figura 3.20 — Un Modello 3D

Quando aggiungi un modello 3D nel documento, o dopo averlo selezionato, nella barra
multifunzione di Word compare la scheda Modello 3D. Questa scheda racchiude i comandi

per modificare le caratteristiche del modello 3D.

Il gruppo comandi Visualizzazioni modello 3D racchiude la raccolta di angolazioni predefinite
con cui visualizzare il modello 3D. Metti dunque il cursore su un’angolazione per
visualizzarne 1'anteprima direttamente nella diapositiva. Per applicare un’angolazione, e

sufficiente che tu la selezioni.
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Per mettere in evidenza una sezione del modello 3D, puoi utilizzare il pulsante Panoramica
e zoom nel gruppo comandi Dimensioni. Una volta selezionato questo pulsante, sul bordo del
modello 3D compare una piccola lente di ingrandimento che ti permette di applicare la
panoramica e lo zoom per evidenziare un’area del modello 3D. Posiziona dunque il cursore
sulla lente, e tenendo premuto il pulsante sinistro del mouse, trascina in alto per ingrandire
il modello 3D, oppure in basso per rimpicciolirlo. Con questo sistema, puoi regolare la

grandezza del modello 3D all’interno del suo riquadro.

3.3.3. Inserire e modificare icone

Le icone sono simboli o segni grafici, che possono aiutarti a spiegare meglio alcuni tuoi
messaggi. Nei testi pii formali, come le relazioni, le tesi o gli atti amministrativi, e
sconsigliato 1'utilizzo delle icone. Le icone infatti si addicono a contesti meno formali, nei

quali e possibile dare maggiore enfasi alla comunicazione visiva.

Il pulsante Icone nel gruppo comandi Illustrazioni della scheda Inserisci apre la finestra di
dialogo da cui selezionare I'icona che preferisci. Qui dentro puoi trovare ogni tipo di icona,
dalla piti comune alla meno conosciuta. Dopo averla selezionata, per aggiungere I'icona nel

documento seleziona il pulsante Inserisci.
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Figura 3.21 — La finestra di dialogo da cui selezionare 'icona da inserire nel documento
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Per modificare ’aspetto delle icone, apri la scheda Formato grafica. Questa scheda compare
dopo aver inserito 1'icona nel documento, oppure dopo averla selezionata. Nel gruppo
comando Stili grafica, trovi la raccolta di stili predefiniti con cui formattare 1’aspetto grafico
dell'icona, i comandi per decidere il colore sia dell’icona che del suo contorno, e infine il
menu da cui scegliere quale effetto visivo applicare sull’icona, come ad esempio,

un’ombreggiatura, un alone o un riflesso.

3.3.4. Inserire e modificare SmartArt

Le SmartArt sono elementi grafici di grande impatto visivo con cui creare elenchi,
diagrammi e organigrammi. Dopo aver posizionato il punto di inserimento dove intendi
aggiungere l’elemento grafico SmartArt, apri la scheda Inserisci, e nel gruppo comandi
Illustrazione, seleziona il pulsante SmartArt. Si aprira la finestra di dialogo Scegli elemento

grafico SmartArt, la quale e divisa in tre sezioni.

1. Il menu nella sezione a sinistra racchiude le SmartArt a cui puoi ricorrere per

comunicare le tue informazioni.
2. Nella sezione centrale trovi i layout della SmartArt prescelta.

3. Nella sezione a destra trovi 'anteprima del layout, con sotto la sua descrizione.

3
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Figura 3.22 — La finestra di dialogo Scegli elemento grafico SmartArt
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Per scegliere in modo appropriato un layout, dovresti avere ben chiaro il messaggio da
comunicare e lo stile secondo cui visualizzare le informazioni. Alcuni layout, infatti, sono
piu indicati per rappresentare informazioni specifiche (gli organigrammi, ad esempio), altri

layout invece migliorano semplicemente 1’aspetto di un elenco puntato.

Elenco Mostra informazioni non sequenziali

Processo Visualizza le fasi di un processo o una sequenza temporale
Ciclo Visualizza processi continui

Gerarchie Crea organigrammi

Relazioni Illustra connessioni

Matrici Mostra le relazioni tra le parti e il tutto

Mostra le relazioni proporzionali con il componente piu grande
all’inizio o alla fine

Piramidi

Usa le immagini per presentare o sottolineare in modo pit
efficace il contenuto

Immagini

Tabella 3-1 — I tipi di elementi grafici SmartArt, e quando utilizzarli

Dal menu a sinistra della finestra di dialogo Scegli elemento grafico SmartArt, seleziona il tipo
di SmartArt piu adatto ai tuoi scopi, e subito dopo, seleziona il layout. Per inserire la tua

SmartArt, fai clic su OK.

Per riempiere le forme che compongono la SmartArt, seleziona i segnaposto [Testo], quindi
inizia a digitare il testo. In alternativa, apri la scheda Struttura SmartArt, e nel gruppo
comandi Crea elemento grafico, seleziona il pulsante Riquadro di testo. Nel riquadro che

compare, puoi digitare il testo.
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Figura 3.23 — Un elemento grafico SmartArt

Prova ad applicare piu layout prima di scegliere quello da utilizzare. Una volta inserito,
infatti, puoi cambiare il layout in modo semplice e rapido: seleziona la SmartArt, e nel
gruppo comandi Layout della scheda Struttura SmartArt, scegli un altro layout dalla raccolta

di Word.

Nota. I layout sono dinamici. Le dimensioni di ogni elemento e del carattere infatti variano a seconda di quanto

testo inserisci. E quando cambi il layout, Word adatta il testo gia inserito.

Quando inserisci o selezioni un elemento grafico SmartArt, nella barra multifunzione di

Word compaiono altre due schede, ossia Struttura SmartArt e Formato.

Il gruppo comandi Crea elemento grafico della scheda Struttura SmartArt racchiude i comandi
per aggiungere altre forme alla SmartArt, e per gestire lo loro posizione gerarchica
all'interno della SmartArt. Nella stessa scheda, trovi inoltre i comandi per modificare il

layout della SmartArt, per applicare un altro colore e per sceglierne lo stile.

La scheda Formato infine racchiude i comandi che abbiamo gia visto in precedenza con cui

agire sulle singole forme della SmartArt.
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3.3.5.

Inserire grafici tramite Excel

Per inserire un grafico nel documento, puoi utilizzare Excel.

Metti il punto di inserimento dove intendi aggiungere il grafico.

Apri la scheda Inserisci, e nel gruppo comandi Illustrazioni, seleziona il pulsante

Grafico.

Nell’elenco a sinistra della finestra di dialogo Inserisci grafico, scegli il tipo di grafico
con cui rappresentare i dati. Disponi di molte soluzioni. Puoi utilizzare un istogramma

o un grafico a torta, un grafico a barre o un grafico a linee.
Seleziona il tipo di grafico che ti interessa, quindi fai clic su OK.

Si aprira un foglio elettronico di Excel con dei dati preimpostati. Cancella dunque
questi dati, e inserisci i tuoi. Ricorda di specificare nel foglio elettronico le intestazioni
di colonna e di riga. Le intestazioni sono importanti perché compariranno nel grafico,
e permetteranno a chi lo osserva di interpretare i dati rappresentati. Il grafico si
aggiornera automaticamente, man mano che inserisci i dati nel foglio elettronico di

Excel.

