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L'interfaccia di Word 2016
Microsoft Word Office 2016 & un programma di Microsoft Office 2016, pacchetto di software applicativi licenziato.
L'impostazione predefinita per il salvataggio di documenti di Word & il formato Documento Word la cui esten-

sione &

Una caratteristica di Word
¢labarra
multifunzione,
composta da una serie di
comandi organizzati in
gruppi logici, raccolti in
schede. La scheda File
permette di accedere a
un insieme di
funzionalita per creare,
salvare, aprire, chiudere
documenti e altro ancora.

Ogni scheda riguarda un
determinato tipo

di attivita. Per rendere
pit semplice I'utilizzo del
programma e ottimizzare
lo spazio disponibile,
alcune schede
(contestuali) vengono
mostrate solo quando &
necessario (per esempio,
selezionando
un'immagine, una
tabella, unaformao
altro).

.docx.

Documentol - Word

Progettarione  layout  Rifedmenti  Leftere  Revisione  Visualizza

Paginaldii Rigal Gparole [F  Inserso

£ Trova <
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{5 Seleziona -
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Figura A

1. Barra multifunzione con la scheda Home in primo piano 9.
2. Barra di accesso rapido 10.
3. Barra del titolo .
4. Comandi per la gestione della barra multifunzione 12.
5. Gruppo di comandi

6. Pulsante di apertura finestra di dialogo 13.
7. Cursore

8. Righelli

Documento! - Word

Progettaione  layout  Rierimentt  lettere  Revisione  Visuslma Q¢

¢ 11 Grafico

4 Schermata < Colisgament

Barra di stato

Pulsanti di visualizzazione del documento

Pulsante per il controllo dello zoom

Per cercare comandi di Word, accedere alla Guida o
fare una ricerca sul Web

Per condividere il lavoro con altri, Invitare altre
persone a visualizzare e modificare i documenti
basati sul cloud
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Figura D Scheda contestuale Layout di Strumenti tabella
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i La produzione di documenti con un word processor (elaboratore testi) viene
~ definita con il termine inglese word processing (letteralmente: “trattamento
=] della parola”) e fa riferimento ad attivita di scrittura, modifica, elaborazione,
s memorizzazione e stampa di documenti mediante il computer.
i 5. g .
L'interfaccia di Writer 5.1
LibreOffice Writer & un programma di LibreOffice 5.1, pacchetto di software applicativi gratuito, rilasciato con
licenza libera e Open Source. l'impostazione predefinita per il salvataggio di documenti di Writer & il
formato Documento di testo ODF la cui estensione & .odt.
B Semza nome 1 - LireOffce Wiiter =
~file Medificz '\i?suiffza ln»serirsrcrirfgnua(c S{‘!,,T;Pe"s Strumenti  Fipestra  Aiute =
B8 k e
Allinea éh nggé{t{ ]
L TR Barra di stato Cerca - e
Righelli 5 Controlli per formulario Proprietd X =
Barre di scomimento b Comice 4 st
% | ¥ Disegne % o o B
i ™ g L
T R Fontwork || 4 Carattere o
% Immagini & grafici Bl corstisione e &
P ’ g Immagine leeraticnSfrif wi 1w i
H menueun e[enco d| Caratteri .ﬂDn s(atnpab'\!i Crrl<F10 mpostaziont 3D &
opzioni identificato da un s || =
nome che ha attinenza ondodicampi  Culfs | Magaone
con le funzioni delle voci Nemidiompe  cuefy (s
in ess0 contenute. § e —
La freccia nera a destra W i e =
dell'opzione indica che la 3 Siieforasdone FIl g sund
i , @ Galleria Clip Art Standard (mode visualizazione)
selezione di quella voce e 5! S
attiva un sottomenu con L& Bibde = iﬁ,dﬁ.ﬁmm
una lista di altre voci. o Schemoieo  ColMaiusce) | Thccislemediiche o
- o .| & Fomula - =
Perscnalizzs...
é 6— Ripristina i
! 2
1 O— | /M EeEe0AL ¢ @ = %D
l @——\;—W;F‘”a’gina‘:dﬂ aparole, 0 carateeri T Stile predefinit tealians (italia} + 0w
FiguraE
1. Barra del titolo 7. Barra laterale Proprieta
2. Barradei menu 8. Righelli
3. Barre degli strumenti Standard e Formattazione 9. Barra degli strumenti Disegno
4. Menu con la lista di comandi 10. Barradistato
5. Sottomenu 11.  Pulsanti di visualizzazione del documento
6. Pulsante Mostra funzioni di disegno 12. Pulsante per il controllo dello zoom
rE-a-E-HIEa R
itamente la finestra di A ¥ :
: SOI. et . Figura F Barra degli strumenti Standard
j Writer mostra le barre
degli strumenti Standard
e Formattazione. st vl oo v uv A g A Gabpa &-°-8- .
‘ Operando sul pulsante - :
1 o o ge i i
| Mostra funzioni di Figura G Barra degli strumenti Formattazione
disegno si attiva la barra
I degli strumenti Disegno. s/ & by PO AL © @ w-%-B
Figura H Barra degli strumenti Disegno
4
-
Uda 1Elementi base di un documento |
i -

0073




ELEMENTI BASE DI UN DOCUMENTO

Gestire il documento
- Selezionare, copiare, spostare testo

cOosn & It PHISHING

- Stampare

Impostare la pagina

Vi &
e fen chuse

Heteree i Banh aivic 2 gy o
e i evenilia a1

— Orientamento
- Margini

Elaborare il carattere
- Tipo, dimensione, stile, colore, effetti
- Formati e caratteri speciali

Impostare il paragrafo

- Allineamento, interlineq, rientri,
spaziature

- Elenchi

- Bordi, sfondi

Area digitale

/ o Nozioni base per una corretta

' videoscrittura

e Regole perinserire la
punteggiatura

SEGUIMI!

