MICROSOFT WORD

LIVELLO BASE




[ o

o Strumenti e Oggetti

o Introduzione a Word

* Lelmmagini
* Salvataggio dei File * Intestazione e pié di pagina

e  Barradi accesso rapido o Le Tabelle
* |nserire una tabella nel documento

* Ribbon bar o schede Multifunzione

* Inserire, eliminare e gestire celle, righe e
. Impostazioni di Stampa e la stampa colonne

e La formattazione, lo sfondo e i bordi

o Formattazione del testo

nella tabella
* Madificare il formato del carattere o Larevisione del testo
e Modificare il formato del paragrafo e Controllare ortografia e grammatica

* Proteggere un documento

. Modificare il formato del testo

. Inserire elenchi puntati e numerati

. Utilizzare il righello

. | rientri di paragrafo

ikcaore

BUSINESS GROUP




Introduzione a Microsoft Word

iEcaore

BUSINESS GROUP



Il Salvataggio dei file

Per salvare un File in Word, e
necessario utilizzare il menu «File»
presente in alto a sinistra nella
schermata.

All'apertura questo menu presenta
diverse voci che ci permettono di agire
sul documento in termini di gestione
del file.

Tra queste voci si trovano sia l'opzione
«salva» che [lopzione «salva con
nome».
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Il Salvataggio dei File

Selezionando la voce «Salva con Nome» e poi «Sfoglia» si accede alla finestra
di navigazione per scegliere la posizione del file che si sta salvando. Da questa
finestra e possibile impostare il formato che si desidera assegnare al File in
guestione.

@ ~ 1 [4 » Raccolte » v & Cerca Raccolte
Organizza « =l Dal menl‘.j a tendina é

@ oo ot “:L o possibile selezionare una
< Raceola nuova estensione del

File, se si decide di non

utilizzare il formato .docx

457 Preferiti

B Desktop @ Immagini
14 Download ——— e Raccolta

(E_.:l"_ Risorse recenti .
Musica
Raccolta

| 4 Raccolte | <

> @ Documenti Video
I [&=] Immagini o Raccolta

Mome file: | docl.docx

e —
Salva c@ Documento di Word (*.docx) >

e ————
Autori:  Annalisa Lai Tag: Aggiungi tag

[] Salva anteprima

(= Mascondi cartelle Strumenti -
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La barra di accesso rapido

Nell’angolo in alto a sinistra della schermata e presente una serie di pulsanti
che richiamano in maniera immediata alcune funzionalita di Word. Questa
serie di Pulsanti e chiamata «barra di accesso rapido» e di default presenta i
pulsanti per «salvataggio file», «annulla ultima operazione» e «ripristina
ultima operazione»

La barra di accesso rapido con i
pulsanti preimpostati. Il pulsante a
forma di freccia nera serve per la

Home

sy ¥ Taglia

Segoe UI (Co -

personalizzazione di questo ol ER Copia
ncolla -
strumento. T G C 5
Appunti P
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Personalizzare la barra di accesso rapido

Cliccando la freccia nera accanto ai pulsanti nella barra di accesso rapido, si
accede ad un menu a tendina attraverso cui e possibile personalizzare tali
pulsanti in modo da ottimizzare I'accesso alle azioni che si compiono piu

frequentemente.

Spuntando dall’elenco le
voci relative ai comandi che
si utilizzano piu di
frequente, questi verranno
automaticamente aggiunti
alla barra di accesso rapido.

Hom
;X Taglia
ER Copia
Incolla )

- ~ Copia
Appunti
L
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Altri comandi...

Mostra sotto la barra multifunzione



Ribbon bar o Schede Multifunzione

La versione di Word offre all’'utente un interfaccia in cui sono presenti le
Schede (o Ribbon) che presentano in maniera chiara e intuitiva tutte le
funzionalita che il programma mette a disposizione.

Le schede sono organizzate secondo una logica basata sui contenuti. Ciascuna
scheda contiene i comandi relativi alla funzione che si propone di gestire.

BH - & X

Documentol - Word
Inserisci Progettazione Layout Riferimenti ettere Revisione Visualizza Compaonenti aggiuntivi Accedi F_}_ Condividi
P Trova -

ey Taglia T ba | 0 == |0 — !
SegoeUl(Co~ |11  ~ A A Aa~- £ . - | == |2l T AaBbCcl m iElsl®) AaBbCcl AaBbCcl /—\ab < b soetituisci
-1

Egy Copia - ——
Incolla = = LA LA = = - B < i i i i i -
TeE G € 5 ~abe X X & . A = = -+ T Marmale Titolo Sottetitelo  Enfasi (cor.. Enfasi(gra.. Titolo1 = [E Seleziona ~

Stili P Modifica

Carattere [}

Appunti [P

Le schede, divise per argomento tra le quali &
possibile spostarsi con un semplice click
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Lavorare sulle Schede

All'interno di ciascuna scheda sono raccolti una serie di pulsanti attraverso i
quali € possibile accedere alle funzionalita del programma. Per facilitare

I"utilizzo di questo strumento in Word,

che fanno riferimento alle diverse «famiglie» di elementi

ogni scheda e suddivisa in «sezioni»
contenuti nelle

H - 8 X

Nord

Componenti aggiuntivi Accedi }:j_ Condividi

£ Trova =
b Sostituisci
Titolo1 < [} Seleziona =

BRIl aabccr AaBbca AAB
Sottotitolo  Enfasi (cor.. Enfasi (gra...