Dopo aver inserito tutti i dati, seleziona il pulsante con la X nell’angolo in alto a destra
della finestra di Excel. In questo modo, Excel verra chiuso, e nel documento restera

soltanto il grafico.

Per modificare i dati:

Seleziona il grafico.

Apri la scheda Struttura grafico, e gruppo comandi Dati, seleziona il pulsante Modifica

dati.
Inserisci i nuovi dati nel foglio elettronico di Excel.

Chiudi la finestra di Excel.

Attenzione. Nel modulo su Excel, spiegheremo in dettaglio come formattare i grafici. Pertanto, ti invitiamo a

consultare il sesto modulo per avere ulteriori informazioni sui grafici.
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3.3.6.

Inserire una schermata

In alcune occasioni, potresti avere la necessita di inserire nel tuo documento un’immagine

che mostri cio che visualizzi in quel momento sullo schermo del tuo computer. Le immagini

di questo tipo si chiamano screenshot, e Word dispone di uno specifico strumento per

realizzarle:

3.3.7.

Metti il punto di inserimento dove intendi aggiungere il tuo screenshot.

Apri la scheda Inserisci, e nel gruppo comandi Illustrazioni, seleziona il pulsante

Schermata.

Nel menu che si apre, visualizzi le miniature di tutte le finestre aperte in quel
momento sullo schermo del tuo computer. Seleziona dunque la miniatura che ti
interessa, oppure fai clic su Ritaglio schermata. Questa opzione infatti ti permette di

descrivere la sezione dello schermo di cui eseguire lo screenshot.

Fai clic sull’angolo superiore sinistro della sezione, quindi tieni premuto il pulsante

sinistro del mouse, e trascina fino a raggiungere 1’angolo inferiore destro della sezione.

Rilascia il tasto sinistro del mouse per inserire lo screenshot nel documento.

Inserire e modificare Word Art

Le WordArt possono dare ai tuoi documenti un tocco artistico. Sono infatti delle caselle di

testo al cui interno inserire parole, frasi o scritte da formattare secondo uno stile inedito e

inusuale. Per inserire una WordArt:

Metti il punto di inserimento dove intendi aggiungere la Word Art.
Apri la scheda Inserisci, e nel gruppo comandi Testo, seleziona il pulsante WordArt.

Nel menu che si apre, visualizzi la raccolta con gli stili che puoi utilizzare per

formattare la WordArt. Seleziona dunque lo stile che preferisci.

Nel documento compare una casella con la dicitura “Inserisci testo”. Cancella dunque

questo testo, e digita invece il tuo testo.

Nel gruppo comandi Stili WordArt della scheda Formato forma (questa scheda compare

soltanto dopo aver inserito o selezionato la WordArt), trovi gli strumenti con cui
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personalizzare il testo. Puoi dunque scegliere sia il colore con cui riempire il testo sia il colore
con cui evidenziarne il contorno, e puoi inoltre aggiungere effetti visivi, come

un’ombreggiatura, un riflesso o un alone.

Per definire il tipo e la dimensione del carattere usato nel testo della Word Art, puoi ricorrere

ai pulsanti del gruppo comandi Carattere della scheda Home.

Figura 3.24 — Una casella di testo WordArt

Nota. Le caselle di testo Word Art sono degli oggetti grafici che puoi gestire come tutti gli altri. Molti dei comandi

che abbiamo visto in precedenza valgono anche per loro.
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4. Salvare e stampare il documento

4.1. Salvare e aprire un documento

Salvare un documento significa creare un file in cui memorizzarlo. Potrai cosi mettere al

sicuro il tuo lavoro da possibili imprevisti, come quando viene a mancare improvvisamente

la corrente senza che il tuo dispositivo sia collegato a un gruppo di continuita. Potrai inoltre

riprendere a lavorare da dove ti sei fermato l'ultima volta, in modo da completare o

modificare il tuo documento.

41.1. Salvare un documento in locale

Quando salvi un documento per la prima volta, devi decidere la posizione in cui archiviarlo

e assegnarli un nome. Procedi in questo modo:

1. Apri la scheda File, e nel menu a sinistra, seleziona la voce Salva con nome.

2. Nella sezione Salva con nome, visualizzi le posizioni in cui puoi salvare il documento.

©

]_|-|_| Home

D Nuavo

= Apri

Informazioni

Salva

Stampa
Condividi
Esporta
Trasfarma

Chiudi

Documentol - Word Accedi @ ® ? - (] =

Salva con nome

MNon ci sono cartelle recenti.
Recenti

OneDrive
Questo PC

Aggiungi una posizione

Sfoglia

Figura 4.1 — La scheda File > Salva con nome
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3. Per salvare il documento in locale (ossia sul tuo computer o su una periferica esterna

ad esso collegata, come una chiavetta usb o un hard-disk esterno), fai clic su Sfoglia.

4. Nella finestra di dialogo Salva con nome, scegli la posizione in cui archiviare il file del
documento.

5. Nella casella Nome file, digita il nome che vuoi dare al file del documento.

6.  Lascia invariata 1'opzione Documento di Word (*.docx) nella casella Salva come. Come

vedrai tra poco, in questa casella puoi indicare il formato del file in cui salvare i
documenti. Per il momento, ricorda soltanto che il formato predefinito dei file di Word

e Documento di Word (*.docx).

7. Fai clic su Salva.

il salva con nome >
<« « o 3 QuestoPC » w & 2 Cercain Questo PC

Organizza +

Cil

~
A Questo PC ~ Cartelle (7)
[ Desktop

|if| Documenti =

; Download

&= Immagini o ﬁ
J‘! Musica

_J Oggetti 30

E Video

Desktop
Documenti
Download

¥

Nome file: | doc1.docx .

[

Salva come: | Documento di Word (*.docx) e

Autori: |[Bggiungi autore | Tag: Aggiungi tag

[ salva anteprima

» MNascondi cartelle Strumenti = Annulla

Figura 4.2 — La finestra di dialogo Salva con nome
Una volta salvato il documento, si riaprira la finestra di Word, in modo che tu possa
continuare il tuo lavoro. Da adesso in poi, il nome del documento comparira nella barra del

titolo di Word.
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41.2. Salvare un documento su OneDrive

Con la diffusione dei servizi di cloud storage, puoi salvare i tuoi documenti su OneDrive, lo
spazio di archiviazione online della Microsoft. Il vantaggio di utilizzare OneDrive come
sistema di archiviazione dei documenti e che puoi averli sempre con te, al lavoro, a casa o
in viaggio, e che puoi tenerli sempre al sicuro, anche nel caso in cui il tuo dispositivo dovesse

guastarsi.

Per utilizzare OneDrive, devi disporre di un account Microsoft. Pertanto, prima di salvare un
documento nel tuo spazio di archiviazione OneDrive, assicurati di avere fatto accesso nel tuo

account Microsoft. Se non sai come fare, segui questi passaggi:

1.  Seleziona il pulsante Accedi, in alto a destra della finestra di Word. Puoi anche aprire

la scheda File, e selezionare Account > Accedi.

2. Inentrambi i casi, visualizzi la finestra per accedere al tuo account Microsoft. Inserisci
dunque il tuo nome utente e la password, quindi seleziona il pulsante Accedi. Se non

disponi di un account, segui la procedura guidata per crearne uno.