Puoi selezionare:

- una parola facendo doppio clic
su di essa;

- un paragrafo facendo triplo clic
al suo interno.

B.1 WORD PROCESSOR

Ogni documento & basato su impostazioni di default del modello predefinito relative
alla pagina (margini e orientamento del foglio), al carattere (tipo, dimensione, stile e
colore), al paragrafo (allineamento del testo, interlinea, rientri e spaziatura dei paragrafi
ecc.), che l'utente pudo mantenere oppure cambiare con elaborazioni personalizzate.

La formattazione del testo puo avvenire prima della sua digitazione, oppure a scrittura
ultimata; in questo caso, si seleziona il testo e poi si deve procedere con le imposta-
zioni.

Selezionare il testo

I La selezione serve per comunicare al programma su che cosa dovranno agire le mo-
difiche che verranno successivamente richieste.

Esistono varie modalita di selezione: la piti comune consiste nel trascinamento con il
mouse:

1 fare clic all'inizio del testo da selezionare;

2 tenere premuto il tasto sinistro del mouse e trascinare verso destra e/o verso il basso.

Per disattivare la selezione, fare clic nell'area vuota, oppure premere uno dei tasti freccia
direzionali.
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SEGUIMI!

Con le funzioni Taglia o Copia il testo
selezionato viene inserito in un'area
di memorizzazione temporanea
(RAM) denominata Appunti.

Copiare e spostare testo
Con l'utilizzo delle funzioni Taglia, Copia e Incolla & possibile spostare e duplicare qualsiasi

selezionando il testo e poi scegliendo tra i diversi percorsi possibili.

Elaborare il testo

In questo esempio di documento sono state
applicate formattazioni alla pagina, al carattere
e al paragrafo: :

* || titolo e il sottotitolo sono stati elaborati
in modo diverso dal testo per creare
un maggiore impatto visivo;

o 'orientamento della pagina & verticale;

e i margini sinistro e destro sono della stessa
misura per ottenere una distribuzione precisa
dello spazio bianco a sinistra e a destra
della pagina e per una perfetta centratura
del titolo e del sottotitolo rispetto al foglio;

e il rientro prima riga e la spaziatura
tra paragrafi consentono di identificare meglio
i singoli paragrafi;

« 'allineamento & giustificato, per una perfetta
aderenza del testo al margine destro;

o alcune parti di testo sono state messe in evidenza
con lo stile grassetto e ad alcuni termini & stato
applicato il corsivo per dare enfasi.

Figura 1 Esempio di documento elaborato

chiara ed efficace.

!

parte di testo in una posizione diversa nel documento corrente o tra documenti aperti,

Elaborare un documento significa formattarne il testo e progettarne il layout, ossia
equilibrarne tutte le componenti (Figura 7) in modo che il risultato finale risponda ai
criteri per cui il documento e stato redatto e renda la comunicazione del messaggio

Una giornata per festeggiare C'€uropa

“L’Europa non potra farsi una sola volta, né sara
costruita tutta insieme; essa sorgera da realizzazioni
concrete che creino anzitutto una solidarieta di fatto.”

{Hobert Schuman}

?@

1. Margine sinistro 8. Bordo inferiore

2. Margine superiore 9. Rientro primariga

3. Margine destro 10. Spaziaturatra

4. Allineamento paragrafi
centrato 1. Stile corsivo

5. Bordo superiore 12. Stile grassetto

6. Rientroasinistrae 13. Elenco puntato
adestrae 14. Allineamento
allineamento giustificato
centrato 15. Margine inferiore

7. Alineamento a
destra

La pagina

SEGUIMI!

“= =2l documento devi modificare
=z ni e orientamento, modifica
wes ultimo prima dei margini.

foglio.
I margini sono lo spazio bianco che rimane ai lati di ogni pagina.

1l 9 maggio & la data scelta dali’Unione Europea per ricordare la storia e il
presente delli’Europa, i suci valori e if cammino verso una sempre maggiore
integrazione. Assieme all'inno {I"Inno alla Gicia” della Nona Sinfonia di
Beethoven), alle bandiera, al motto “Unita nella diversitd” e alla moneta unica, la
Festa dell’Europa rappresenta un simbolo per 28 Paesi e pili di mezzo miliardo di
cittadini.

La data ricorda un evento|storico significativo: il 9@ maggio 1950 it Ministro
degli esteri francese Robert Schuman propose pubblicamente di realizzare un
organismo europeo in grado di garantire la pace tra gli Stati appena usciti daila
Seconda guerra mondiale. Compito di questo organismo doveva essere quelio di
promuovere la cooperazione in ambito economico, come primo passo concreto
per una pill ampia solidarieta tra gli Stati.