peeel/\ C

Titolo

T MNormale

o
Esempio:
.
Documental - V
Inserisci Progettazione Layout Riferimenti ettel Revisione Visualizza
- TR i . — _ —
Taglia Segoe UI (Co - |11 KA Aa- B iZ-i=-%- &3k 8 9
Incol Egy Copia
neotla - e .o - === i
¢Cop-iaforr'na'co G €S -aex, ¥ AW A = = == = g
Appunti [P Carattera 1 Paragrafo 1

Ogni scheda e suddivisa in sezioni che
raggruppano tematicamente le funzioni in essa
contenute.
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Alcune sezioni presentano un tasto
che consente di accedere alle opzioni
avanzate.
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Impostazioni di stampa e la stampa

Accedendo al menu file, & possibile gestire le impostazioni di stampa del
documento. E’ sufficiente selezionare la voce «stampa» per accedere alle
opzioni relative.

Stampa Selezionando la voce
o [1 2] «stampa» si accede alla
finestra delle

=

Stampa
impostazioni. Da qui e
StgMpante -y .
£, rormoss N\ possibile configurare le
e ——s modalita di stampa dei

Impostazioni documenti.

. Stampa tutte le pagine
I;teropd:(tltmeniog T
Pagine: | @
z:::z::l::llaz:lato della... T
‘":E];El Fascicola copie .

123 1,23 123

[ . .
Orientamento verticale -

|:| A4 297 x 210 mm
21 cmx29,7 cm
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Formattazione del testo
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Modificare il formato del carattere

Le modalita di formattazione del testo, inerenti I'ambito del carattere
permettono di agire sull’aspetto del testo del documento. Le formattazioni
disponibili fanno riferimento al tipo di carattere, le dimensioni, il colore e Ia
formattazione stilistica (grassetto, corsivo e sottolineato, da non confondersi

con gli «stili»)

Colore

Dimensioni

Tipo di carattere Calibri (Corp @ - A A Aa-
(G € s x.x A-¥-

Carattere

Formattazione Stilistica
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Modificare il formato del paragrafo

Un paragrafo € una porzione di testo compresa tra due «a capo». Durante la
digitazione, quando si preme «invio» si chiude un paragrafo e se ne apre
automaticamente un altro (e il corrispondente grammaticale del «punto e a

capoy).

Per agire sui paragrafi in un testo si utilizza |la sezione «paragrafo» della
scheda Home.

B - 8 X

Documentol - Word

Inserisci Progettazione oL liferimenti ettera Pavicinng Visualizza Componenti aggiuntivi Che cosa si desidera fare? Accedi F_}_ Condividi

sy ¥ Taglia
ER Copia

Incolla . =
- ¥ Copia formato UG Aok

— L Trova -
aasocer | [Y@

’

b
gl AaBbCcl AaBbCl Aab - 9§c505tituisci
T Marmale Titolo Sottotitalo  Enfasi (cor.. Enfasi(gra.. Titolol |5 [é Seleziona ~

Segoe UI (Co |11

Appunti [} Carattere Stili [} IModifica

Sezione «Paragrafo»
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Modificare il formato del paragrafo

La distribuzione dei paragrafi su un
documento pu0O essere regolata
espandendo la finestra «Paragrafo» e
settando le distanze alla voce
«spaziatura», che fa riferimento alla
distanza tra un paragrafo e l'altro. Di
fatto sancisce quanto «a capo» si va
premendo il tasto «invio».

Dalla medesima finestra e possibile
impostare anche tutti gli altri
parametri.
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Paragrafo

— -

Rientri e spagiatura | Distribuzione testo

Generale

Livello struttura:

Rientri
Sinistra: Spediale: Rientra di;
Destra: 0cm EI (nessuno) El | E"

Rientri simmetrici

Spaziatura

Prima; Interlinea: Valore:
Dapo: Multipla [x] [115 &

on aqgiungere spazio rafi dello stesso stile

Anteprima

Talk & aompic Tal & aompic Tal S aompic Tal & aompic Talo & aompic Talo & aompic
T & conpic Tk i oonpic Tak i ooneie Tak §i oomeis Tak & oonpic Talk & oonpic
Tae & enpie Tak 6 aonpic

Tat_:t.i.azorll [Irrposmmmep-egefn'm] [ ox ][ Annulla
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La formattazione del testo

Una delle funzioni principali di Word € quella di poter modificare I'aspetto di
un testo secondo le esigenze dell’autore, in termini di stili, colori e caratteri.
Tutte queste caratteristiche prendono il nome di «formattazione».

Le principali opzioni di formattazione sono raggruppate nelle sezioni
«carattere» e «paragrafo» della scheda «khomen.

Dalla sezione carattere e possibile
applicare le formattazioni inerenti I'aspetto
del testo.

Dalla sezione Paragrafo € possibile gestire
le opzioni di allineamento e distribuzione
dei paragrafi.
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Inserire gli elenchi puntati e numerati

Utilizzando Word ci si trova spesso nell’eventualita di dover inserire un elenco
di voci. Gli elenchi si dividono in due categorie: Elenchi Puntati ed Elenchi

Numerati.
Esempio:
Pane 1 ) - .
Latte Selezionare le voci da convertire in elenco
Pasta Dalla scheda Home, selezionare il pulsante
Acqua elenco puntato o elenco numerato, in base
Zucchero alla propria necessita
. — I— i- —
= = == =
2
Paragrafi
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Inserire gli elenchi puntati e numerati

Qualsiasi tipo di elenco puo contenere delle «sottovoci» o «voci nidificate».
Per nidificare una o piu voci all’interno di un punto dell’elenco e sufficiente
premere «invio», seguito dal tasto «tab». Ogni volta che si compie questa
operazione il programma aggiungera una voce ulteriore all’elenco, ma
rientrata verso destra.

