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Inserire e gestire i grafici

L'inserimento di un grafico in Word e possibile mediante la stessa procedura
di creazione di un grafico in Excel.

'interazione tra i due software e molto forte nella gestione dei grafici: infatti
al momento di inserire questo tipo di elemento all'interno di un documento
di Word, la tabella di origine dei dati viene visualizzata in un foglio di Excel.

Esempio:

Dalla scheda Inserisci, cliccare sul pulsante Grafico

ile ome nserisci rogettazio ettere evisione isualizza edi ‘_1_ Con
+* o
B % o store W E“i a [ Intestazione E |£| [¥ - T Equa
L 2 [7] Pié di pagina - B QSimbalo
Pagine Tabella Immagini Immagini F 3 Wikipedia Video Collegamenti Commento 1€ €t pegine Casella di i "
= &P Miel componenti aggiuntivi ~ .
anline " 9 online - 5] Numero di pagina - testo - =
Tabelle Tllustrazioni Componenti aggiuntivi Elementi multim... Commenti | Intestazione e pié di pagin: Testo Simboli ~

Pulsante
«Grafico»
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Attivando la modalita d’inserimento del grafico, si aprira una finestra di
Inserimento specifica in cui € possibile stabilire le caratteristiche del grafico

stesso.
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Inserire e gestire i grafici

Categorie

Insernisci grafico

Tutti i grafici

L ™ Recenti

Modelli
|l Istegramma
[ Grafico a linee
M  Grafico a torta
& Grafico a barre
M Grafico ad area
L Grafice a dispersione ()
lisf Grafico azionario
Grafico a superficie
g Grafico radar
lﬂ Mappa ad albero
@ Rosa dei venti
il Istegramma
@ Scatola e baffi
] Cascata

[fly Combinati

olonne raggruppate

-
.
e R D

B IRR Am eB 98

Tipologie di grafico
divise per categoria




Assieme al grafico (che verra inserito con valori di default) si aprira
automaticamente un foglio di Excel in modalita «split-screen», dove sara
possibile agire sui dati di origine del grafico stesso.
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Inserire e gestire i grafici

Compilando la tabella di origine dati nel foglio di Excel , il grafico relativo verra
modificato. Questo significa che e possibile creare dei grafici modificando
direttamente i dati di questa tabella, oppure importarli da un foglio di Excel
pre-esistente.

Grafico in Microsoft Word

4 A B c | D
1 Seriel |Serie2 Serie3
Tabella di 2 |categoria1 a3 2,4 2
Origine del = ?;_Categoria 2 2,5 4,4 2
A 4_ Categoria 3 3,5 1.8 3
dati 5 |categoria 4 45 2,8 5
6_
7
[«]
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Inserire e gestire i grafici

Stabiliti i dati d’origine, chiudere il foglio di Excel per consolidare il grafico nel
documento Word.

Per recuperare |'origine dei dati al fine di modificarla, e sufficiente utilizzare il
pulsante Modifica Dati che si trova nella scheda Progettazione del Grafico.

ile lome nserisci rogettazione
=" 5 . N —
" |

Aggiungi el Imet Layout = Cambia | Ui I
grafico~ rapido~  colori
Layout grafic

Pulsante «Modifica
dati»
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Inserire e gestire le SmartArt

Le SmartArt sono lo strumento che Word mette a disposizione per
I'inserimento, all'interno del documento, di tutti quegli elementi grafici volti
alla rappresentazione di informazioni schematizzate e organizzate.

Diagrammi, schemi e organigrammi, rientrano tra gli altri in questo gruppo.
L'inserimento di una SmartArt si effettua passando dalla scheda inserisci.

ile ome isci ouf liferimenti ettere Revisione Visualizza Componel Che cosa si desidera fare ccedi ‘"_"_ Condividi
Y= @ = e [ 2 + F] Intestazione - = B- - | T equa
[ <> “ W & ij 2 di padi B

: : [ Pi di pagina - 4 2 Simbolo
Pa 9 ne Tabella Immag Immag i Forme iuntivi = Wikipedia Video Collegamenti Commento Casella di

—a - &4 Schermata R, componenti aggiunt online - [] Numero di pagina ™ testo =-
Tabelle TNustrazioni 0 gocnti aggiuntivi Elementi multim... Commenti | Intestazione e pié di pagina Testo Simboli ~

Il pulsante di inserimento delle SmartArt
permette di accedere alla finestra attraverso la
quale definire la tipologia di schema da utilizzare.
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Inserire e gestire le SmartArt

Tramite la finestra di inserimento € possibile scegliere la SmartArt che si
desidera inserire. Qui le diverse tipologie di SmartArt sono divise per

«famiglie».