Da questa proposta, nota come “Dichiarazione Schuman”, nasce il progetto
che porterd fino ail’'Unione Europea. Accanto a questa data, il 2017 offre due
occasioni particolari da ricordare:

<4 i 60 anni dalia firma de! Trattato di Roma, uno dei momenti fondamentali
per la storia dell’Unione;

% 130 anni del programma Erasmus, che ha permesso a milioni di giovani di
tutti i Pasesi di incontrarsi e conoscersi, facende della cittadinanza

europea un fatto concreto.

cooeo

:

L'orientamento della pagina influenza il modo con il quale il testo viene stampato sul

In una pagina l'orientamento puo essere orizzontale o verticale e si individuano quattro

margini: sinistro, destro, superiore e inferiore.

Uda 1 Elementi base di un documento
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Il carattere

a formattazione del carattere contribuisce a rendere il documento gradevole e ad

SEGUIMI!

Per arricchire esteticamente un
documento puoi modificare la prima  La combinazione tra il tipo di carattere e la sua dimensione &€ molto importante perché
lettera del primo paragrafo,

attribuendo il formato Capolettera.

ttirare l'attenzione del lettore.

determina l'aspetto del contenuto.

Il colore e gli stili carattere (grassetto, corsivo, sottolineato) contribuiscono a dare un
tocco in pili al testo mettendone in risalto alcune parti.

Inoltre, & possibile evidenziare alcuni termini con un colore particolare, per dare pit
risalto al testo all'interno di un documento.

Formato Apice e Pedice

Apicee pedice indicano la posizione di numeri o di lettere leggermente piu in alto o

pitl in basso rispetto al testo e con una dimensione ridotta. e

« Scegliere apice per ottenere numeri o lettere come esponenti (per esempio, formule
matematiche come a? + 2ab + b?).

« Scegliere pedice per scrivere numeri o lettere come deponenti (per esempio, formule
di chimica come H,0).

Caratteri speciali e simboli
Mediante l'apposita funzione & possibile inserire simboli e caratteri speciali non presenti
sulla tastiera (per esempio, lettere e accenti di lingue straniere e simboli grafici).

Il paragrafo
Area digitale | paragrafo & quella parte di testo compresa fra un Invio e un altro.
e Buoni esempi di allineamento Al paragrafo possono essere apportate modifiche che riguardano il senso orizzontale
tel f17 , della scrittura (allineamento e rientri), quello verticale (spaziatura e interlinea) e altre
* Modalita corrette per spaziare o ) i . ) ) )
i paragrafi formattazioni (bordi e sfondi per evidenziare alcuni paragrafi ed elenchi).

« L'allineamento stabilisce la disposizione del testo in relazione ai margini sinistro e de-
stro.

 Leindentazioni permettono dirientrare, del valore specificato in centimetri dal margine
sinistro e/o dal margine destro:
- tutte le righe del paragrafo (rientri a sinistra e a destra);
- solo lariga iniziale del paragrafo (rientro prima riga);
- tutte le righe successive alla prima (rientro sporgente).

» La spaziatura tra paragrafi & da intendersi come la distanza che separa un paragrafo
dall'altro, prima o dopo l'lnvio.

e Linterlinea & la distanza tra una riga e l'altra all'interno di un paragrafo.

Gli elenchi puntati e numerati

Gli elenchi sono paragrafi evidenziati da numeri, lettere o simboli e la scelta del
ormato elenco dipende dal tipo di documento che si vuole redigere.

B.1 WORD PROCESSOR
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SEGUIMI!

Negli elenchi, perché la spaziatura
impostata abbia effetto, nella finestra
Paragrafo disabilitare la spunta a
Non aggiungere spazio tra
paragrafi dello stesso stile.

SEGUIMI!

Per esequire il controllo ortografico,
il programma confronta ogni parola
del documento con quelle presenti
nel dizionario di Office.

ALVOLO!

Un elenco numerato in genere si applica per evidenziare una serie di voci con un ordine
gerarchico, mentre un elenco puntato viene applicato a paragrafi equivalenti.

Quando si applica il formato elenco, il paragrafo viene formattato con un rientro a si-
nistra e un rientro sporgente.

Per portare a capo il cursore all'interno di un elenco senza creare un nuovo paragrafo,
premere la combinazione Shift + Invio (se & stato applicato l'allineamento giustificato,
prima di Shift premere anche Tab).

Per distanziare tra loro i paragrafi dell'elenco oltre la misura dell'interlinea, applicare
una spaziatura tra paragrafi.

I bordi e gli sfondi

Per dare maggior risalto a un titolo o per evidenziare alcuni paragrafi di un testo, si
puo ricorrere all'applicazione di bordi e/o sfondi colorati. E opportuno eseguire le im-
postazioni dopo aver digitato il testo e averlo separato con un Invio.

Inoltre, per dare pit risalto al documento, ¢ possibile applicare un bordo all'intera pa-
gina o una cornice grafica.

Stampare un documento

La stampa e finalizzata alla presentazione su carta di un documento realizzato.

Prima di avviare la procedura di stampa & opportuno controllare il layout di pagina,
ossia l'aspetto dell’intero documento in anteprima di stampa e non fare affidamento
solo su cid che mostra la visualizzazione corrente.

Si puo ottenere una stampa immediata di un intero documento, tuttavia in particolari
situazioni puo accadere di dover stampare determinate pagine di un documento, oppure
solo una porzione di esso o, ancora, produrre pit copie dello stesso.

Controllare il documento

Il programma esegue in automatico il controllo ortografico ed evidenzia gli errori orto-
grafici con una linea ondulata rossa. Tuttavia, prima di procedere con la stampa di un
documento e sempreopportunorlesamlnarlo con un'attenta lettura per controllarne
l'esatta sintassi ed eventuali ripetizioni.