P a0 [ 1t ke 3l c 4151 B 1T 1B 15 110"
= T T T T T T

Visualizzazione di un
elenco nidificato

o Francesino
o Michetta|

L ]
-
> 5
£
c

Zucchero
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Inserire gli elenchi puntati e numerati

E’ possibile modificare le caratteristiche di un elenco, come ad esempio
cambiare i simboli che definiscono le varie voci. Per farlo e sufficiente aprire il
menu a tendina premendo il pulsante di espansione accanto al pulsante
«Elenco Puntato», e, dalla finestra che si aprira, scegliere il nuovo simbolo da

utilizzare.
1
*  Pane — _ -
° Francesino B == 0] 9 [aaancl|
o MlChEﬁEI Raccolta punti elenco

* Latte Pasta Selezionare I’'elenco puntato
. A . ol s .
cqua ”E‘—“{ e O | B e Selezionare il tipo di elenco

«  Fucchero
e
> |V

3 [ armibia livello elenco
- Lamboia el elenco

Simboli con cui & pOSSib”e Definisci nuove punto elenco...
personalizzare un elenco
puntato
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Utilizzare il righello

| righelli costituiscono un valido strumento per il lavoro in Word. La loro
funzione principale e quella di aiutare 'utente nella gestione dei margini di un
documento. | righelli vengono visualizzati nella parte superiore e sinistra della
schermata di lavoro. Le parti grigie rappresentano le dimensioni dei margini.

Accedi 9 Condividi

Inserisci Progettazione Layaut Riferimenti ettere levisione = cosa si desidera
= AL Trova ~

T :Y Tagl.la Calibri (Corp = |11 ~| A" A Aa~ Re = -i=-55- 232 2l T | asppcenc asebcede AaBbC( AaBbCcl AQB  assbcer M
Incolla e G CS-~axx, x A-F-A- =S=== [=- - . T Normale | TN Titolo 1 Titola 2 Titol Sottatitol . e et
N vCopiaformato S 5 = = = | = it ormale €35UNa.. itolo itolo itolo ottotitole |+ L\; Seleziona ~
Appunti [F] [P Stili [F] Modifica E
L |-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-|-16-|-Q-|-18-|- lz‘
r;

Le zone grigie sui righelli corrispondono alle misure
dei margini impostati per il foglio in questione.
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Utilizzare il righello

Sui righelli compaiono dei marcatori chiamati «trigger». Utilizzandoli &
possibile gestire i rientri dei paragrafi del testo in diversi modi.

Agendo sul Trigger piu alto, si puo gestire il rientro della prima riga del
paragrafo su cui si sta lavorando (quello in cui si trova il cursore).

\ Il trigger superiore gestisce i rientri

A causa dfel loro habitat, le balene sgp de”a prima riga d| un paragrafO.

possono cadere in uno stato g#fincoscienza per periodi troppo lunghi, proprio perché devono essere

coscienti per poter respirargfla soluzione a questo problema & ottenutafacendo siche sia solo un emisfero
per volta del loro cepllo a dormire. Cosi le balene non sono mai completamente addormentate ma
possono comungyeriposare secondo i loro bisogni.

gcei dormono circa 8 ore al giorno. Sulla sommitd del dorso si pud riconoscere un foro
denomifa¥erSiiatatoio che viene utilizzato dal mammifero per espellere i residui idrici e mucosi presenti

nell'apparéto respiratorio. Le femmine di balena danno alla luce normalmente 10-11 piccoli lunghidai 5 ai 7
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Utilizzare il righello

Agendo sul Trigger centrale, si puo gestire il rientro del corpo del paragrafo su
cui si sta lavorando, mantenendo pero la prima linea allineata rispetto al
margine del foglio come da impostazioni standard del documento.

Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi

ibri - | ezl == A
Calibri (Corp - 111 A A Aa- B =-i=-%- E3E 8T | aasbeene] asebeede AaBbCe Assbcel AAB  asebcer 5
G € S -~abex, X° M- - EEE=E|IE | D TMaormale | TNessuna.. Titolal Titalo 2 Titolo Sottotitolo =

P Stili (F]

La prlma rlga resta t-ﬂ%\f-u-l-lu- -lﬁ\' \l-s-ﬁaraﬁﬂrﬂrt??-|-s-|-9-|-1n-|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-|-15-.-g\...w.,.
allineata secondo la U

formattazione
standard del Il secondo Trigger allinea il corpo del
documento fia del loro ghab'rtat, le balene sono "respi paragrafc), escludendo Ia prlma rlga'

Riguglrdo il sonno, Etutti i mammiferi dormono e cosi,
pospono cadere m uno stato di incoscienza pg#periodi troppo lunghi, proprio perché devono essere
sto problema é ottenutafacendo siche sia solo un emisfero
si le balene non sono mai completamente addormentate ma

cofcienti per poterrespirare. La soluzione a
pfr volta del loro: cervello a dormire.,

fossono comunquée ripasare secongdi loro bisogni.

ycei dormoncj circa 8 op#al giorno. Sulla sommita del dorso si pud riconoscere un foro denominato
ésfiata o che viene utilizzato dal mammifero per espellere i residui idrici & mucosi
Epr nti nell'apparato respiratorio. Le femmine di balena dannoe alla luce normalmente
I 110-11 piccoli lunghi dai 5 ai 7 m. Sono dei placentati. Nella maggior parte delle balene la
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Utilizzare il righello