Dopo aver eseguito 1’accesso nel tuo account Microsoft, il tuo nome utente compare in alto a
destra della finestra di Word. I tuoi dati inoltre compaiono nella sezione Account. Per

accedere a questa sezione, apri la scheda File, e nel menu a sinistra, seleziona la voce Account.

La procedura per salvare un documento nel tuo spazio di archiviazione OneDrive e simile a

quella che abbiamo visto nel paragrafo precedente:

1. Apri la scheda File, e nel menu a sinistra, seleziona la voce Salva con nome.
2. Nella sezione Salva con nome, seleziona I’opzione OneDrive — Personale.
3. Specifica il nome del file e il suo formato. Per il momento, lascia invariata I'opzione

Documento di Word (*.docx).
4. Scegli in quale cartella del tuo spazio di archiviazione OneDrive salvare il file.

5. Fai clic su Salva.

Nota. Per aggiungere altre posizioni in cui archiviare i tuoi documenti di Office, apri la scheda File, quindi

seleziona Salva con nome > Aggiungi posizione. Se disponi di un altro account Microsoft, |'opzione Onedrive avvia
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la procedura per accedervi, in modo che tu possa disporre di un’altra posizione in cui memorizzare i tuoi file.
L’opzione Onedrive for business invece ti permette di accedere al servizio di archiviazione online che la Microsoft

riserva alle imprese.

4.1.3. Salvataggio rapido di un documento

Ora che il tuo documento ha un nome, che lo ricordiamo campare nella barra del titolo dopo
averlo salvato per la prima volta, hai diverse opzioni per salvarlo velocemente ogni volta

che lo desideri:

o Usa il pulsante Salva al di sopra della barra multifunzione. Puoi riconoscere questo

pulsante dalla sua icona: e simile a un floppy disk.
. Dalla barra multifunzione di Word, apri la scheda File, e seleziona la voce Salva.
° Usa la combinazione di tasti Ctrl + B o Maiusc + F12.

Ricorda di salvare spesso i tuoi documenti mentre stai lavorando. E importante che tu lo
faccia. Eviterai di provare la bruttissima esperienza di perdere tutto cio che hai fatto, magari

dopo diverse ore di lavoro, per una interruzione della corrente o un blocco del computer.

Attenzione. Una volta salvato, il nuovo documento sovrascrive quello precedente. Se vuoi conservare piu
versioni dello stesso documento, usa la funzione Salva con nome, e a ogni salvataggio assegna un nome diverso

al file.

Suggerimento. Se stai realizzando un documento molto esteso, come ad esempio una tesi di laurea o una
relazione tecnica, potresti salvare ogni giorno un nuovo file prima di incominciare a lavorarci sopra e nominarlo
con la data corrente. In questo modo a fine lavoro avrai sicuramente molti pit file (uno per ogni giorno dilavoro),
ma nello stesso tempo sarai sicuro di non aver perso nulla del documento perché se qualcosa dovesse andare

storto, potrai sempre ricorrere alla versione precedente del file.

4.1.4. Modificare le impostazioni di salvataggio automatico

Per maggiore sicurezza, Word utilizza un sistema automatico per salvare i documenti a
intervalli di tempo regolari. Il tempo preimpostato tra un salvataggio e 'altro e di dieci

minuti, ma se tu lo desideri, puoi inserire un altro valore. Vediamo dunque come devi fare:
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1. Apri la scheda File, e nel menu a sinistra, seleziona la voce Opzioni.

2. Nel menu a sinistra della finestra di dialogo Opzioni di Word, seleziona la voce
Salvataggio.
3. Nella casella Salva informazioni di salvataggio automatico ogni, inserisci i minuti che

devono trascorrere tra un salvataggio e I'altro.

Suggerimento. Nonostante Word salvi periodicamente il tuo lavoro, &€ comunque buona norma che tu continui

a utilizzare la funzione Salva per memorizzare 1'ultima versione del documento.

Ad ogni modo, se per qualsiasi motivo, Word dovesse smettere di funzionare, puoi sempre
recuperare i file non salvati su cui stavi lavorando. Apri dunque la scheda File, e nel menu
a sinistra, seleziona la voce Apri. Nell’area in basso della nuova schermata, seleziona il

pulsante Recupera documenti non salvati.

Se hai memorizzato il tuo documento su OneDrive, attiva il salvataggio automatico. In
questo modo, il documento su cui stai lavorando verra memorizzato automaticamente su
OneDrive. Come impostazione predefinita, Word abilita il salvataggio automatico quando
archivi i tuoi file su OneDrive. Ad ogni modo, per abilitarlo manualmente, sposta verso

destra il dispositivo di scorrimento nell’angolo in alto a sinistra della finestra di Word.

4.1.5. Scegliere il formato dei file di Word

Come abbiamo gia detto, il formato predefinito dei file di Word e Documento di Word (*.docx).
Il formato € il modo in cui i contenuti dei file sono organizzati e possono essere letti o salvati.
Per riconoscere il formato di un file, si utilizza I’estensione, ossia una combinazione di lettere
— preceduta da un punto (.) — che il sistema operativo aggiunge dopo il nome del file. Ad

esempio, I'estensione dei file di Word e .docx.

Non e detto che tu debba salvare i tuoi documenti nel formato di Word. In base all’utilizzo
che ne devi fare, puoi scegliere anche altre soluzioni. Durante la procedura per salvare i tuoi

documenti, puoi infatti scegliere di utilizzare altri formati. Nella finestra di dialogo Salva
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con nome (vedi la Figura 4.2), trovi infatti la casella Salva come, dalla quale puoi aprire il menu

con i formati che puoi utilizzare per salvare i tuoi documenti.

Marme file: | docl.docx —

Salva come: | Documento di Word (*.docx)

Documento di Word (*.docx)

Documento di Word con attivazione macro (*.docm)
Documento di Word §7-2003 (*.doc)

Modello di Word (*.dotx]

Modello di Word con attivazione macro (*.dotm)

Modello di Word 97-2003 (*.dot)
# Mascondi cartelle PDF (*.pdf)

Autor:

Documento XP5 (*.xps)

Pagina Web in file unico (*.mht*.mhtml)
Pagina Web (*.htm;*.html)

Pagina Web filtrata (*.htrm;*.html)

Rich Text Format (*.rtf)

Testo normale (*.bxt)

Documento XML di Word (*xcml)
Documento XML di Ward 2003 (*xml)
Documente Strict Open XML (*.docx)
ODT (*.odt)

Figura 4.3 — I formati dei file di Word

Documento di Word .docx E il formato predefinito dei file di Word.

Documento di Word 97-2003 stes E il formato predefinito dei file nelle
versioni precedenti di Word. E opportuno

utilizzare questo formato quando i
documenti devono essere scambiati con
persone che adoperano versioni di Word
precedenti al 2007.

Rich Text Format xft Questo formato e riconosciuto dalla
maggior parte dei programmi con cui
editare il testo. E utile quando occorre
scambiare documenti tra programmi diversi
perché memorizza le informazioni sulla
formattazione del testo, e la riproduce in

ogni programma.