_Scegli elemento grafico SmartArt @
Tutti Elenchi o
82 Elenchi == =
o2 Processi Ell—;llzl
it ==/
Elenco delle SmartArt o - = S
divise per famiglie & Matrc '
é Piramidi
Immagini & @ a-

Anteprima della
SmartArt selezionata

Anteprima dei differenti
layout per «famiglia»
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Inserire e gestire le SmartArt

Una volta selezionata la SmartArt che si & scelto di inserire, e data conferma,
questa verra visualizzata all'interno del documento in modalita di
compilazione.

QTSN vunuu:p
iare le capac d i d d d II h I

Megattera [l Balenottera | Capodoglio

Riquadro di testo. Ogni
SmartArt e associata ad
un riquadro di testo. —>

E’ possibile inserire il testo negli elementi della SmartArt, sia cliccand
all'interno della casella e digitando, sia utilizzando il riquadro di
associato.
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Inserire e gestire le SmartArt

Come avviene per qualsiasi altro contenuto, una volta
inserita, la SmartArt attiva una scheda di Strumenti
relativa all’elemento SmartArt. Da questa scheda e
possibile effettuare tutte le modifiche desiderate per la
personalizzazione dell’elemento.

17 aggiungi forma -
Aggiungi punto elenco Abbassa di livello
N, | Riquadro di testo

('_) Da destra a sinigfs

\/ Mo
Sezione delle Sezione delle Sezione per le modifiche
modifiche di alternative di Stilistiche della SmartArt
struttura della Layout per la
SmartArt SmartArt
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Le tabelle
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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 caratteristic
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
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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 ]
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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.

Home

Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Progettazione

Riga di intestazione Prima col lonna
D Riga Totale D Ultima col lanna
_| Sfondo
Righe alternate evidenziate D Caolonne alternate evidenziate -
Opzioni stile tabella Stili tabella
o] s K (A . 1 i | N I || | | RO

3|

=
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Accedi B.C

Bordi Formattazione

bordi

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

File Home Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Accedi
Riga di intestazione Prima colonna —— "" ’
—=1=1=1= I~ H T
['] Riga Totale ["] Uttima colonna =l={=1=l= » Yok - '—“’—'_
e - Stili Bordi Formattazione
Righe alternate evidenziate | | Colonne alternate evidenziate T - boida ~ E Cdlore penna = - boidi

Opzioni stile tabella Stili tabella Bordi L

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 tabe
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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Utilizzare funzioni e calcoli in una tabella Word

In una tabella di Word € possibile inserire anche delle funzioni di calcolo per
collegare i dati contenuti nelle celle. La funzione viene associata alla cella

nella quale viene inserita.

Accedi F_}_ Condividi

Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Progettazione Layout Aiutam
[4 Seleziona - [ Disegna tabella ﬁ % i Inserisci sotto E3 Unisci celle flossem - HE BIEE A= @ Al ‘ 2] Ripeti righe di intestazione
[EH visualizza griglia EEQ Gomma >_Q ] Inserisci @ Dividi celle E 212em E'ﬁ' B EHE ot o = erti in testo
= . Elimina Inserisci a sinistra 0 o o e Orientamento Margini =~ Ordin
Bl Proprieta - SOPra [ Inseriscia destra | 2 Dividi tabella = = Adatta~ EEE testo cella fx Farmula
Tabella Disegno O _ Unione Dimensioni cella & Allineamento i -~

Pulsante Formula

'inserimento di una formula si effettua attivando il pulsante «Formula» dalla
sezione dati della scheda layout.
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Utilizzare funzioni e calcoli in una tabella Word

E’ importante posizionarsi nella cella in cui si desidera che venga mostrato il
risultato della formula da inserire, prima di procedere all'inserimento
effettivo.

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

—

B Dividicelle y22em T H BEEEH —

[3 Seleziona~ ™ Disegna tabella P EH Inserisci sotto Huniscicelle | S]ossem B EIEE A= @ Al [FE3 Ripeti righe di intestazione
>—q €] Inserisci

[ visualizza griglia EI Gomma = Converti in testo

Elimina Insensci a sinistra Orientamento Margini Drdlna

EF Proprieta S Dividi tabella = Adatta - == = x Formula
E Fropi s0pra B Inserisci a destra | =z testo cella 5
Tabella Disegno — . _ Unione Dimensioni cella Allineamento Dati
@ 1-.-1-.&)’2-.-1-.-1-.-#&]-4-|-5‘|-5- [#[F -+ -8 v 5. #[1 -i1 v i3 1 43 [E[14- 1 45 1 16  [EE 1 1B -
T " T

N

R

Cella in cui si inserisce la
formula

3 [T T ITIT -1

Nell’esempio sommiamo il contenuto delle due celle superiori, ciascuna
contenente il valore «2» .
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Utilizzare funzioni e calcoli in una tabella Word

Attivando il pulsante «Formula» appare una finestra specifica.