Agendo sul Trigger piu basso, si mobilitano tutti e tre i marcatori. Questo
trigger gestisce il rientro dell’intero paragrafo sul quale si sta lavorando

Il Trigger inferiore gestisce il rientro
Riguardo il 5onnc§, tutti i mammiferj dell’intero paragrafo

incoscienza per periodi troppo lunghi, proprio perché devono essere

A causa del lore habitat, le balene s

possono cadere?in uno stato
coscienti per potérrespirareAa soluzione a questo problema & ottenuta facendo siche sia solo un emisfero
per volta del loro ceryeflo a dormire. Cosi le balene non sono mai completamente addormentate ma

pOssono comundg posare secondo i loro bisogni.

} cetacei dormono circa 8 ore al giorno. Sulla sommita del dorso si puariconoscere un foro
idenominato sfiatatoio che viene utilizzato dal mammifero per espellere i residui idrici e
‘mucosi presenti nell'apparato respiratorio. Le femmine di balena danno alla luce
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| rientri di paragrafo

Nella sezione Paragrafo e possibile stabilire l'allineamento del testo del
paragrafo sul quale si sta lavorando e la spaziatura tra le singole righe
(chiamata interlinea).

Dalla medesima sezione si puo gestire anche il rientro di un paragrafo, ossia la
distanza che l'intero paragrafo manterra dal margine impostato sul foglio.

Rientri

Pulsanti di allineamento

I|I]
II|
1l
1]
4

ragrafo

Interlinea
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Strumenti e Oggetti

iEcaore

BUSINESS GROUP



= I~

Word e in grado di gestire I'inserimento di immagini all’interno di un testo. Gli
strumenti messi a disposizione per la gestione delle immagini nella versione
sono molto accurati e offrono un’ampia serie di possibilita.

LU'inserimento di un’immagine in Word si effettua attraverso la scheda
Inserisci, cliccando sul pulsante «immagini».

3 Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Accedi }-n_’,_ Condividi
Bi Frontespizio - l__?’) %Smarb\\rt % = [ Intestazione ~ A=| E - @' - TT Equazione ~
<> ﬁ Store @ o=
[ Pagina vuota ] 1.l Grafico . . [2] Pié di pagina~ 4 - E‘% €2 Simbolo ~
- _ ) _ Tabelld Immagini Ifmagini Forme .‘ Miei compenenti aggiuntivi - Video Collegamenti Commento ) ) Casella di o=
' Interruzione di pagina - anline - g4 Schermata - i - [#] Numero di pagina - testo~r — 7 M-
Pagine Tabelle INustrazioni Componenti aggiuntivi Elemen... Commenti | Intestazione e pié di pag... Simboli
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Le Immagini

L'immagine verra inserita con una cornice di adattamento, composta da una
serie di punti distribuiti sul bordo dell'immagine stessa. Agendo su questi
«punti» & possibile modificare le dimensioni delllimmagine (larghezza /
altezza) e 'orientamento.

Esempio:

1-.-1-|-Z|‘1'-v2---3-|-4-|-s--vs-»-7v-vs-u-9-u-m-u-uru-u-v-u'--14«--15r|-1e---,5-.-w-|-
= i 0 T 0 0 0 T T 0 0 0 T T
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Le Immagini

Agendo sui punti negli angoli, e possibile modificare le dimensioni
dell'immagine mantenendo inalterate le proporzioni: di fatto si ingrandira o
rimpicciolira senza «deformarsi» né in altezza né in larghezza.

Esempio:
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Le Immagini

Agendo sui punti lungo i lati, sara possibile invece modificare le dimensioni

dell'immagine prese singolarmente: allargarla o restringerla, piuttosto che
schiacciarla o espanderla verso l'alto.

Esempio:

1215+ 1 16+ 1+ AT ]
7 7
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Il punto verde serve a gestire la rotazione dell'immagine. Attraverso questo
comando e possibile ruotare lI'immagine attorno al proprio punto di
rotazione, settato di default al centro della stessa.

Esempio:

=
FOWAE O e 1 o1 1 c 2 130 4 1516 Lo 7o B9 ) 10 131 1 120 1 2130 134 1 015 1 0160 1+ AW PRERE I
7 g 7 g 7 g 7 T T g 7 T g
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Quando viene inserita un’immagine, Word mette a disposizione una scheda
contestuale «Strumenti immagine» in cui sono contenuti tutti i comandi per
poterla modificare.

File Home Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Formato Accedi F_;_ Condividi
Eﬂ Correzioni= o, e R = — L# Bordo immagine - 11 Porta avanti .li. - 4;,_ Thlo09cm 2
== Colore~ | antl| |l | P e + | ¥ Effetti immagine - — 0 Porta indietro i .
Rimuovi 1 T— — - Posizione Testoa . Ritaglia =114 24 ¢y =
sfondo |22 Effetti artistici ~ %] ~ ~ | 5}, Layout immagine - - capo - bl Riquadro di selezione Zh~ L g -
Regola Stili immagini P Disponi Dimensioni P ~

Attraverso questa scheda e possibile applicare degli stili preimpostati
all'immagine e agire in maniera piu precisa su dimensioni e rotazione.
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Nella prima sezione di questa scheda («Regola») si possono scegliere gli
effetti da applicare all'immagine inserita.