Si puo eseguire la correzione intervenendo direttamente sulla parola “errata”, facendo
clic destro sulla parola evidenziata e scegliendo il termine esatto tra quelli proposti nel
menu rapido.

1 Per ottenere la centratura perfetta del titolo rispetto al foglio come imposti la misura dei margini sinistro e destro? Diversa O Uguale O
2 Lorientamento e l'allineamento producono gli stessi effetti nel documento? SO No O
3 Linterlinea e la spaziatura possono essere di diversa misura nel paragrafo? SO No O
4 Le indentazioni hanno effetto in senso orizzontale o verticale sulle righe di un paragrafo? Orizzontale O Verticale O
5 Lapice & un formato che compare in alto o in basso rispetto al carattere normale? Alto O Basso O
6 Un elenco puntato si applica per stabilire un ordine gerarchico dei paragrafi. SO No O

Uda 1 Elementi base di un documento
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n Word

Impostare la pagina

Home | margini e I'orientamento si possono modificare eseguendo le

Lettere Revisione

Inserisct Riferimentt

scelte nella scheda Layout (Figura 2), oppure operando nella fine-

umeri di riga -

stra Imposta pagina, attivata dall’omonimo pulsante di gruppo.

£ Sitabazione -

Drizzontale

Figura 2
Scheda Layout, gruppi Imposta pagina e Paragrafo

Modificare il carattere
SEGUIMI! Le modifiche del carattere si applicano utilizzando

File Home Inserisci Progettazione Layout Riferimen]

i comandi presenti nella scheda Home/gruppo

Calibi 1 KA

Se hai dimenticato il Caps Lock e le

lettere sono tutte in maiuscolo, Carattere (Figura 3), oppure eseguendo le scelte  mote 0 6 s monx Ao A
selezionail testo e usa la nella finestra Carattere, richiamata dall'omonimo ... 2 St )
combinazione di tasti Shift + F3, T d i Figura 3

oppure le opzioni del comando pulsante-dl gruppa; o 6a meml ropieo. Scheda Home, gruppo Carattere
Maiuscole/minuscole. Nella tabella sono indicate altre formattazioni

che possono essere applicate al testo selezionato.

FORMATTAZIONE PERCORSO
Formato Apice e Pedice Nella scheda Home scegliere Apice o Pedice. Diversamente, operare nella scheda Carattere.
Evidenziare le parole Nella scheda Home fare clic su Colore evidenziatore testo e nella palette colori eseguire la scelta.

Per eliminare un’evidenziazione, seguire la stessa procedura e scegliere Nessun colore.

Applicare effetti al testo Nella scheda Home fare clic su Effetti testo e nella palette eseguire le scelte desiderate: ombreggiature,

aloni o riflessi.

Applicare il capolettera Pasizionare il cursore nel paragrafo, nella scheda Inserisci/gruppo Testo fare clic su Capolettera e scegliere
o stile desiderato.

Per rimuovere il capolettera scegliere Nessuno.

Inserire caratteri speciali e simboli
Nella scheda Inserisci fare clic su Simbolo (Figura 4), e, se presente nell’elenco, fare clic sul

v 8 DB o simbolo desiderato.
- Diversamente, fare clic su Altri simboli, nella scheda Simboli (Figura 5) selezionare il tipo di
L |

carattere desiderato, poi il simbolo, quindi fare clic su Inserisci.

A ¥ 7 7 . . 3 e
¢ Per inserire un carattere con la stessa formattazione del tipo utilizzato nel documento, nella
£} Al simbeh..
casella Carattere mantenere (testo normale).
Figura 4
Scheda Inserisci, SEREOH ? x
Simbolo
Simbelt  Caratteri spaciali
Carattare: ftests normalel e Sattainsieme: Supplementa lating 1
Ctlulviw|x|ylz|{|]]|}"™ i|¢le|m|¥|!|8
(Bl e 7 22 | EIS AR EIEI AR,
¢|A|A|A|R|A|Al&|c|E|E|E|E|I|T|T]T|P|R|O|O
O|0|0|x|@|0|0|0|0|Y|p|R|a|a|a|5|d|8|=|c|é
‘é|é&leli|i|t|i|a|A|o|o|6|B|8|+|s|Uju|l|U]|y
biyv|AlalAla|A|alC|¢|C|e|C|e|C|E|D|d|D|A|E .,
;if‘rrrggal'fusa‘t‘lj;gecente: A I - e B : §
<ol e] | < »fofx|m[A[x]]-[e]"[¥]5]c]%
Home Unicode: e
Copyright Sign Cadice carattere: (DA% da Unicode (hey
VCBVFEZ‘KJVIE au!amat::aL. Tasti di E(EFIB £2pida...  Tasti di scelts rapida: AT+ CTRL-C
[Tinserisa | Chiudi Figura5
—— Finestra Simbolo, scheda Simboli
B.1 WORD PROCESSOR
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Operare con Word

Impostare il paragrafo
SEGUIMI! Al paragrafo possono essere apportate modifiche operando
nelle schede Home (Figura 6) e Layout (Figura 2), oppure