[ Formula @u

Formula:
S =SUM{ABOVE)

Formato numero:

Incolla funzione: Incolla segnalibro:

Campo di inserimento della formula,
seguita dall’indicatore di posizione

/

|

=]

| =] | M
]

Word propone automaticamente, la formula «somma» (SUM) delle du
superiori (ABOVE), guelle contenenti il valore 2.
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Utilizzare funzioni e calcoli in una tabella Word

Una formula necessita di due elementi fondamentali: il nome della formula
(SUM nell’'esempio) e le celle, espresse come posizione (ABOVE, nell’'esempio)

da cui reperire i dati da utilizzare.
Stabiliti questi due riferimenti e sufficiente premere «OK» e Word eseguira
I'operazione richiesta.

Fo01 B 10301 FE[-4-1 5 1 6 [EF- -8 15 1 {E[ 11- 1 -12- 113 B4
= T T

5 Risultato della Sprpma (sum) delle
-4& due celle superiori (above)
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Una delle potenzialita piu interessanti presenti in Word e la possibilita di
assegnare al testo una serie di caratteristiche specifiche (di formattazione e di
funzionalita), al fine di velocizzare la compilazione del documento e sfruttare
opzioni avanzate quali i Sommari o le Strutture.

Queste caratteristiche rientrano sotto il nome di Stili. Assegnando un
determinato stile ad una porzione di testo, non solo sara modificata secondo
una specifica formattazione, ma sara possibile automatizzare una serie di
operazioni che altrimenti andrebbero eseguite manualmente.
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Nella scheda «<Home» sono elencati tutti gli stili disponibili. Gli stili si dividono
in: «stili di paragrafo», «stili di testo» e «stili di testo e paragrafo».

Per assegnare uno stile di paragrafo e sufficiente posizionarsi col cursore
all'interno del paragrafo designato, e scegliere lo stile da applicare dalla

finestra della scheda «Home».

B X, Taglia Calibri(Corp = |11 +| A~ & | Aa~ | bo = .i=.%=. | &=3= 4]
: : alibri (Corp & F|=T:i=7 T |=F|2 AaBbCcDc, AaBbCcDc AaBbC( AsBbCcl /—\a |j AaBbCcC ab L
Ineoll E@ Copia * | 23c Yostituisci
ncolla . : - oAl B — == - N i i i i =
N VCopiaformato G € 5 ~abe X, X A - 3 L = === = Q -3 T Mormale | TMNessuna..  Titolo1 Titolo 2 Titolo Sottotitolo | < /5 eleziona «
Appunti [ Carattere ] Paragrafo ] Stili [F] Modifica S

Allo stesso modo scegliendo Stili di testo o Stili di Testo e paragrafo si operera
rispettivamente sui primi o su questi ultimi.
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Inserire un Sommario del documento

L'inserimento di un Sommario deve essere preceduto dalla formattazione dei
testi che dovranno diventare voci del Sommario con gli stili Titolo
opportunamente creati, mantenendo la suddivisione tra Titolo1, Titolo2 ecc.
a seconda che siano voci principali o secondarie del Sommario.

. .. 2 Wgiungi testo - 1 [y Inserisci nota di chiusura o, ShGe
Formattati correttamente tutti i (0 oXmim. A LCUNOe. . £ VS
titoli, il pulsante per la creazione o
del Sommario si trova nella e 1

scheda Riferimenti; una volta fatto
click si puo scegliere lo stile del

Sommario automatico 2

:‘>.ornmar|u I RIFIUTI
Sommario. O ———————— T! benessere, sopratfutto
beni e servizi e i conseque
Il Sommario apparira nel punto Sommariomanse Lelevata_produzione, e
. . . Sommario portatrice anche di cons
del documento in cui lampeggiava R crescita dei rifist.
Digitare il titolo del capitolo (livells 1) 4
. Digitare il titwo del cupitodo V010 2) oo 8 ogm di noi m in
il cursore del mouse. P R oo
Predefiniti estinata ad aumentare ne
Tabella automatica 1 abitudini. E indispensabile
Sommaro adottino quindi comporta

|||||| S nelle strade, nelle piaz:
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Inserire un Sommario del documento

ibri_Indice_Sommario [Modalits di compatibilit3] - Word

Una volta inserito il Sommario, si e B | ) Cisoniusmtp | 12 Quatoe
potra fare CTRL + click sulle singole e
voci per posizionarsi nei punti B N
corretti del documento (vengono

creati dei collegamenti ipertestuali Sommario

1RIFIUTI DISTINTI PER NA'

all'interno del documento). LERACCOLTEDIFERRNAATE

RICICLARE LA PLASTICA.... .. Perché?
RICICLARE IL VETRO... ... Perché?