Esistono due tipologie principali di regolazioni che e possibile applicare ad
un’immagine: correzioni e colore.

File Home Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Formato
i ot [# Bordo immagine = | |7 > vanti =L | T e R
E;I Correzioni =) E— g L# Bordo immagine .1 Porta avanti -L_- -ﬂ:- /655 cm -
== Colore - | il | atnil| | el P | E ~ | &b Effettiimmagine - — 0 Porta indietro eyl =
Rimuaowvi = T — - Posizione Testo a 5 . Ritaglia =1 930 ¢y *
sfondo Effetti artistici ~ ] = T E‘a Layout immagine = capo~ ol; Riquadro di selezione “hk ~ o e -
Regola Stili immagini F] Disponi Dimensioni Pl

Hame Inserisci
[ C ioni - =
Eﬂ orrezioni =
T Colore~ ET-I;
Rirmuowvi

fede 22| Effetti artistici ~ Y
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Le Immagini

La categoria «Correzioni» agisce sulla luminosita e il contrasto dell'immagine
sulla quale si sta lavorando.

L
Esempio:
L]

Home Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Formato -
I;E Correzioni = ‘ : l = g L# Bordo immagine E . .7 Porta avanti
=i I S toerrarSfacatirs e oo ~ L@ Effettiimmagine - 0 Porta indietro
Rimuovi TN S— = Posizione Testo a
fondo | [ u T ~ | BL Layout immagine ~ Z capo - El; Riquadro di selezio

- S stili immagini [ Disponi

L Luminosita/Contrasto t1 3t 400 500 06 0701 o800 090 100 1L 1200 1300 14 15 0 ARERIREER
4 A m 1 il pulsante destro del mouse sul testo sottolineato oppure premere F7. Scegliere
% *“ 1ento per correggere gli errori.
* i
= e
5
2
2
2 )
P QJ Opzioni correzioni immagine...
E
A
]
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La categoria colore, permette di ricolorare I'immagine, convertirla in scala di
grigio o in bianco e nero, separando tra i punti di luce e quelli d'ombra.

Esempio:

File Home Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Formato

Lo} ioni v [z i inev £ B P ,
[;;| .Correzwnl E‘:Q: e ‘ : R L# Bordo immagine @ 1 Porta aval
i las] Colore ~ ~ | | ol | e Pr- R - 4 ~ L} Effettiimmagine ~ T 01 Porta indi
limuovi o = ] _— R S— -m ) 2 ) Posizione Testoa _ ; ) 7
sfondo = Saturazione colore . | 53 Layout immagine ~ - capo~ ol; Riquadro
' . 1' wul.|-.-7-.-s'|-9-.410'|-11-.v12-|-13-.44-.-15-.-16-
Tonalita colore l |
‘l\'_'" ":” f;,_,— ‘.‘:~ "'_-P r".'v—
Ricolora
| :

B R R R R R
Al

% Altre varianti - o E

%% Imposta colore trasparente

&‘,& Opzioni colori immagine...
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Quando un’immagine viene inserita in un

documento di Word, questa

condivide lo spazio a disposizione sul «foglio» con il testo presente nel

documento.

ratigris, Linnaeus 1758) & un mammifero della famiglia dei felidi. Con
2300 kg,l !g il pi
( igre, leone, giaguaro, le
le dimensionidei piiJ gmndifelidi p

Latg ( anther:
a

catena alimentare, non avendo predatori in natura, a pa
Oltre che dalle dimensioninotevoli, & caratterizzata dalla pa
serve a "spezzare" otticamente lafigura dell'animale; il disegno de!

E’ possibile stabilire la posizione delllimmagine rispetto al testo attraverso i
pulsanti «posizione immagine» e «posizione testo».

|TiEh_'bn::lt_'lir'r1r’r1E|gir'|E""

L4 Effetti immagine —
Posizione Testo a

= capo -
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Porta avanti

OJPorta indietro

t, Rigquadro di selezi

Disponi




= I~

Il pulsante «posizione immagine» stabilisce la posizione dell'immagine
rispetto al foglio, mentre il pulsante «posizione testo» gestisce Il
comportamento del testo nei confronti dell'immagine inserita. Utilizzando
entrambi questi strumenti e possibile ottenere una collocazione ordinata e
precisa dell'immagine sulla quale si sta lavorando.

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

ol og e X1 2131 o4 h 5§ L7 L8 19 110 |1 1 o312 1 +13¢ 1 +14¢ 1 15+ | 16 1 - Awigge |« |
() 7 7 T ; g 7 T T g 7 ; v T

La tigre (Panthera tigris,
mammifero della famiglia dei

Linnaeus 1758) e un
felidi. Con un peso che puod
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arrivare fino a 300 kg, la tigre &
"grandi felini" che costituiscono
giaguaro, leopardo e leopardo
moderno a raggiungere le
preistorici. E un cosiddetto
all'apice della catena
predatori in natura, a parte

il pit grande dei cosiddetti
il genere Panthera (tigre, leone,
delle nevi), ed & l'unico felide

dimensioni dei pit grandi felidi

> predatore alfa, ovvero si colloca
N\ alimentare, non avendo

l'uvomo. Oltre che dalle

dimensioni notevoli, & caratterizzata dalla particolare colorazione del mantello striato che serve a
"spezzare" otticamente la figura dell'animale; il disegno del mantello varia leggermente da sottospecie a

sottospecie.[1] Vi sono tuttavia delle varianti al colore del mantello, principalmente nella sottospecie
nominale Panthera tigris tigris (tigre indiana "del Bengala"), la pit comune tra queste & quella con strisce

nere su sfondo bianco.
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Intestazione e Pie di Pagina