Per visualizzare gli indicatori di

paragrafo ¥ fai dic sul pulsante nella finestra Paragrafo, richiamata dal pulsante di gruppo —— =
Mostra tutto nella scheda Home Paragrafo delle suddette schede o da menu rapido. Figura 6
(Figura 4). Scheda Home, gruppo Paragrafo
SCHEDA/RIGHELLO B FINESTRA PARAGRAFO
Rientri a sinistra e a destra ‘W )
Rientro Rientri
§§ & sinistra: 0 cm e Sinistra: o =
E% Adestra: 0cm =t Destra: oam 4
Righello ;
Aumento o riduzione del rientro a sinistra
5= Aumentarientro == Riduci rientro
Rientri speciali
Righe”0 i Spegale: Rientrady |
e Primariga 7] wsons £ orgen
— {Rientro sporgents ' n
Sporgente }
Interlinea
e ¥ Interfinea: Yalore:
Home =5 Corrispondenze con |'opzione Interlinea: ‘;ngo,‘:f‘ orie D
1,0 = Singola '
5 1,15 = Multipla o
1,5 = 1,5righe |
2,0 = Doppia
3,0 = Multipla
Spaziatura
Bayoid I ; Spaziatura Spaziatura
o " - Prima: Uat '.'
= B Dgpo: Opt 3

Applicare elenchi puntati e numerati

Area digitale i . : R - ) ) ) )
Selezionando il testo esistente & possibile applicare elenchi puntati e numerati da scheda
* Personalizzare elenchi puntati Home, operando su Elenchi puntati o Elenchi numerati (Figura 6).
e numerati

Per applicare ulteriori formati, agire sul pulldown di ogni pulsante e nelle rispettive raccolte
eseguire le scelte. Per una scelta pit ampia di elenchi personalizzati, all’interno della raccolta
scegliere rispettivamente Definisci nuovo punto elenco, oppure Definisci nuovo formato numero.

Applicare bordi e sfondi

Per applicare bordi al paragrafo, nella scheda Home (Figura 6) fare clic sul pulldown del

pulsante Bordi e nella raccolta scegliere quello desiderato; per applicare bordi personalizzati,

Uda 1 Elementi base di un documento
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Operare con Word

PR 7 x fare clic Bordi e sfondo e nella scheda Bordi (Figura 7) eseguire le
AT ol scelte nelle zone Predefiniti, Stile, Colore, Spessore.
Predefinito: | Stiles Antepril - .
| = O Per applicare uno sfondo, nella scheda Home fare clic sul pull-
Hessuno sul diagramma sottostante o . i i
‘ | st ipan; down del pulsante Sfondo e nella palette scegliere il colore desi-
| Riguadro
S | derato.
Ombreggiatura L e v
3D : Colare: . )
Automatico bt}
| Personalizzate | PESIOME S EG U | M | !
19 Pt — : )
. S - Operando nella scheda Bordo pagina & possibile
omons. || g . applicare un bordo o un motivo all'intera pagina.
Hort o Puoi richiamare questa finestra anche da scheda
Annulla | . %
o] e sfondo, scheda Bordi Progettazione operando su Bordo pagina.

SEGUIMI!

Per applicare le stesse caratteristiche di formattazione in altre parti del testo:
1 seleziona il testo di cui vuoi copiare il formato e opera su Copia formato (figura 8);
2 selezionail testo su cui vuoi applicare la formattazione e, se trattasi di una parola sola, fai clic al suo interno.

Se devi copiare piil volte la stessa formattazione, fai doppio clic su Copia formato e procedi come gia descritto. e ' gicﬁ?asHom .
Per ripristinare il puntatore fai clic sul medesimo pulsante, oppure premi il tasto Esc. _Appuni % gruppo Appur;ti
g
SPOSTARE O COPIARE TESTO INCOLLARE TESTO TAGLIATO O COPIATO
“Selezionare il testo interessato, quindi: Nel documento fare clic nel punto in cui si desidera
¢ da scheda Home fare clic su Taglia o Copia; inserire il testo, quindi:
« fare clic destro sul testo selezionato e da menu * da scheda Home fare clic su Incolla;
rapido scegliere Taglia o Copia; « fare clic destro nel punto desiderato e da menu
¢ da tastiera, premere le combinazioni Cirl + X rapido scegliere Incolla;
(per tagliare) o Ctrl + C (per copiare). * da tastiera premere la combinazione Ctrl + V.
o sew Visualizzare l'anteprima e stampare
el Copier 1 -

Per visualizzare 'anteprima del documento, come apparira se ne fosse richiesta la stampa,

Stampa

fare clic sulla scheda File e poi su Stampa. Per tornare al documento ed eseguire eventuali
Stampante

modifiche prima di stamparlo, fare clic sulla scheda File.
, HP Color LaserJet 2600n

it
e

Per ottenere una stampa immediata di un intero documento fare clic sul pulsante Stampa.

sl Tuttavia, in particolari situazioni, pud accadere di dover stampare determinate pagine di

. un documento, oppure solo una porzione di esso o, ancora, produrre pill copie dello stesso.

Selezionando Stampa & possibile scegliere tutte queste e altre opzioni nella Visualizzazione
- Backstage, sezione Impostazioni, pulsante Stampa tutte le pagine (Figura 9):

suun lato

. « Stampa tutte le pagine, per stampare I'intero documento;
Y s @ « Stampa pagina corrente, per stampare solo la pagina dove si trova il cursore;
- ) « Stampa Selezione, per stampare la parte di testo che ¢ stata selezionata;

belt LR

« Stampa intervallo personalizzato, per stampare la pagina o le pagine il cui numero deve

Bargini normali

?em Destror 1o

essere indicato nell’apposita casella Pagine.

i | 1 pagina pes foglio S

Nella sezione Stampa, operando sui pulsanti della casella Copie, si pud specificare quante

Figura 9

Lel . copie si desidera stampare del documento o di ogni pagina indicata.
Visualizzazione Backstage

Operate le scelte, fare clic sul pulsante Stampa per avviare la stampa.
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on Writer

SEGUIMI!