B Lh L W b b

In qualunque momento, dalla
scheda Riferimenti, si potra
aggiornare il Sommario (per
esempio perché sono state
aggiunte pagine o corretti i

titoli), scegliendo il tipo di e o

Sommario| una delle seguenti opzioni:

aggiornamento necessario. IRIUTL . f|  ©Asoomasoloinuneridipagina | ’

() Aggiorna intero sommario |

isione isualiza & Jimmi
) =] Gestisci fonti . D D B

 E@stile apa
ssssssss

itazione ~ £ Bibliografia - didascalia EI._:|
itazioni e bibliografia Didascalie Indice In

LE RACCOLTE DIFFERE; 3
RICICLARE LA CARTA . R —— 5
RICICLARELAPLASTIC| ... 5
RICICLARE IL VETRO. .. — Perché” 6
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Inserire le Didascalie

Per poter inserire un indice, € necessario creare delle Didascalie per ogni
immagine (o tabella) che diventeranno poi voci dell’Indice.

Per inserire una Didascalia, selezionare I'immagine (o tabella) e poi dalla
scheda Riferimenti fare click sul pulsante Inserisci Didascalie.

Scegliere le opportune caratteristiche, personalizzando se necessario la
didascalia, aggiungendo un titolo dopo il testo la «Figura 1».

File Home Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Sviluppo Guida Formato

% | ABl ﬁ'} Inserisci nota di chiusura l":ﬁ,,
i [ o AE; Mota a pié di pagina successiva = [E
Sommario Inserisci nota - o | Inserisci
- a pi¢ di pagina ED Bibliografia -
Sommario Mote a pié di pagina ] Ricerca Citazioni e bibliografia Didascalie
3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-1l]-|-11-|-12-|-13-|- | 15 fara
¥ r
Didascglamm (B S
a2

ﬁdascalia: \

|Figu.ra 1| , |

™ pzioni /
Eticheres ™ [~

Posizione: |Sotto I'elemento selezionato |Z|

7 i

|:| Escludi etichetta dalla didascalia
’ Huova etichetta... ] [ Elimina etichetta ] ’ MNumerazione... ]

’Didgscaiiaau’(omatica...] [ | [ Annulla ]

|tC ; S 32
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Inserire e aggiornare lI'Indice

Una volta inserite le didascalie, il pulsante per la creazione dell’Indice si trova
nella scheda Riferimenti; una volta fatto click si puo scegliere lo stile
dell’lndlce- File Home  Inserisci  Progettazione  Layout [EUTIOCAM Lettere  Revisione  Visualizza  Sviluppo  Guida Q Cosa vur % ue:

% Tﬂ Aggiungi testo - AB]_ ﬁ‘] Inserisci nota di chiusura ﬁ) @/ @‘,, Gestisci fonti D Inserisci indice delle figure
o Aggiorna sommario A%‘ Mota a pie di pagina successiva ~ [%Stilz APA e

Sommario Inserisci nota o Ricerca Inserisci Inser\scl

= a pié di pagina intelligente | citazione ~ £ Bibliografia - didascalia El._-| Riferimenta incraciato
Sommario Mote a pié di pagina ] Ricerca Citazioni e bibliografia Didascalie
L 3'I'2'I'l'l'g'l'l'l'2'I'3'I'4'I'5'I'G'I'7'I'S'I'9'I'ln'l'll'l'12'I'1]'I'14'I'15'I'a'|'].7'|'
o

[ ?
Indice delle figure ngl

- | Indice I Sommario ‘ Indice delle figure ; | Indice fonti |
] Anteprima di stampa Anteprima Web
- Figura 1: Testo * | |Figura 1: Testo it
] Figura 2: Testo o Figura 2: Testo ]

Figura 3: Testo Figura 3: Testo
- Figura 4: Testo Figura 4: Testo
- Figura 5: Testo Figura 5: Testo
N - -
iy Maostra numeri di pagina Usa collegamenti ipertestuali anziché
] Mumeri di pagina allineati a destra numeri di pagina
)
| Carattere di riempimento: _
-
B Generale
by FEormati: Da modella ﬂ
- Etichetta didascalia: |Figura ﬂ
o Includi etichetta e numero
:
:

L Indice apparira nel punto in cui lampeggiava il cursore del mouse.

iEcor .
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Inserire e aggiornare lI'Indice

Una volta inserito I'Indice, si potra fare CTRL + click sulle singole voci per
posizionarsi nei punti corretti del documento (vengono creati dei

collegamenti ipertestuali all'interno del documento).