Modello di Word .dotx E il formato per salvare i documenti come
modelli di Word.
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Modello di Word 97-2003 .dot

Testo normale Axt

Pagina Web htm/ html
|
.Odt

Salvare e stampare il documento

Tipo formato Estensione | Descrizione

E il formato per salvare i documenti come
modelli compatibili con le versioni
precedenti di Word. E opportuno utilizzare
questo formato quando i modelli devono
essere scambiati con persone che adoperano
versioni di Word precedenti al 2007.

Questo formato salva soltanto il testo del
documento, senza memorizzare la sua

formattazione.

HTM o HTML e linguaggio piu utilizzato
per creare pagine Web. Questo formato
converte dunque i documenti in una pagina
Web. Consente inoltre di eseguire il
processo inverso, ossia riconvertire la

pagina Web in un documento di testo .docx.

Il formato Portable Document Format (PDF) e
molto utilizzato per lo scambio e la
condivisione dei documenti. Questo
formato e compatibile con molti sistemi
operativi. Oltre alla compatibilita, il formato
PDF si contraddistingue per "aspetto
grafico che attribuisce ai documenti: e
molto simile al modo in cui i giornali
vengono impaginati. La societa che lo ha
creato negli anni 90 si chiama Adobe. Per
visualizzare i file PDF e possibile utilizzare
un programma gratuito, scaricabile dal

web, il cui nome e Adobe Reader.

E il formato predefinito dei file creati con le
applicazioni delle suite per ufficio
LibreOffice. LibreOffice € un software libero e
Open Source. La particolarita del formato
.odt & quella di essere universale. Cio
significa che puo essere utilizzato senza

limiti di tempo, e soprattutto liberamente.
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Tabella 4-1 — I principali formati di Word

Suggerimento. Per scegliere un formato differente del file in cui archiviare la tua cartella di lavoro corrente, apri
la scheda File, e nel menu a sinistra, seleziona 1'opzione Esporta. Fai dunque clic su Cambia tipo di file per
visualizzare nella sezione a destra della finestra iniziale di Word 1'elenco dei formati disponibili. Il pulsante Salva
con nome infine apre I'omonima finestra di dialogo da cui puoi scegliere la cartella di destinazione del file, e

assegnargli eventualmente un nuovo nome.

Nota. Il formato piu utilizzato per scambiare documenti e il PDF, tanto che nelle versioni pil recenti di Word, &
stata introdotta una funzione che ti consente di esportare rapidamente il documento in un file PDF: apri la scheda

File, quindi seleziona la voce Esporta > Crea PDF/XPS.

4.1.6. Aprire un documento

Dalla schermata iniziale di Word, puoi aprire un documento che hai salvato in precedenza.
Questa schermata compare subito dopo aver avviato il programma, oppure dopo aver

aperto la scheda File > Apri.

Le seguenti opzioni ti permettono di aprire i documenti che hai salvato in locale o nel tuo

spazio di archiviazione Onedrive:

. Recenti mostra I'elenco con i nomi dei documenti sui quali hai lavorato ultimamente,
in modo che tu possa selezionare il documento da aprire. Per avere sempre a
disposizione alcuni documenti, a prescindere dalla data in cui li hai realizzati o
utilizzati, posiziona il cursore sul nome del documento da conservare, quindi fai clic
sull’icona che compare subito a destra. I documenti cosi selezionati vengono aggiunti

nella sezione Bloccati, in modo che tu possa trovarli facilmente anche in seguito.

o OneDrive — Personale ti permette di accedere nel tuo spazio di archiviazione OneDrive,

e di raggiungere dunque il file del documento da aprire in Word.

. Questo PC ti permette di cercare nel tuo computer il file del documento da aprire in
Word.
o Sfoglia apre la finestra di dialogo da cui cercare il file del documento da aprire.
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Apri

{1 Home
i £ Cerca
[ Nuove @ Recenti
Documenti  Cartelle
= Apri .
2 A Condivisi con me . B
~ MNon ci sono documenti recenti, Selezionare una posizione per cercare un documento.
Informazioni ‘ OneDrive
= =
Salva Em| Questo PC
Salva con nome o . . .
@ Aggiungi una posizione
Stampa
[ Ssfoglia

Condividi

Esporta

Chiudi

Account

Feedback

Opzioni | [ Recupera documenti non salvati ‘

Figura 4.4 — La scheda di Word File > Apri

4.2. Stampare il documento

Nella maggior parte dei casi, i documenti elettronici sono destinati alla stampa. Prima di
stamparli pero verifica che nel testo non ci siano né errori ortografici né grammaticali. Per

fare questa verifica, puoi utilizzare gli strumenti automatici di Word.

4.2.1. Eseguire il controllo ortografico e grammaticale del testo

Come impostazione predefinita, il controllo ortografico e grammaticale del testo avviene
mentre lo componi. Word, infatti, utilizza una linea ondulata rossa per segnalare le parole

che contengono errori ortografici, IMM una doppia linea blu per segnalare gli

—

errori grammaticali. %ﬂdn IWesd+rsepnala la presenza di errori, puoi decidere di eseguire
piu azioni.

Per prima cosa, fai clic con il tasto destro del mouse sulla parola segnalata. Nel menu che si
apre, Word ti suggerisce una serie di alternative con cui sostituire la parola. Se si tratta di un

semplice errore ortografico, seleziona la parola corretta tra le alternative proposte da Word,

in modo da inserirla automaticamente nel testo al posto della parola sbagliata.
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corrisponda fedelmente al suo contenuto.

La strutturazione dei testi m‘hﬂg al massimo q

prevede
I suggerimenti di Word
prede con cui sostituire la parola
ol ‘ sbagliata
provvede
Ignora tutto 1singole cifre z
Aggiungi mcapitolodia

Aggiungi a Correzione automatica »

merati con ca

fnlj Opzioni Incolla: i .
}IN mMarnerd ur

EF] che un testo re
P Cerca"prvede’ 1e questi ultimi
Ea Traduci
@y Collegamento
tj Muovo commento parte del testo

Figura 4.5 — Il correttore ortografico e grammaticale di Word

Molto spesso accade che Word segnali parole che in realta sono corrette. Cio accade perché
queste parole non compaiono nel dizionario di Word. In tal caso, fai clic con il tasto destro
del mouse sulla parola, e nel menu che si apre, seleziona I'opzione Aggiungi: la parola sara
inserita nel dizionario personalizzato di Word, e non verra piu segnalata nel testo come un
errore. L’opzione Ignora tutto invece impedisce a Word di segnalare come errore tutte le

occorrenze nel testo della parola.

Per maggiore sicurezza, prima di concludere il documento, puoi controllare se nel testo ci
sono errori ortografici e grammaticali. Apri dunque la scheda Revisione, e nel gruppo

comandi Strumenti di correzione, seleziona il pulsante Controlla documento.

Nel riquadro Strumenti di correzione, visualizzi il primo errore che Word ha rilevato, seguito
da alcuni suggerimenti per correggerlo. A questo punto, puoi scegliere la parola corretta tra
i suggerimenti di Word, in modo da sostituirla con quella sbagliata, e passare dunque al

pI‘OSSil’I’lO errore.
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Anziché seguire i suggerimenti di Word, puoi anche andare direttamente nel testo e

correggere 'errore.

Le opzioni Ignora questa volta e Ignora tutto (vedi la Figura 4.6) ti permettono di ignorare i
suggerimenti di Word e passare direttamente ad analizzare l'errore successivo senza

eseguire alcuna correzione.