Se hai dimenticato il Caps Lock e le
lettere sono tutte in maiuscolo,
seleziona il testo e usa la
combinazione di tasti Shift + F3,
oppure le apzioni del comando
Maiuscole/minuscole dal menu
Formato/Testo.

Figura 11
Barra degli strumenti Formattazione

FORMATTAZIONE

Formato Apice e Pedice

Impostare la pagina
I margini e l'orientamento si possono modificare eseguendo le
scelte nella barra laterale Proprieta (Figura 10), nella scheda Pagina
della finestra Stile di pagina attivata da menu Formato, o da menu
rapido, scegliendo Pagina.

Modificare il carattere

Le modifiche del carattere si applicano utilizzando i comandi
della barra degli strumenti Formattazione (Figura 77), o da menu
rapido, oppure eseguendo le scelte nella barra laterale Propriets,
o ancora nelle schede della finestra Carattere richiamata da
menu Formato o da menu rapido.

Proprieta x =5

4 Carattere =

Liberaticn Serif ViR v
acad-w«a 4aa
E A s da

B "

N

Figura 10
Barra laterale Proprieta

?"”Sti(:predeﬁnitc Q{Innarcn; varagavnaga -5

it
|

Nella tabella sono indicate altre formattazioni che possono essere applicate al testo sele-

zionato.

PERCORSO

Da barra degli strumenti Formattazione scegliere Apice o Pedice. Diversamente, operare nella barra laterale

Proprieta o nella scheda Posizione della finestra Carattere.

Evidenziare le parole

Fare clic su Sfondo caratteri e nella palette colori eseguire la scelta.

Per eliminare un’evidenziazione, seguire la stessa procedura e scegliere Trasparente.

Applicare effetti al testo

Menu Formato/Carattere, nella scheda Effetti carattere eseguire le scelte nelle sezioni Effetti e Rilievo.

Applicare il capolettera

Posizionare il cursore nel paragrafo, da menu Formato scegliere Paragrafo, nella scheda Capolettera attivare la

spunta su Mostra capolettera e fare clic su OK.

Per rimuovere il capolettera disattivare la spunta.

Caratteri speciali X
p— i T iy 21| Inserire caratteri speciali e simboli
plalr|s|T|u|v|w|x|y|z|t]:]1 o Per inserire un simbolo, da menu Inserisci scegliere Carattere
B IWE WIR ] 1; : ‘; LA L speciale. Per inserire un carattere con la stessa format-
plairis|[t|o|w & . 5 e HIF
clelal®|: |8 ] e tazione del tipo utilizzato nel documento, mantenere il tipo
|2 %) @8 W% A di font proposto (diversamente, nella casella Carattere sce-
AAlA g LiIl1|ED . of s . ; o —
JEALJT I —— : gliere il tipo desiderato), selezionare il simbolo, quindi fare
xlol6lo|o]6]x Ulv|p|8|a .
alajala|a|a]¢ 11818 010 o s clic su OK (Figura 12).
Inserizci Annul{a

SEGUIMI!

*zr yisualizzare gli indicatori

7i paragrafo  fai clic su Caratteri
ror stampabili nella barra

r=/i stumenti Standard.

Impostare il paragrafo

Figura 12
Finestra Caratteri speciali

La formattazione del paragrafo pud essere eseguita in modi diversi:

* agendo sui comandi della barra degli strumenti Formattazione (Figura 77);

* operando le scelte nella barra laterale Proprieta (Figura 70);

* operando le scelte nelle schede Allineamento e Rientri e spaziature della finestra Paragrafo

(vedi tabella a pagina seguente), richiamata da menu Formato o da menu rapido.

Uda 1 Elementi base di un documento
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Operare con Writer

FINESTRA
PARAGRAFO

BARRA DEGLI STRUMENTI
FORMATTAZIONE/RIGHELLO/MENU

'5\;“
Q'kx
2 Allinea asinistra /& (Centrato <= Allinea a destra E Giustificato
sganwo
Giustificato
Rientri a sinistra e a destra S e espimate
¢ Sulla barra degli strumenti operare sul pulsante 2= Aumenta rientro per impostare e Y
Prima del teste: 100em 3
un rientro a sinistra. | Dopeiltests  mam |}
* Sul righello agire sugli indicatori che rappresentano i vari tipi di rientro: P OB
St enumenstions | 1e | hde
! Rientri e spaziature i Pientr e spaziature i
| Rientro || Rientro
| prime deltesto: Q00 cm | mimadeitetes  4o0em
DEpEREE oMem 3 | Dopoiltester 000em 14
L Prima riga: 10em * . Prima riga: A—ﬁﬁfrcm"i'

Per ottenere il rientro sporgente &
necessario impostare un rientro Prima
del testo, poi nella casella Prima riga
inserire lo stesso valore, ma in negativo.

interlinea

€d1,5righe
Doppia
Proporzionale
Almenc
Iniziale

Fissc

Sulla barra degli strumenti
operare sul pulsante Interlinea.