In word e possibile inserire un’intestazione e un fondo pagina che si ripetono
automaticamente su ogni nuova pagina del documento che si andra ad aprire.
Questi due elementi testuali compaiono al di fuori del normale flusso del
testo, e occupano lo spazio definito dai margini superiore ed inferiore. Si
accede alla modalita di creazione per l'intestazione e il pie di pagina dalla
scheda «inserisci»

Accedi ,-"_'_ Condividi

File Home Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Che cosa si desidera fare?
B Frontespizio - % . ‘j T2 SmartArt &8 store E‘ﬂ & & "] Intestazione = E |E| [# - | TC Equazione ~
[l Pagina vuota 1 1 Grafico . & Call i [2] Pie di pagina - E"@ €2 Simbolo -
i termuzione di _ Tabella Immaglnl Immagini Forme .....  oh - 3 Miei componenti aggiuntivi ‘u"ld.eo ollegamenti Commento 9 N 4 /. Casella di £ -
™ pagina - online + @+ Schermata online - umero di pagMa testor —
Pagine Tabelle INustrazioni Componenti aggiuntivi Elemen... enti | Intestazione e pié di pag... Testo Simboli L

Pulsante per I'inserimento
dell’Intestazione e del Pie di pagina
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Intestazione e Pie di Pagina

[ Intestazione ~ ,E‘ @'I}" IT Equazione -
Predefinito [+]
Word  fornisce una  serie di Vuota(re colonnc)
combinazioni di intestazioni e pie di | - e
pagina preimpostati. o
Scegliendo uno di questi si potra _

compilare lo spazio a disposizione e |l
risultato verra uniformato alla scelta di

A righefcolonne alternate evidenziate

stile selezionata.

Austin
Oppure si possono personalizzare e
I'intestazione e il pie di pagina i

selezionando una delle prime due voci
dall’elenco (vuoto) e agendo sulla
SCheda « ProgettaZione)) _@ Altre intestazioni di Office.com 3

[ Modifica intestazione

[Tiocko del documenoo] | [Nome dell*stome |

]_ Bq Rimuovi intestazione

E“E Salva zelezione nella raccolta intestazioni...
, :
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Intestazione e Pie di Pagina

Una volta selezionata e scelta la modalita di Intestazione e pie di pagina che si
preferisce inserire e possibile personalizzare e modificare i contenuti
attraverso la modalita «Strumenti intestazione e pie di pagina» che si attiva
nel momento in cui viene selezionata una tipologia da inserire.

Vlane Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere e cione Visualizza Componenti aggiuntivi Progettazione Aiutam Accedi }‘:_1_ Condividi
/T Intestazione - F [l Parti rapide = |-_| [l Precetwgte [] Diversi per la prima pagina ¢ Intestazione dall'alto:  1,25cm - B
=] e JE .
L] Pi& di pagina ~ @ I . L_'glmmagini ) ) 5 Succesgiflo [] Diversi per le pagine pari € dispari + Pig¢ di pagina dal basso: 1,25 cm o i
Data Infermazioni sul Vai Vaial pie il
[ Mweggro di pagina - eora documento ~ L& Immagini online all'intestazione di pagina geee-ga% megedente Mostra tﬁtoj \ . . .
ntestazione e pié dipoy Inserisci Spostamento 8] Da”a SCheda e pOSSIbIIe Inserlre -~
ﬁﬁ'l'l'Z'I'3'I'4'I'5'I'-6'I'?'I'S'l'9'l'10'|M'12'I H H H H %
& delle tipologie di contenuti
predefiniti, come data, ora o
| numero di pagina
-] | Intestazione I\ causa del loro habitat, le bal sono "respiratrici coscienti": devono decidere quando respirare.
~ Riguardo il sonno, tutti i mammifeNgormono e cosi fanno anche le balene, con 'unica differenza che non
Z possono cadere in uno stato diincosc™gza per periodi troppo lunghi, propric perché devono essere
;_ = . . \ . . . . .
- secondoi loro bisogni. | cetacei dormonocirca 8 or? D|g|tand0 e pOSS|b||e Inserire ||

contenuto testuale che si desidera
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Intestazione e Pie di Pagina

Completata la creazione dell’intestazione (o del pie di pagina) i contenuti
inseriti nell'apposita modalita verranno confermati cliccando su «chiudi
intestazione e pie di pagina». A questo punto si ripeteranno in ogni pagina del
documento, in automatico senza necessitare di ulteriori modifiche.

Uscendo dalla modalita,
I'intestazione viene confermata

Accedi S Condividi

Home Inserisci Progettazione Layout Riferimenti

[ Intestazione ~ %ﬁ = Parti rapide ~ -+ Intestazione traealig:
o (D =] = = N
[ piedi pagina ~ T L_| Immagini [ Successivo [] Diversi per le pagine pari € dispari + Pig di pagina dal basso: (1,25 cM
Data Informazioni sul Vai Vaial pie Chiudi intestazigjle
[#] Numero di pagina ~ eora documento~ ’:'elmmaglm online | 5'intestazione di pagina +. Collega a precedente [ Mostra testo documento @ Inserisci tabulazione allineamento +
ntestazione e pié di pagi... Inserisci Spostamento Opzioni Posizione -

Gli inserimenti si ripeteranno in
@E”E"G'gam' de@? automatico su tutte le pagine.