File Haome Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Sviluppo Guida Q Cosa vuoi fare?
% 2 Aggiungi testa - ABl 7 Inserisci nota di chiusura ﬂ) D 5], Gestisci fonti E [ Inserisci indice delle figure .'l_
[ Aggiorna sommaria o ‘"l%: Mota a pié di pagina successiva = [éStiIe: APA ' - [ Aggioma tabella
Sommario Inserisci nota - Inserisci o i Inserisci 1 Riferi ) ] Se
- a pi¢ di pagina |nte|l|gente citazione - &[4 Bibliografia » didascalia o Riferimento incrociato v
Sammaria Mote a pié di pagina Ricerca Citazioni e bibliografia Didascalie
3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4- . o Ny A SR - TR - CR B U ACH B & SR U P B ORI CCR L IO L U B R
Figura 1 - Macchmapernﬁut:l] ................................................................................................... 2
3

In qualunque momento, dalla scheda Riferimenti, Si [Lomrdedeime 2=
Aggiornamento dell'indice delle figure in corsa,

potra aggiornare |'Indice (per esempio perché sono | 2gsemamens getindice seterigure

@ Aggiorna solo i numeri di pagina

state aggiunte immagini o corretti i titoli), scegliendo il © Aggioma intero sommarc
tipo di aggiornamento necessario. T R

ikcaore y
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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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Utilizzare i segnalibri

Se il collegamento € interno al documento, prima € necessario posizionarsi
nel punto del documento a cui far puntare il link e aggiungere un Segnalibro
con l'apposito pulsante della scheda Inserisci.

Nella finestra che si apre, dare un nome al segnalibro e fare click su Aggiungi.

nserisci

=

B3 Frontespizio = L_||;|Immagini %Smam\r‘t EE‘. Ottie T ET I + [ Intestazione =

0 Pagina vuota ’:‘elmmagini online g || Grafico . [ piedi pagina ~

L Tabella 3 e enti aggiunti Nikipedia Commento

'— Interruzione di pagina o [ Forme - &4 Schermata ociato [#] Numero di pagina -
Pagine Tabelle Illustrazioni Componenti aggiuntivi Commenti |Intestazione e pié di pagina

L 3-|-2-|-1-|-g-l-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-é-|-1?-|-

3 ) ¢ :

| La carta arriva alle { Segnalibre = s 8 ‘&u roveniente

3 dagli scarti delle inc W giornali o

7 o ; y Aggiungi ]

= riviste invendute e d

] Elimina

A

1 . :

- La carta puc essere retro dei

&

B fogli di carta gid sl essaggi, i

= sacchetti di carta pl |fono essere

E: donati alle scuole o gl -

o Ordina per: @ Mom

7 () Posizione

7 §egna|ibri nascosti

:

————————————————————————————————
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Utilizzare i segnalibri

A questo punto, seguendo le stesse indicazioni per la creazione di un
collegamento (vedi tre pagine prima), utilizzare la schermata Inserisci nel

documento (dall’elenco a sinistra della finestra), per scegliere il segnalibro
opportuno e poi fare click su OK.

Inserisci collegamento ipertestuale

File o pagina

(7 l[=]

Collega a: Testo da visualizzare:

<< 5elezione nel documento> >

I

Selezignare una posizione nel documento:

Descrizione... ]

Crea nuovo

gocum&ﬂtﬂ<’ =- Segnallbrl

q .. capitolol

Indirizzo di

Web - Inizio documento
esistente EI Titali
- T RIFIUTI
g. . ] RIFIUTI DISTIMTI PER MATURA
Inserisci nel
documento .. LE RACCOLTE DIFFEREMNZIATE

- RICICLARE LA CARTA... ...Perché?
- RICICLARE LA PLASTICA.., ...Perche?
- RICICLARE IL VETRO... ...Perche?

Frame di destinazione...

posta
elettronica

Ok

ikcaore
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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

ikcaore
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| collegamenti ipertestuali

All'interno di un documento di Word e possibile creare dei collegamenti
ipertestuali (link) verso pagine web, verso altri file (sia di tipo Word che di
altri tipi, come Excel, Powerpoint o PDF) oppure verso punti specifici
all'interno dello stesso documento.

Per creare un collegamento, per prima cosa si deve selezionare una parte di
testo o un’immagine o una forma che diventera il pulsante su cui fare click
per accedere al collegamento.

Una volta fatto questo, sulla scheda Inserisci, fare click sul pulsante

Collegamento.
Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Sviluppo Guida Farmato
L - .
Front, - I ) SmartArt N R
k rontespizio % L_”; mmagin E]>ma E_ﬁuttlenl componenti aggiuntivi \R.l'
0 Pagina vuota —— ’:‘elmmagini online | || Grafico -
abella R Vikipedia
"= Interruzione di pagina - ) Forme - &4 Schermata &P Miei componenti aggiuntivi
Pagine Tabelle Illustrazioni Componenti aggiuntivi
3 v 2. 1 5 + 6.
]
IKCore
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| collegamenti ipertestuali

Nella finestra che si apre, utilizzare la schermata File o pagina web esistente
(dall’elenco a sinistra della finestra), per inserire 'indirizzo web della pagina

(esempio http://www.google.it) nella parte Indirizzo in basso oppure cercare
il file tra le cartelle e sceglierlo; poi fare click su OK.