Nella barra laterale Proprieta, s Distanza [Distanza
Soprail paragrefo:  1.00cm Sopra il paragrafo:  0,00cm

operare le scelte nella sezione
Spaziatura.

= Sgttoii paragrafe:  gD0cm | | Sottoil paragrafor 1,00cm
| 4L

iy ’ Applicare elenchi puntati e numerati
] 3 [ ] Selezionando il testo esistente e possibile applicare elenchi puntati e
] E numerati da barra degli strumenti Formattazione (o da barra laterale
—— '” S B Proprieta) operando su Elenco puntato si/no o su Elenco numerato si/no
> > X ) (Figura 17), oppure da menu Formato scegliendo Elenchi puntati e nu-
FE:;:JZ’ - > X v/ merati. Nell'lomonima finestra, attivare la scheda interessata (Punti,
Elenchi | | > X v Immagine o Tipo di numerazione) (Figura 13), selezionare I'anteprima
nﬁ,umnzi:ts R [ del layout desiderato e fare clic su OK.
Seitea Pand e —— Per applicare ulteriori formati, agire sul pulldown di ogni pulsante

(Figura 11) e nelle rispettive raccolte eseguire le scelte.

| Comice Linea Distanza dal contenuto
Predefinito

Lsinistra 005 cm

bwes " ww wae: | Applicare bordi e sfondi

e DS .; Per applicare bordi al paragrafo, da menu Formato scegliere Paragrafo,

scheda Bordi, ed eseguire le scelte nella zona Predefinito; eseguire even-
tuali impostazioni nelle sezioni Stile, Larghezza e Colore (Figura 14).

. Propriets !
i) — Figura 14 Finestra Paragrafo, scheda Bordi

B.1 WORD PROCESSOR
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Operare con Writer

Per applicare uno sfondo, nella barra degli strumenti Formattazione fare clic sul pulldown
del pulsante Colore di sfondo e selezionare il colore. Diversamente, nella finestra Paragrafo,
eseguire le scelte nella scheda Sfondo.

Per applicare un bordo all’intera pagina o una cornice grafica per dare piu risalto al docu-
mento, da menu Formato scegliere Pagina, scheda Bordi.

Figura 15
Finestra Stile di pagina, scheda Bordi

Colonne |Nota o pie di pagina [Grigle di testo

SEGUIMI!

Perapplicare le stesse caratteristiche di formattazione in altre parti del testo:
1 seleziona il testo di cui vuoi copiare il formato e sulla barra degli strumenti Formattazione opera su Clona formattazione;
2 seleziona il testo su cui vuoi applicare la formattazione e, se trattasi di una parola sola, fai clic al suo interno.

Se devi copiare piui volte la stessa formattazione, fai doppio clic su Copia formato e procedi come gia descritto.
Per applicare la formattazione di un paragrafo durante la selezione tenere premuto anche il tasto Ctrl.

SPOSTARE O COPIARE TESTO INCOLLARE TESTO TAGLIATO O COPIATO
Selezionare il testo interessato, quindi: Nel documento fare clic nel punto in cui si desidera
~» da barra degli strumenti Standard fare clic su inserire il testo, quindi:

Taglia o Copia; * da barra degli strumenti Standard fare clic su
 da menu Modifica scegliere Taglia o Copia; incolla;
» fare clic destro sul testo selezionato e da menu * da menu Modifica scegliere Incolla;

rapido scegliere Taglia o Copia; e fare clic destro nel punto desiderato e da menu
» da tastiera, premere le combinazioni Ctrl + X (per rapido scegliere Incolla;

tagliare) o Ctrl + C (per copiare). ¢ da tastiera premere la combinazione Ctrl + V.

-

Visualizzare 'anteprima e stampare

Per visualizzare I'anteprima del documento, sulla barra degli strumenti Standard fare clic su

Anteprima di stampa (oppure scegliere la stessa opzione da menu File).

Per tornare al documento, fare clic su Chiudi anteprima.

Per ottenere una stampa immediata di un intero documento, sulla barra degli strumenti

Standard fare clic su Stampa.

Tuttavia, in particolari situazioni, pud accadere di dover stampare determinate pagine di

un documento, oppure solo una porzione di esso o, ancora, produrre piu copie dello stesso.

Selezionando Stampa da menu File (oppure in Anteprima di stampa facendo clic su Stampa) e

possibile scegliere tutte queste e altre opzioni nella scheda Generale.

Nella sezione Intervallo copie scegliere tra le seguenti opzioni:

« Tutte le pagine, per stampare |'intero documento;

« Pagine, per stampare la pagina o le pagine il cui numero deve essere indicato nell’ap-
posita casella;

» Selezione, per stampare la parte di testo che & stata selezionata.

Nella casella Numero di copie si pud specificare quante copie si desidera stampare del docu-

mento o di ogni pagina indicata.

Operate le scelte, fare clic su OK per avviare la stampa.

Uda 1 Elementi base di un do
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COMPLETAMENTO

efficace - testo - relazione - paragrafi - comunicazione - documento - stampato - simboli - allineamento - orientamento -
sinistro - layout

2 Lt stabilisce la disposizione del teSto in ... ai margini
.......................................................... e destro.