A seconda della specie di balena, ogni fanone pud essere lungoda 0,5 a 3,5 metri. | fanonisono
maggiormente larghi vicino alle gengive.
Ifannmmnn 5tat| u5;5|t| in passato dall uomo tra Iattm perla c05tru1mne di fruste peri carrettl aste peri
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Le Tabelle

iEcaore

BUSINESS GROUP



Inserire una tabella nel documento

'inserimento di una tabella si effettua dalla scheda «Inserisci», selezionando
il relativo pulsante.

ile ome Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Accedi F_}_ Condividi
B Frontespizio - % @ T2 SmartArt &8 store E‘ﬂ & & [ Intestazione ~ E - [# - | T Equazione ~
(e —
[l Pagina vuota g . = 1l Grafico . & . [2] Pie di pagina - A - E"é €2 Simbolo -
] _ ) _ Tabella Irgmagini Immagini Forme 3 Miei componenti aggiuntivi Video Collegamenti Commento _ _ Casella di =
'— Interruzione di pagina anline ~ @ 2chermata ~ anline - [] Numero di pagina - testor =T [~
Pagine elle INustrazioni Componenti aggiuntivi Elemen... Commenti | Intestazione e pié di pag... Testo Simboli L

Pulsante per I'inserimento
di una tabella

Premuto il pulsante, possiamo scegliere di definire le caratteristiche della
tabella (numero di righe e di colonne).
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Inserire, eliminare e gestire celle, righe e colonne

Il metodo piu veloce e definire le dimensioni della tabella attraverso lo
strumento di inserimento quadrettato che si apre contestualmente al menu.
Ogni quadrato che viene evidenziato con il passaggio del mouse corrisponde
ad una cella della tabella che verra generata sul foglio.

Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi

b |:|5 riArt .. . -
- D F [ < o | W Strumento di inserimento quadrettato |
20| | o I";Tﬁ,?;”' Forme. - Schermata~ 9P Misi componsaiengiinti - | e tabella generata sul foglio agina-~
ella 8x5 i Componenti aggiuntivi Elementi multim... Commenti |Intestazione e pié di pagin
= o ) ol o [ TR SR R T SN TR SN TR S - R T - SR B S B (N I SIS A N = S B 30 T RN LR IR B §
. L]
A |:||:| /
00 o -
S8 8 ( )
R N 7
) SN -~
.\ 000000000 L
- Inserisci tabella...
© @
. =& Converti il testo in tabella
Ei'a Foglio di calcolo Excel
-° A Tahelle veloci 3

|tC

BUSINESS GROUP



Inserire, eliminare e gestire celle, righe e colonne

L'alternativa all’'uso dei quadrati, € quella di selezionare la voce «Inserisci
tabella» e procedere a definirne le caratteristiche nella finestra che si aprira.

ile Inserisci
==

’aglne Tabella Immagini Immagini Fc-rme
- online i

Inserisci tabella

O O I
SO I [ [
I

Comando «Inserisci Tabella»

Efa Foglio di calcolo Bxcel
= B Tabelle veloci b
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Inserire, eliminare e gestire celle, righe e colonne

Nella finestra si inseriscono il numero delle righe e delle colonne di cui sara
composta la tabella.

Nella stessa finestra e possibile anche stabilire degli attributi inerenti la
larghezza delle colonne e gli eventuali adattamenti di queste in relazione al
testo o alla pagina.

Inserizci tabella M
Dimensioni tabella
Caratteristiche generali p Numero di colonne:
della tabella Murmnero di righe: 2 =

Cpzioni di adattamento automatico

[

_ @ Larghezza fissa colonne:  |Auto

Opzioni di gestione del © Adatta al contenuto

testo | () Adatta alla pagina
Imposta come predefinito per le nuove tabelle
ok ]
ikcore
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Inserire, eliminare e gestire celle, righe e colonne

Confermando le caratteristiche assegnate alla tabella, essa verra aggiunta
all'interno del documento. Nell’esempio, una tabella con 2 righe e 5 colonne.

Riga di intestazione Prima colonna —————
| Riga Totale ["] uttima colonna E E E E E
Righe alternate evidenziate ["] Colonne alternate evidenziate ——

Opzioni stile tabella Stili tabella EBordi

[

Tabella inserita sulla base delle specifiche fornite
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La formattazione, lo sfondo e i bordi nella tabella

Una volta inserita la tabella nel documento, nella parte superiore dello
schermo apparira la scheda «Strumenti tabella».

Da questa scheda e possibile modificare le caratteristiche della tabella, sia in
termini di formattazione e layout, sia in termini di caratteristiche strutturali.

File Home Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lerere Revisione Visualizza Zo~nanenti aggiuntivi Progettazione

ol Ajutam Accedi O
e e e e e e g él ¥ pt . i gt
S| EEEED EEEoD] ==——== Sfondo Stili Bordi Formattazione
bordo ~ D‘ Colore penna - = bardi

Riga di intestazione Prima celonna ff_ —
[ | Riga Totale [ Uttima colonna E E E E
Righe alternate evidenziate | | Colonne alternate evidenziate ~—

Opzioni stile tabella

Da questa sezione della scheda e Attraverso il pulsante Sfondo e possibile modificare
possibile assegnare uno stile di lo sfondo degli elementi selezionati nella tabella
formattazione all’intera tabella (celle, righe colonne o tabella intera)
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La formattazione, lo sfondo e i bordi nella tabella

La scheda Strumenti Tabella & composta da due schede distinte:
Progettazione e Layout.