Come abbiamo gia detto, e probabile che a volte Word segnali errori che in realta non
esistono. Puo accadere ad esempio quando nel testo inserisci acronimi che mancano nel
vocabolario di Word, oppure quando inserisci termini che Word non e in grado di
riconoscere. In questi casi, seleziona l'opzione Aggiungi al dizionario, in modo da inserire il
termine nel dizionario personalizzato, ed evitare che Word continui a segnarlo come un

errore.

Strumenti di correzione ¥ *
Controllo ortografia

Maon nel dizionario

La 5tr_utturaz||:|r1e d_El tgstl prrede al :] -‘-]
massima quattro livelli: modulo, k
ranitaln naranrafo e sotto-naranrafo.

Suggerimenti

prevede

immagina, regola, presume e
prede

battini, saccheggi, cacciagioni e
provvede

bada, farnisce, farnirsi e

lgnara questa volta
lgnora tutto

Aggiungi al dizionario

Salvare e stampare il documento 118


Sansopino
Evidenzia


Figura 4.6 — Il riquadro Editor da cui eseguire il controllo ortografico del documento

Nota. E molto probabile che Word segnali alcune parole straniere come errore. In questi casi, (1) seleziona la
parola, (2) apri la scheda Revisione, e nel gruppo comandi Lingua, seleziona Lingua > Imposta lingua di modifica, (3)

nella finestra di dialogo che si apre, scegli la lingua in cui e scritta la parola.

Attenzione. Se prima di eseguire il controllo ortografico e grammaticale, selezioni una porzione di testo, il

controllo avverra soltanto su questa porzione di testo.

Suggerimento. Anche se puoi ricorrere agli strumenti automatici di Word, per verificare la presenza di errori nei
tuoi testi e sempre meglio rileggerli con attenzione prima di stamparli, pubblicarli o condividerli. Il correttore
ortografico e grammaticale di Word puo a volte mancare di segnalare alcuni errori, come quando una parola
corretta si trova fuori dal contesto della frase in cui e stata inserita. Word ad esempio non segnalera alcun errore

se scrivi “C’e stato un promemoria” anziché “C’e stato un problema”.

4.2.2. Visualizzare I'anteprima di stampa

Prima di stampare il documento, controlla se I'impaginazione risponde alle tue esigenze.
Apri dunque la scheda File, e nel menu a sinistra, seleziona la voce Stampa. Nella nuova
schermata visualizzi l'anteprima di stampa del documento. Puoi cosi farti un’idea

abbastanza precisa di come il tuo documento risultera una volta stampato.

L’anteprima mostra la pagina del documento in cui si trova il punto di inserimento. Utilizza
i pulsanti Pagina successiva e Pagina precedente per muoverti nel documento, e raggiungere
dunque le pagine di cui desideri verificare meglio I'impaginazione e la distribuzione dei

contenuti. Questi pulsanti si trovano in basso a sinistra dell’anteprima.

In corrispondenza di questi pulsanti, sempre nella sezione inferiore dell’anteprima, c’e la
barra con cui regolare lo zoom. Sposta la barra verso sinistra per visualizzare nell’anteprima

piu pagine contemporaneamente.

Il pulsante Imposta pagina apre I’omonima finestra di dialogo, dalla quale puoi correggere
I'impaginazione del documento. In alternativa, clicca sulla freccia in alto a sinistra della

schermata iniziale di Word per accedere ai comandi con cui eseguire le modifiche.
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Le impostazioni di stampa sono gia configurate per rispondere alle pitt comuni esigenze.

Pertanto per avviare la stampa del documento, e sufficiente che tu faccia clic sul pulsante

Stampa.
Regole redazionali.docx - Word Acedi © @ 2 - o X
= Stampa
() Home
Copie: [1 o
[ Nuovo =
& Api Starnp 1. Consegna dei materiali

: Stampante 1.1 Modalita di consegna del testo
informazioni
TASKalfa 35001

S S@ offline T 11 testo, in versione completa e definitiva, va consegnato su supporto digitale nel formato generato
Propriets stampante dal programma di scrittura utilizzato (.doc, .docx, .odt ecc ).
b mvome Impostazioni Tl testo va inaltre accompagnato da un indice che aiuti a comprendere I'articolazione del testo e che
: Stamp tutte le pagine ) corrisponda fedelmente al suo contenuto

Intero documento

La strutturazione dei testi prevede al massimo quattro livelli: modulo, capitolo, paragrafo e sotto-
Stampa Pagine: )
paragrafo

Stampa su un lato

Condividi

Stampa solo su un lato della... e Imoduli vanno numerat con mumero progressivo
Boota [y Fescicola copie «  Icapitoli vanno numerati con singole cifre arabe (1; 2; 3; ecc.);
S 123 123 123 iparagrafi vannonumerati con capitolo di appartenenza e rumero progressivo (11,1221, 22
Chiudi
Orientamento verticale - o)
« 1 softo-paragrafi vanno numerati con capitolo & paragrafo di appartenenza, ¢ numero
A N progressivo (111,112, ecc).
21emx 297 em
Account f f: Si raccomanda di articolare il testo in maniera uniforme e proporzionale allo sviluppo complessivo
{8} Meritd pemoouiemi bt del volume, evitando, ad esempio, che un testo relativamente breve venga suddiviso in un eccessivo
Feedback
numero di parti, capitoli ecc. ¢/o che questi ultimi abbiano lunghezze e livelli di articolazione troppo
1 pagina perfoglio % .
Opzioni difformi tra loro
Imposta pagina 1 [dia3 » 80% — + +

Figura 4.7 — L’anteprima di stampa

4.2.3. Scegliere le pagine da stampare

Nella sezione Impostazioni della scheda Stampa, ci sono i comandi per gestire la stampa del
documento. Fai clic sulla prima casella della sezione Impostazioni per aprire il menu da cui

puoi scegliere quali pagine del documento stampare:
. Stampa tutte le pagine € ’opzione giusta quando desideri stampare 1'intero documento.

] Stampa selezione ti permette di stampare soltanto una sezione del documento. Per
utilizzare questa opzione, devi aver gia selezionato la porzione di testo da stampare

prima di avviare la stampa.

. Stampa pagina corrente imposta la stampa soltanto della pagina in cui si trova il punto

di inserimento.

o Stampa personalizzata attiva la casella Pagine in cui puoi indicare le pagine da stampare.
Se desideri stampare pit pagine consecutive, inserisci il numero della prima e

dell’ultima pagina, separando i due numeri con un trattino. Per stampare da pagina 1
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a pagina 4, ad esempio, scrivi 1-4. Se invece desideri stampare pili pagine sparse nel
documento, indica il numero di queste pagine, separato dalla virgola. Ad esempio, 1,

4,7.

4.2.4. Impostare la stampa fronte/retro

Come impostazione predefinita, Word & configurato per stampare le pagine del documento
soltanto su una facciata del foglio di carta. Per stampare il documento su entrambe le facciate
(fronte/retro), puoi utilizzare una stampante che e in grado di eseguire in automatico questo

tipo di stampa.

Se disponi di una stampante fronte/retro, apri il secondo menu nella sezione Impostazioni, e

seleziona una delle due opzioni Stampa su entrambi i lati.