Inserisci collegamento ipertestuale @
Collega a: Testo da visualiz—:are:|€€5&lezinne nel documento> > | [ Descrizione... ]
File o pagina; Cerca in: | |, Word W = D

Web —
esistente ) o [ Segnalibro... ]
Cartella 7
corrente c [ Erame di destinazione... ]
Inserisci nel
documento Pagine
visualizzate
Crea nuaovo ] ]
documento File recenti @ Mote
Q fif=| Riferimenti_incrociati .
Indirizzo di < ndirizzo: | — b
paosta
elettronica [ oK ] [ Annulla
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La revisione del testo
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Impostare le revisioni di un documento

Le revisioni sono utili qualora piu persone lavorino sul medesimo file e ne apportino
modifiche. Le modifiche sono come suggerimenti che e possibile rivedere e quindi
rimuovere o rendere permanenti. Dopo aver cliccato su «Revisioni», tutto cio che
verra modificato sara tracciato.

QNI Visualizza  Guida  Struttura tabella  Layout Q Cosa vuoi fare?

. — - . - .
X Precedente F‘j’ N ‘Tuttl i commenti - Rifiuta ~
=7 :
- Successive o B Mostra commenti ~ B Precedente
Nuovo  Elimina Revisioni Accetta
commento '3 Mostra commenti ~ #| Riquadro delle revisioni  ~ + DY Successiva
Commenti Rilevamento modifiche = Revisioni

Fipern | - L semvw

L'eta della terra & stata stabilita in 4,5 miliardi di anni' (4 540 000 000
anni), corrispondenti approssimativamente ad un terzo dell'etd
dell'universo; immensi cambiamenti biologici e cataclismi geologici sono
avvenuti durante questo tempo. La formazione della Terra e la

contemporanea formazione del Sole e degli altri corpi del sistema solare
. . . ebbe origine dalla contrazione di una nebulosa di polvere interstellare. La
La linea marcata rossa indica che su nebulosa diede luogo ad un disco protoplanstario “con i Sole al suo

questo punto abbiamo attivato delle N
revisioni
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Accettare e rifiutare le revisioni

Dopo aver attivato il rilevamento delle modifiche tramite «Revisioni», avremo
la possibilita di accettare o rifiutare le indicazioni registrate.

Revisione Visualizza Guida

Commenti

Struttura tabella

]

Revisioni

Otteniamo il
dettaglio delle
modifiche e dei
commenti

iEcor
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Layout

Q Cosa vuoi fare?

|; |Tutti i commenti

Per poter vedere tutte le modifiche

B Mostra commenti ~

apportate, possiamo cliccare su
«Riquadro delle revisioni»

Revisioni

Revisioni <
a 13 revilonl

HP Commentato
Ricordarsl ¥ approfondice i
concetto

MP Formattate
Tipo di carattere; 16 pt,

Grassetto, Colore carattere: Blu

Kuro

HP Feemanate
Tipo di carattere: 16 pt,

Grassetto, Colore carattere; Blu

Ko

HP Formattate
Tipo di carsttere: 16 pt,
Grassetto, Colore carattare: By
Ko

MP Foemattac
Tipo di carattere: 16 pt,
Grassetto, Colore carattere:
Ko

i Bl

HP Formattato
Tipo di carattere: 16 pt,
Grassetto, Colore carattere: Blu
“Kuro

HP Commentato
Agpiungere | Gati degh altri panet

—_—

[La storia della terra

La storia della Terra descrive l'insieme dei pids importanti eventi e stadi nello sviluppo
¢ nell'evoluzione che ha awuto luogo sul planeta Terra dalla sua Formazione.
Comprende le teorie scientifiche ritenute pil verosimili e quasi tutti | rami delle
scienze naturali che contribuiscono alla comprensione degli avwenimenti nel passato
del nostro planeta.




Accettare e rifiutare le revisioni

Dalla scheda Revisioni, possiamo Accettare o Rifiutare le revisioni utilizzando
le icone.

NNEGLIEE  Visualizza  Guida  Struttura tabella  Layout ( Cosa vuoi fare?