Riga di intestazione Prima colonna ———

['] Riga Totale ["] Uttima colonna E E E E =

Righe alternate evidenziate | | Colonne alternate evidenziate —
Opzioni stile tabella

Sottoschede della Ribbon
«Strumenti Tabella»

La scheda Progettazione consente di apportare tutte le modifiche stilistiche
alla tabella che si desidera formattare: permette di modificane i bordi,
stabilire differenti riempimenti per le varie categorie, o assegnare alla tabella

uno degli stili predefiniti di Word.
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La formattazione, lo sfondo e i bordi nella tabella

La «scheda layout» contenuta nel gruppo «strumenti tabella» consente di
apportare modifiche di formattazione della tabella in termini contenutistici.

E’ possibile stabilire per esempio l'orientamento del testo, l'allineamento
all'interno delle singole celle, aggiungere o togliere righe e colonne alla
tabella, determinarne le eventuali dimensioni, inserire strumenti di funzioni.

| ettere Revisione Visualizza Compon==. aggiunu.” ogettazi Accedi M Condividi

ﬁ % i Inserisci sotto E3 Unisci celle Al [ Ripeti righe di intestazio:
X ] Inserisci [ Dividi celle

Elimina Inserisci a sinistra

T i) Disegna tabella
[ Visualizza griglia &'d Gomma

|§| Converti in testo

Ordina

fx Farmula
Dati

O mye e B
Dividi tabell
2 E’Inserisciadmra 0o Mvicitabeta

Disegno . Unione

e

Sezione per la modifica degli

) . Sezione inerente le Sezione per la
elementi strutturali della tabella P

modifiche testuali gestione dei dati
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La revisione del testo
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Controllo ortografia e grammatica

Word controlla automaticamente la presenza di potenziali errori di ortografia
e grammatica durante la digitazione. Per eseguire manualmente il correttore
ortografico e grammaticale, bastera seguire questa procedura:

scegliere la scheda «Revisione» sulla barra multifunzione e
selezionare «Controllo ortografia e grammatica».

File Home  Inserisci Disegno Progettazione  Layout  Riferimenti IS (- Revisione

: ep = | + X
=[| Thesaurus A)) @ NT
= ax AT | L
Controllo ortografia Conteggio parole Leggi ad Verifica Traduci Lingua MNuove Elir

e grammatica alta voce accessibilita ~ - v commento

Strumen# di correzione Comandi vocali Accessibilita Lingua

Se 'applicazianeTileva errori di ortografia, viene visualizzata una finestra di
dialogo con la prima parola errata rilevata, e si potra quindi decidere come

gestire |'errore (ignorarlo, aggiungerlo al dizionario dell'applicazione o
modificarlo).
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Protezione documento

Spesso nasce la necessita di proteggere il proprio lavoro da modifiche
indesiderate o piu semplicemente impedire che il file venga visualizzato da
terzi.

Tutto questo e possibile dal menu «File» alla voce «Informazioni», cliccando
sul pulsante «Proteggi Documento»

Documentol - Word

Informazioni

roteggi documento
} ontrolla i tipi di modifiche che gli utenti possono apportare al documenta.

nome

. Controlla documento

G Prima di pubblicare il file, tenere presente che contiene:
Stampa . P
Vert oprietd documento, nome dell'autore e dati immagine tagliati

= Intestazioni
= Dati XML personalizzati
= Contenuto che gli utenti disabili non sono in grado di leggere

Condividi

Esporta

Chiudi *rj Gestisci documento
Q

Archivia, estrae e ripristina le modifiche non salvate.
Gestisci _j Mon ci sono modifiche non salvate,
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Protezione documento

Tra tutte quelle disponibili le piu usate sono:
* Protezione con password (crittografa con password)
* Limitazione alle modifiche (limita modifica)

Proteggi documento
Controlla i tipi di modifiche che gli utenti possono apportare al documentao.

- D Segna come finale
E Comunicare che il documento & finale e

impostarle come di sola lettura

Crittografa con password znte che contiene:

Proteggere il documento con una password 'autore  dati immagine tagliati

Elenco di protezioni
Limita modifica

applica bili = Controllare i tipi di modifiche che altri utenti  hon sono in grado di leggere
possono apportare al documento

Limita accesso

& Consente l'accesso a specifici utenti, ma 4
impedendo la modifica, la copia o la stampa. e non sahvate.
D Aggiungi firma digitale ite.
a Garantire I'integrita del documento

aggiungendo una firma digitale non visibile
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Protezione documento

1. «Crittografa con password» assegna una password di apertura al
documento

2. «Limita modifica» permette di applicare limitazioni solo ad alcuni
comandi/operazioni

| Limita formattazione e modific v X
i 1 & | 1. Restrizioni alla formattazione
Crittegrafa documento [&u T
[ ] Per la formattazione consenti
Crittografare il contenuto del file solo gl st selezionati
Password: Impostazioni.. .
| | 2. Restrizioni alle modifiche
Attenzione: non sard possibile recuperare le password [ ] Consenti solo questo tipo di
perse o dimenticate. E consigliabile conservare un elenco i 2 modifiche nel documento;
delle password e dei nomi di documento corrispondenti in —
| un luogo sicura. I N |RE'-.r|su:|n| |Z|
(5i ricordi che per le password viene fatta distinzione tra =
maiuscole & minuscole,)
] 3. Applicazione protezione
l QK I [ Annulla ] Applicare ora le impostazioni? Sara
H possibile disattivarle guando
desiderato,
Applica protezione
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