Scegliere un’opzione anziché 1'altra, dipende dalla posizione della rilegatura: se nel tuo
documento la rilegatura si trova sul margine sinistro della pagina, seleziona 'opzione
Stampa su entrambi i lati - Capovolge le pagine sul lato lungo; se invece la rilegatura si trova nel
margine superiore, seleziona 1'opzione Stampa su entrambi i lati - Capovolge le pagine sul lato

corto.

Quando la tua stampante ¢ in grado di stampare soltanto su una facciata del foglio, anziché
su entrambe, seleziona I'opzione Stampa manuale su entrambi i lati, quindi fai clic sul pulsante
Stampa. Inizialmente Word stampera le pagine del documento che vanno sulla prima facciata
dei fogli di carta, poi ti chiedera di capovolgere i fogli nel cassetto della tua stampante per

stampare le pagine del documento che invece vanno sulla seconda facciata dei fogli.

4.2,5. Impostare il numero di copie

A destra del pulsante Stampa, trovi la casella Copie, in cui puoi inserire il numero di copie da
stampare. Se devi stampare piul copie e il tuo documento € composto da pitt pagine (ad
esempio, cinque), I'opzione Fascicola copie nel menu della sezione Impostazioni comunica a
Word di stampare una copia per volta (ad esempio, la prima copia da pagina 1 a pagina 5,

poi la seconda copia da pagina 1 a pagina 5, e cosi via). L’opzione Non fascicolare invece
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comunica a Word di stampare una pagina per volta per ciascuna copia (ad esempio, prima

tutte le copie della pagina 1, poi tutte le copie della pagina 2, e cosi via).

Il formato standard del foglio & I’A4. Se il tuo documento ha una dimensione diversa, usa la

casella A4 per impostare un’altra opzione.

Dalla casella 1 pagina per foglio, puoi scegliere di stampare piu pagine del documento su un

solo foglio.

4.2.6. Avviare la stampa

Dopo aver scelto le impostazioni in base alle tue esigenze, per avviare la stampa del
documento seleziona il pulsante Stampa: ricorda che il tuo computer deve essere gia

collegato alla stampante, altrimenti non potrai completare la stampa.

Se al tuo computer sono collegate pili stampanti, ne avrai impostato una come predefinita.
Word utilizza questa stampante come prima soluzione, senza che tu debba fare nulla per
comunicarglielo. Tuttavia, dal menu nella casella Stampante, puoi scegliere di utilizzare
un’altra stampante tra quelle disponibili. All'interno di questo menu, trovi infatti I’elenco

delle stampanti collegate al computer, alle quali puoi dunque ricorrere per la stampa.

Se devi stampare pitt documenti, puoi avviarli alla stampa uno dopo l'altro, senza attendere
che sia completata quella precedente. Per controllare lo stato di avanzamento della stampa,
fai doppio clic sull'icona della stampante sulla barra delle applicazioni. L’icona compare

una volta avviata la stampa.

4.3. La stampa unione

Poniamo che tu abbia appena concluso una lettera destinata ai clienti della tua azienda. Se
dovessi scrivere su ogni lettera I'indirizzo del cliente a cui inviarla, ti spetterebbe un lavoro

molto gravoso, e rischieresti di compiere qualche errore.

Con la stampa unione puoi invece collegare lo stesso documento a un elenco di destinatari,

in modo da creare automaticamente lettere personalizzate.
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Al termine della stampa unione, otterrai tante lettere quanti sono i destinatari: il corpo del
testo e identico per ogni lettera, mentre l'intestazione con l'indirizzo a cui inviarla cambia

in base alle informazioni di ciascun destinatario.

Per avviare la stampa unione, apri la scheda Lettere, quindi seleziona il pulsante Inizia stampa

unione > Creazione guidata stampa unione.

Sul lato destro della finestra di Word, si apre il pannello Stampa unione, dal quale puoi seguire
la procedura guidata per avviare la stampa unione. La procedura guidata consta di sei

passaggi. Vediamoli dunque uno per volta.

4.3.1. Selezionare il tipo di documento

Nella sezione superiore del pannello Stampa unione, puoi specificare il tipo di documento

che intendi realizzare con la stampa unione. Le opzioni a tua disposizione sono le seguenti:
. Lettere ti consente di preparare lettere da inviare a un gruppo di persone.

o Messaggi di posta elettronica ti consente di preparare messaggi di posta elettronica da

inviare a un gruppo di persone.
. Buste stampa l'indirizzo di ciascun destinatario sulle buste.
o Etichette stampa l'indirizzo di ciascun destinatario sulle etichette.

Elenco crea un documento con un elenco di indirizzi.

Per spiegare come usare la stampa unione, faremo un semplice esempio: immagina di voler
inviare la stessa lettera a un gruppo di persone, e nello stesso tempo di voler automatizzare
la procedura per inserire nell’intestazione di ogni lettera 'indirizzo del destinatario. Metti
dunque il segno di spunta nella casella Lettere, e nella sezione in fondo al pannello Stampa

unione, seleziona il pulsante Successivo: Documento di partenza.
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Stampa unione RO
Selezione del tipo di documento

Specificare il tipo di documento al quale si sta
lavorando,

® Lettere
Messaggi di posta elettronica
Buste
Etichette

Elenco

Lettere

Consente di inviare lettere a un gruppo di persone.
E possibile personalizzare ciascuna lettera in base al
destinatario.

Scegliere Successivo per continuare,

Passaggio 1 di &

=¥ Successivo: Documento di partenza

Figura 4.8 — Passaggio 1 di 6 della procedura guidata

4.3.2. Specificare il documento di partenza

Per la stampa unione hai bisogno di due elementi: il testo principale, ossia il documento da
inviare a piu destinatari, e la lista di distribuzione, ossia I'elenco dei nomi e degli indirizzi a

cui inviarlo.

In questo secondo passaggio della procedura guidata per avviare la stampa unione, dovrai
specificare quale documento o modello usare come testo principale. Le opzioni a tua

disposizione sono le seguenti:

o Usa il documento corrente ti permette di utilizzare il documento sul quale stai lavorando

come testo principale per la stampa unione.

. Inizia da un modello ti permette di scegliere il modello da cui partire per realizzare il
testo principale. Questa opzione infatti attiva il pulsante Seleziona modello, con cui
aprire la finestra di dialogo da cui selezionare il modello pit1 idoneo alle tue necessita.
Una volta aperto il modello, potrai completarlo con il testo, modificarlo, salvarlo e

usarlo come documento corrente per la stampa unione.
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J Inizia da un documento esistente ti permette di scegliere il documento in cui inserire il
testo. Seleziona il pulsante (Altri file...) > Apri per visualizzare la finestra di dialogo da

cui selezionare il file del documento.

Nell’esempio di prima, abbiamo detto che avresti creato una lettera da inviare a piu
destinatari. Metti dunque il segno di spunta nella casella Usa il documento corrente, e nella
sezione in fondo al pannello Stampa unione, seleziona il pulsante Successivo: Selezione

destinatari.

Stampa unione S

Scelta del documento di partenza

Scegliere come impostare le lettere.
#® Usa il documento corrente

Inizia da un modello

Inizia da un documento esistente

Usa il documento corrente

Inizia dal documento visualizzato e utilizza
Creazione guidata Stampa unione per aggiungere
informazioni sul destinatario.