7( €3 Precedente

Ef |Tutti i commenti

: =

- Successivo o Mostra commenti ~ dente
Muove Elimina Revisioni Accetta
commento 3 Mostra comment - Riguadro delle revisioni ~ B Successiva
Commenti Rilevamento modifiche [ Revisioni

Esempio: se rifiutiamo una revisione, la modifica apportata viene annullata

el
L

tgwe ! tatewe | Formattater Tipo & caratteres 16 pt, Grassetto, Colore

cannttere: Blu sowo
L'etd della terra & stata stabilita in 4,5 miliardi di anni' (4 540 000 000 anni), w
corri ®. " appr : 2 ad un terzo dell'eta doll'unlvorw: | Formattater Tipo & carattere: 16 gt Grossetto, Colore
2% cantteres By sewo

immensi cambiamenti biologici e cataclismi geologici sono avvenuti
durante questo tempo. La formazione della Terra e la contemporanea
formazione del Sole e degli altri corpi del sistema solare ebbe origine
dalla contrazione di una nebulosa di polvere interstellare. La nebulosa

! velore stimato, tratto da wee
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La Stampa Unione
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[WE] a8

La stampa unione & una funzionalita che permette di creare automaticamente
una grande quantita di documenti di cui cambiano solamente alcune parti.

'esempio piu classico e quello della medesima lettera da inviare a piu
destinatari. In Word e possibile automatizzare il programma in modo che
sostituisca da solo, all’interno di ogni singola lettera, i nomi dei destinatari e i
recapiti.

L'utilizzo di questo strumento prevede la sua attivazione dalla scheda Lettere.

Home Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi _he cosa si desidera fa Accedi F_}_ Condividi

El — [E=— [3 Regole \ M 4 [ ] |

. ‘e® i i = >
Gl - %% Carrispond i [P Trova d
: - % 0 Corrispondenza campi . rova destinatario

Buste Etichette Iniziastampa Seleziona Modifica elenco odi Formula Ins ica o _ Anteprima ZZa
unione~ destinatari~  destinatari campi unione |nd|r|m di apertura unione (3 Aggiorna etichette risultati D Centrollo unisci
Crea Inizia stampa unione Inserisci campi Anteprima risultati Fine
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[WE] a

Il principio della Stampa Unione si basa sull'inserimento di un «campo»
chiamato «campo unione» nel punto del documento in cui il contenuto di
guesto campo deve cambiare da copia a copia.

In Word esiste una procedura guidata per la creazione della Stampa Unione
accessibile dal menu a tendina che appare cliccando su «lnizia stampa
unione» nella scheda Lettere.

Home Inserisci Progettazione Layout

ette | Iniziastampal Seleziona Medifica elenco
unigne=  destinatari~  destinatari

Lettere

Differenti tipologie di -
documento che e possibile
associare alla Stampa Unione T

Messaggi di posta elettronica
Buste...
v Etichette...

E
=
=1
B
E] Elenco
w3
=

Documento standard di Word

Creazione guidata stampa unione..,

ikcaore
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Stampa Unione: indicare i destinatari

Per poter essere inizializzata propriamente, una sessione di stampa unione
necessita di un elemento fondamentale: I’elenco da cui estrarre i dati.

L'elenco dovra essere quello delle persone a cui verranno indirizzate le diverse
lettere (o nel quale sono elencate le parti che andranno modificate in ogni
copia). Un buon esempio puo essere |'elenco dei clienti, completo di: nome,
cognome e indirizzo.

Questo elenco puo essere creato direttamente nella sessione di Word sulla
quale si sta lavorando, oppure si puo attingere ad un elenco pre-esistente che
si trova in un foglio di Excel, o in una tabella di Access.

In alternativa e possibile estrapolare l'elenco appoggiandosi agli indirizzi
salvati nella rubrica di Outlook.

ikcaore
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Stampa Unione: indicare i destinatari

Se non si dispone di un elenco e o ol
esistente € possibile crearlo ex NOVO  ||eseesromen s mmamm s i smes o seccaonos
selezionando la voce «crea elenco» Seomern Mo oo e

dalla finestra che si apre cliccando sul

pulsante «seleziona destinatari».

| |Ingegnere Luca Meri "Ponti e Strade”
|| Architetto Angela Bianchi "Pilastri & Carn...

Una volta compilati i campi che si
desidera richiamare nelle varie copie ||, | ,
delle lettere, confermare cliccando su | [weewe][ mee. |
OK.

e o] [ o

La Stampa Unione si suddivide essenzialmente in 3 fasi:
1. la creazione del testo comune a tutti i documenti
2. lacreazione dei campi unione

3. l'unione del tutto con la conferma.

ikcaore
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Stampa Unione: inserire i campi unione

Una volta creato il «corpo» del documento (fase 1), € quindi necessario
stabilire la posizione dei «campi unione» (fase 2), ossia i punti in cui in ogni
copia Word andra a sostituire i nomi dell’elenco.

Per farlo, € necessario abbinare al documento un elenco da cui Word possa
determinare queste associazioni.

Utilizzare il pulsante «seleziona destinatari» cliccando sulla voce «usa elenco
esistente» e scegliere I'elenco precedentemente salvato.