Passaggio 2 di 6
=* Successivo: Selezione destinatari

& Precedente: Selezione del tipo di documento

Figura 4.9 — Passaggio 2 di 6 della procedura guidata

4.3.3. Predisporre lalista di distribuzione

In questo passaggio, devi specificare la lista di distribuzione, ossia gli indirizzi a cui inviare

il documento. Le opzioni a tua disposizione sono le seguenti:

J Usa elenco esistente ti permette di utilizzare come lista di distribuzione i nomi e gli
indirizzi di un file esistente. Il pulsante Sfoglia infatti apre la finestra di dialogo

Seleziona origine dati, dalla quale puoi selezionare il file da cui estrarre le informazioni
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con cui predisporre la lista di distribuzione. I file supportati sono diversi, tra cui i file
di Excel. Il nome e il percorso del file compariranno nella sezione Uso di un elenco

esistente del pannello Stampa unione.

o Seleziona dai contatti di Outlook ti permette di selezionare i nomi e gli indirizzi dei

destinatari da una rubrica di Outlook.

. Crea un nuovo elenco ti permette di realizzare la tua lista di distribuzione. Il pulsante
Crea infatti apre la finestra di dialogo in cui inserire le informazioni sui destinatari

della stampa unione.

Nel nostro esempio, abbiamo immaginato che la tua intenzione fosse inviare la stessa lettera
a una lista di destinatari. Metti dunque il segno di spunta nella casella Crea un nuovo elenco,

quindi seleziona il pulsante Crea.

Stampa unione X

Selezione dei destinatari

Usa elenco esistente
Seleziona dai contatti di Outlook

® Crea un nuovo elenco

Crea un nuovo elenco
Digitare i nomi e gli indirizzi dei destinatari.
B2 crea...

Passaggio 3 di 6
=» Successivo: Composizione lettera

& Precedente: Documentao di partenza

Figura 4.10 — Il passaggio 3 di 6 della procedura guidata
Nella finestra di dialogo Nuovo elenco indirizzi, inserisci le informazioni delle persone a cui
desideri inviare la tua lettera. Non occorre che tu compili ogni campo nella finestra di

dialogo. E sufficiente che tu inserisca i dati che ti interessano.
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Muovo elence indirizzi ? x

Digitare le informazioni sui destinatari nella tabella. Per aggiungere voci, fare clic su Muova voce,

Titolo w | Nome w | Cognome w | Mome societa -« | Riga Tindiizzo «
£ >
Muova voce Trova...
Elimina voce Personalizza colonne... (o] 4 Annulla

Figura 4.11 — La finestra di dialogo Nuovo elenco indirizzi

Per eliminare i campi di cui puoi fare a meno, (1) seleziona il pulsante Personalizza colonne;
(2) nella finestra di dialogo Personalizza elenco indirizzi, seleziona il campo da eliminare; (3)
fai clic sul pulsante Elimina; (4) seleziona il campo successivo; (5) fai di nuovo clic sul

pulsante Elimina, e cosi via.

Se invece desideri aggiungere un nuovo campo, fai clic sul pulsante Aggiungi, quindi digita

il nome del campo nell’apposita casella della finestra di dialogo Aggiungi campo.

I pulsanti Sposta su e Sposta giu ti permettono di modificare 1'ordine dei campi, mentre il
pulsante Rinomina apre la finestra di dialogo in cui puoi inserire il nuovo nome del campo

prescelto.
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Personalizza elenco indirizzi ? >

MHome campi

TR | [ - ogiungi..
Mome
Cognome
Mome societd
Riga 1 indirizzo - :
Riga 2 indirizzo Einomina...
Citta

Stato

CAP

Paese o area geografica
Telefono abitazione
Telefono ufficio

Indirizzo posta elettronica

Elimina

Sposta su

Sposta gin

Figura 4.12 — La finestra di dialogo Personalizza elenco indirizzi

Una volta che hai definito tutti i campi della tua lista di distribuzione, fai clic su OK nella

tinestra di dialogo Personalizza elenco indirizzi.

Inserisci dunque le informazioni dei destinatari nei campi della finestra di dialogo Nuovo

elenco campi. Per aggiungere un nuovo nome, seleziona il pulsante Nuova voce.

Quando avrai finito di inserire tutte le informazioni, fai clic su OK: la tua lista di

distribuzione ¢ adesso completa.

Per continuare con la procedura guidata, seleziona il pulsante Successivo: Composizione lettera

nella sezione in fondo al pannello Stampa unione.

4.3.4. Comporre il documento

Se non lo hai gia fatto, e arrivato il momento di scrivere il testo principale del tuo
documento. Completata questa operazione, puoi inserire nel documento i campi unione,

ossia i dati dei destinatari della lettera.

Posiziona dunque il punto di inserimento nella posizione del documento in cui desideri
inserire i dati dei destinatari, e nel pannello Stampa Unione, seleziona 1'opzione Blocco di

indirizzi.
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Stampa unione M

Composizione lettera

Scrivere la lettera ora se questa operazione naon é
gia stata eseguita.

Per aggiungere informazioni sul destinatario nella
lettera, fare clic sul punto desiderato della lettera e
selezionare uno dei seguenti elementi.

B Blocco di indirizzi..,

[E] Formula di apertura...

|—_'|!' Affrancatura elettronica...

ER Altra...

Una volta completata la lettera, fare clic su
Successivo, Sard quindi possibile visualizzare in
anteprima e personalizzare ogni singola lettera.

Passaggio 4 di 6
=» Successivo: Anteprima lettere

€ Precedente: Selezione destinatari

Figura 4.13 — Il passaggio 4 di 6 della procedura guidata

Nella finestra di dialogo Inserisci blocco di indirizzi, puoi specificare quali elementi degli

indirizzi visualizzare in ogni lettera.

J La casella Inserisci il nome del destinatario con questo formato racchiude l'elenco dei

formati con cui riprodurre i nomi dei destinatari.

° La casella Inserire il nome della societa si attiva soltanto se nella lista di distribuzione hai

inserito il campo in cui indicare il nome della societa dei destinatati.

. Le opzioni della casella Inserisci indirizzo postale si attivano soltanto se nella lista di
distribuzione hai inserito il campo in cui specificare il paese o l'area geografica di
ciascun indirizzo. In tal caso, puoi scegliere di non includere mai il paese o l'area
geografica nellindirizzo, oppure di includerlo sempre. Puoi anche decidere di
includere nell’intestazione delle lettere il paese o l’area geografica soltanto quando un

indirizzo e fuori dall’'Italia o dal paese che indichi nel menu sottostante.
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. Lascia il segno di spunta nella casella Formattare l'indirizzo in base al paese o all’area

geografica di destinazione per fare in modo che Word personalizzi gli indirizzi della lista

di distribuzione in base ai formati internazionali.

Nella casella Anteprima, visualizzi il risultato delle tue impostazioni. Una volta che hai

raggiunto il risultato che desideri, fai clic su OK per chiudere la finestra di dialogo Inserisci

blocco di indirizzi.