Esempio:

File Home Inserisci Progettazione oL liferimenti eviune Weualizz Compaonenti aggiuntivi Che cosa si desidera fare? Accedi ;_}_ Condividi
= . FE . 7 D M4 > M
- ) . EI-Tro‘.'a destinatario
Buste Etichette Ini st ampa Sel Iezmna Maodifica elenco Evid Blocco di Anteprima ) lizz
nnnnnnn destinatari destinatari campiunione indirizzi di aped\ga ione ~ risultati Q Controllo errori unisci ~
Crea Inizia stampa unione Anteprima risultati
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Stampa Unione: inserire i campi unione

Ora selezionare il pulsante «inserisci [cp——— e
campo unione» e scegliere che campo Inserisc _

inserire ( fase 2) .. m_ﬂ Campi indirizzo @ Campi database

| nomi dei campi corrispondono ai ‘
titoli delle colonne dell’elenco che gzgnlmdgo

abbiamo scelto di utilizzare. %"‘i”‘ﬁ”m

Una volta selezionato il campo che si _Er“lpfom

vuole inserire, cliccando su «inserisci» Tkt uffce

guesto verra posizionato nel -
documento. ( Comtspondenza campi... | {_lnsesd | {_ arrude

Word sostituira nel campo prescelto tutte le voci della corrisponde
colonna (dell’elenco), copia per copia.
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Stampa Unione: inserire i campi unione

Il campo verra inserito nel punto in cui si trova posizionato il cursore e verra
visualizzato sul documento inscritto tra due «tag» (<< / >>).

Le porgiamoi nostri migliori auguri di un sereno natale e di un felice Anno nuovo.

Ripetendo il procedimento e possibile inserire tutti i campi che si desiderano
compaiano nelle lettere.

aTitolo» «Nome» «Cognome»

«Mome_societa»

Le porgiamoi nostri migliori auguri di un sereno natale e di un felice Anno nuovo.

iEcaore
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Stampa Unione: inserire i campi unione

Ultimati gli inserimenti dei campi unione, e possibile ottenere un’anteprima
dei diversi documenti cliccando sul pulsante «anteprima risultati».

Home nserisci rogettazione ayou Riferimenti ere levisione Visualizza Componenti age W
= — L L, D [5 Regole ~ M 41 > M _)
. ‘& & 8 oy : .

- - . . ) o 5 ¥ Corrispondenza campi ) QO Trova destinatario .
Buste Etichette Iniziastampa Seleziona Modifica elenco Evidenzia Bloccodi Formula Inserisci campo _ _ Anteprima Finalizza e
unione~  destinatari~  destinatari campi unione indirizzi diapertura  unione~ [3 Aggiorna etichette risultati [ Controllo errori unisci
Crea Inizia stampa unione Inserisci campi Anteprlma risultati Fine ~
- o] - i

Attivando questa modallta Word sostituisce automaticamente ai campi
unione i contenuti delle colonne corrispondenti nell’elenco.

Geometra Mario Rossi
"Il Quadrato"|

Le porgiamo i nostri migliori auguri di un sereno natale e diun felice Anno nuovo.
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Stampa Unione: unire i documenti

Utilizzando i trigger presenti sulla barra dei pulsanti della scheda Lettere e
possibile scorrere le lettere una per una e verificare i risultati.

»
E} Trova destinatario

rogettazione ayou ferimenti e levisione
#

E D Regole -
== S 01 Corrispondenza ca

Ee

Buste Etichette Inizia stampa Seleziona Modifica elenco zia  Bloi ccod Form la Insi _ _ Antegrima . inalizza e
unione~ destinatari~  destinatari campi unione indirizzi di apertura unione = P Aggiorna etichett risLIEN |} Centrollo errori unisci
Crea Inizia stampa unione Inserisci campi E 1T TR Fine ~
- . o] - B - 1

Verificata la correttezza delle corrispondenze, per finalizzare il tutto cliccare
sul pulsante «Finalizza e Unisci» (fase 3).

ikcaore

BUSINESS GROUP



Stampa Unione: unire i documenti

Il pulsante «finalizza e unisci» presenta tre opzioni:

=

Finalizza &
unisci -

EE‘E Meodifica singoli documenti...
i EE'# stampa docurnenti...

B Invia messaggi...

la possibilita di correggere o personalizzare singole voci singolarmente

2. Lafinalizzazione effettuata avviando la stampa cartacea (o in pdf) di tutti
i documenti realizzati. Il totale delle lettere, a meno che non venga
modificato, corrispondera al numero totale delle voci dell’elenco
utilizzato nella stampa unione.

3. La finalizzazione effettuata inviando i documenti creati come messaggio
di posta elettronica (questa modalita si connette ad Outlook e invi

messaggio utilizzando come utente quello «principale» impost
Outlook).
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