Inserisci blocco di indirizzi

Specificare gli elementi dell'indirizzo

Inserisci il nome del destinatario con questo formato:

Mario

Mario Rossi Ir.
Mario Q. Rossir.
Luca

Luca Q. RossiIr,

L

Inserisci il nome della societd
Inserisci indirizzo postale:
Mon includere mai paese/area geografica nell'indirizzo
Includi sempre paese/area geografica nell'indirizzo
Includi paese/area geografica solo se diverso da:

Italia

Formatta I'indirizzo in base al paese o all’area geografica di destinazione

R

Anteprima

Anteprima dell’elenco dei destinatari:

1 > M

Giorgia Azzurro
Wia del Risorgimento 94
2343% Roma RM

Correzione problemi

Se mancano elementi nel blocco di indirizzi o se I'ordine degli
elementi non & quello desiderato, utilizzare Corrispondenza
campi per identificare gli elementi di indirizzo corretti
nell’elenco di indirizzi.

Corrispondenza campi...

Figura 4.14 — La finestra di dialogo Inserisci blocco di indirizzi

Se mancano alcuni elementi negli indirizzi, seleziona il pulsante Corrispondenza campi.

Comparira la finestra di dialogo in cui puoi associare le informazioni di stampa unione con

i campi della tua lista di distribuzione.

Il pulsante Formula di apertura nel pannello Stampa unione apre la finestra di dialogo da cui

puoi decidere quale formula di apertura utilizzare nei documenti. Una volta che hai scelto

il formato della formula di apertura, fai clic su OK per chiudere la finestra di dialogo.
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Inserisci formula di apertura ? *

Formato formula di apertura:

Gentile ~ | | Luca Rossilr, ~1 |- R
Formula di apertura per nomi di destinatari non validi:

Egregio signore, Gentile signora, |+~
Anteprima

Anteprima dell'elenco dei destinatari:

K4 |3 [ [

Gentile Daniele Romanao,

Correzione problemi

Se mancano elementi nella formula di apertura o se I'ordine degli elementi
non & quello desiderato, utilizzare Corrispondenza campi per identificare
gli elementi di indirizzo corretti nell’elenco di indirizzi,

LCorrispondenza campi...

Figura 4.15 — La finestra di dialogo Inserisci formula di apertura

Il pulsante Altro nel pannello Stampa unione apre la finestra di dialogo Inserisci campo unione,
dalla quale puoi scegliere quali campi della tua lista di distribuzione aggiungere alle lettere.
Seleziona dunque il campo da aggiungere, e poi fai clic su Inserisci. Ripeti questa operazione

per tutti i campi della tua lista di distribuzione che desideri aggiungere nella stampa unione.

=

ot

Inserisci campo unicne

Inserisci:

() Campi indirizzo (@ Campi database
Campi:
1D

Cognome
Mome
Indirizzo
Citta
Provincia
CAP

Corrispondenza campi...

Chiudi |

Figura 4.16 — La finestra di dialogo Inserisci campo unione
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Per continuare nel nostro esempio, in questa quarta fase della procedura guidata lascerai le
cose invariate. Dovrai soltanto aprire la finestra di dialogo Inserisci blocco di indirizzi, e

verificare che il nome e I'indirizzo dei destinatari compaia nelle lettere.

Per continuare con la procedura guidata, seleziona il pulsante Successivo: Anteprima lettere

nella sezione in fondo al pannello Stampa unione.

4.3.,5. Visualizzare ’anteprima dei documenti

Nel quinto passaggio, Word visualizza I’anteprima dei documenti in base alle impostazioni

da te decise fino a qui.

o Per visualizzare I’anteprima di un documento per volta, utilizza i pulsanti con le frecce
nella sezione Anteprima lettere. Questi pulsanti ti permettono infatti di scorrere indietro
e in avanti i singoli documenti della stampa unione, in modo che tu possa verificare

di aver raggiunto un risultato soddisfacente.

o Se invece desideri verificare un documento specifico, seleziona il pulsante Trova
destinatario per aprire la finestra di dialogo da cui impostare i criteri per ricercare il

documento.

J Il pulsante Modificare elenco destinatari nella sezione Modifiche apre la finestra di
dialogo Destinatari stampa unione dalla quale puoi decidere di escludere alcuni

destinatari dalla lista di distribuzione.

. Per modificare 1’elenco dei destinatari, utilizza le frecce nella sezione Anteprima lettere
per raggiungere il destinatario da escludere dalla lista di distribuzione, quindi

seleziona il pulsante Escludi destinatario.

Per continuare con la procedura guidata, seleziona il pulsante Successivo: Completamento

unione nella sezione in fondo al pannello Stampa unione.
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Stampa unione M

Anteprima lettere

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

Destinatario: 1

< >

[7} Trova destinatario...
Meodifiche
E anche possibile modificare I'elenco dei destinatari:
G' Modifica elenco destinatari...
Escludi destinatario

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

Passaggio 5 di 6
=* Successivo: Completamento unione

& Precedente: Composizione lettera

Figura 4.17 — Il passaggio 5 di 6 della procedura guidata

4.3.6. Avviare la stampa dei documenti personalizzati

Seleziona il pulsante Stampa per aprire la finestra di dialogo Unisci su stampante, dalla quale

scegliere se stampare:

. tutti i documenti della stampa unione,

o soltanto il documento che in quel momento visualizzi sullo schermo,

° l'intervallo di documenti compreso tra i valori nelle caselle Da e A (ad esempio, da 3 a
12).

Prima di stamparli, puoi decidere di personalizzare i singoli documenti della stampa
unione. II pulsante Modifica singole lettere apre la finestra di dialogo Unisci in nuovo
documento, dalla quale puoi scegliere quali documenti personalizzare: tutti i documenti,

soltanto il documento corrente, oppure i documenti compresi nell’intervallo indicato.

Dopo aver fatto clic sul OK, si aprira una nuova finestra di Word, con allinterno i singoli

documenti della stampa unione.
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Grazie a questo sistema, puoi intervenire singolarmente sui documenti per eseguire le
modifiche che preferisci. Puoi inoltre salvarli sul tuo computer come fossero un file di Word,

per poi riaprirli e continuare a modificarli.

Stampa unione X
Completamento unione
E ora possibile creare le lettere con Stampa unione.
Per personalizzarle, fare clic su "Maodifica singole
lettere”. Verra aperto un nuovo documento con le
lettere. Per apportare delle modifiche a tutte le

lettere, tornare al documento originale.

Unione
E:E'# Stampa...

ED Modifica singole lettere...

Passaggio 6 di 6

& Precedente: Anteprima lettere

Figura 4.18 — Il passaggio 6 di 6 della procedura guidata

Nel nostro esempio, abbiamo immaginato di creare una lettera da inviare a pitt destinatari.
Adesso che hai stampato le singole lettere o che hai deciso di salvarle sul tuo computer, non
ti resta che creare le buste con cui inviarle. Gli indirizzi da riportare sulle buste sono infatti

gli stessi presenti nella lista di distribuzione delle lettere.

1.  Torna dunque al primo passaggio della procedura guidata, e seleziona l'opzione
Buste.
2. Nel secondo passaggio, seleziona 1'opzione Cambia layout del documento, quindi fai clic

sul pulsante Opzioni busta.

3. Nella finestra di dialogo che si apre, puoi scegliere sia il formato della busta che la

disposizione dell'indirizzo del destinatario e del mittente.
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4. Visto cheidestinatari delle buste sono gli stessi delle lettere, il resto dei passaggi sono

identici a quelli per stampare le lettere.
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