B G el erC SO ottt s R e e SR evidenziati da NUMEr, |EHErE O ...vvveveveeieeeeeeeeee e

4 ElGbBRAFE UN ssranmmmsmmssmmmmmsmmsmmsmm s significa formattare il testo e progettarne il ...
PEr FENUETE 10 wuermmmmenmmmmrmsmmr o ‘el 0101 (o [1-1c SR

VERO FALSO

1 La modifica dei margini puo influenzare 'orientamento del testo nel foglio.

2 La spaziatura tra paragrafi puo essere diversa dalla misura dell’interlinea.

3 La formattazione di un documento va eseguita sempre prima della scrittura.

4 La combinazione di tasti Shift + F3 modifica le lettere da minuscole a maiuscole e viceversa.
5 Lopzione di stampa Pagina corrente stampa solo la prima pagina.

6 Il comando Incolla memorizza il testo selezionato in un’area temporanea.

RISPOSTA SINGOLA (O) O MULTIPLA (O)

1 Che cos’e la spaziatura tra paragrafi? 3 Agiscono parzialmente nel paragrafo i rientri che ri-
O Lo spazio tra le righe di un paragrafo guardano:
O La distanza tra un Invio e I'altro O solo la prima riga del paragrafo
O La distanza della prima riga dal margine sinistro O tutte le righe del paragrafo
O La distanza del rientro paragrafo dal margine sini- O solo le righe successive alla prima
stro O solo I'ultima riga del paragrafo

2 Come si puo procedere per distanziare tra loro i para- 4 Per applicare una distanza maggiore tra le voci di un

grafi senza l'uso dell’Invio? elenco é necessario:

O Impostare una spaziatura Dopo/Sotto O operare dalla finestra Paragrafo

(J Impostare un'’interlinea Doppia O aumentare l'interlinea

(J Premere tante volte la barra spaziatrice O premere due volte Invio

O Impostare una spaziatura Prima/Sopra O impostare solo una spaziatura tra i paragrafi

B.1 WORD PROCESSOR
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Lavoro In team

e avvicinarvi a ogni esempio proposto.

.t {el [ Formatta un testo copiato da Internet

Confrontati con il tuo compagno per elaborare i documenti

u@ | file preceduti dall'icona Apri sono presenti nei contenuti digitali del volume (& noestiscucia)

E stata fatta una ricerca in Internet sulle origini del codice fiscale. Dopo aver copiato le informazioni in un

documento del programma di videoscrittura, elabora il testo per presentarlo all’insegnante.

Apri il file Codice fiscale @

* Definisci i paragrafi aggiungendo un Invio a ogni simbolo (/) presente nel documento L CODICE FISCALE

Il Eaitice Fiecale & stato Introdotte con il Decreto dl Presidente della

e riordina i paragrafi secondo una sequenza logica.

* Imposta i margini superiore, sinistro, destro a 2,5 cm.

it pers a partive dal 1976, anno In cul per L3

* Elabora il documento, apportando le seguenti modifiche:
- nel titolo modifica tipo, colore, dimensioni del carattere, applica un colore di

4 alfswresict chy o distinguono l'uno dalfaltro.

ichiesto 3t eiportare il

che viens creato un nuove cadlce, Tanagrate

sfondo e I'allineamento centrato; s ek e
- nel testo modifica tipo, dimensioni del carattere, applica il colore diverso e lo SRS i e Bl s e
' fisiche fu il decreto ministeriale n® 857 del 23 dicembre 1976.
stile grassetto laddove mostrato; i sl aivecosne i i

- ai paragrafi applica un rientro prima riga di 1 ¢cm, l'interlinea di 1,5 righe, una

spaziatura tra i paragrafi e imposta |'allineamento giustificato;

- nel paragrafo con il testo di colore blu, modifica il tipo di carattere e le dimensioni
maggiori rispetto al resto del testo, applica un rientro a sinistra e a destra, I'alli-

pressol

gt pe " halia che
del codice fiscale viens assegnata s

personalt, anche I codlce Hicals € ha

neamento centrato, un bordo superiore e uno inferiore;
Ai tuoi dati applica I'allineamento a destra e dimensioni inferiori rispetto a quelle
del testo.

[&.X{el’J Presenta un decalogo di consigli per I'uso dell'inglese al telefono

Ti viene presentato un decalogo di consigli per come esprimersi in inglese al telefono; elaboralo sotto forma di

elenco numerato per presentarlo all'insegnante.

Apri il file Inglese al telefono @ @&
» Definisci i paragrafi aggiungendo un Invio a ogni simbolo (/) presente nel docu-

Coasigh por Vingless 2t isieforo

fingua straniera

mento. T
s Imposta i margini superiore, sinistro, destro a 3 cm. Lremgein
* Elabora il documento, apportando le seguenti modifiche: 1 - S
- nel titolo modifica tipo, colore, dimensioni del carattere e applica I'allineamento i R
centrato; 5 o
- nel sottotitolo modifica tipo, colore, dimensioni del carattere;

- nel testo modifica tipo, dimensioni del carattere, applica il colore diverso e lo 7. Gt st rama s
stile grassetto corsivo laddove mostrato; + oo

8. 11 put you thraugh to bis off

- ai paragrafi applica I'allineamento giustificato, I'elenco numerato e una spazia-
tura tra i paragrafi.
* Ai tuoi dati applica 'allineamento a destra e dimensioni inferiori rispetto a quelle
del testo.

u've dialed tho wrong number,

, [l connect your call,

Cognome ema - casss  sexions

Uda 1 Elementi base di un documento
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¥l T Predisponi un volantino con un itinerario di viaggio

Sono state raccolte informazioni per predisporre un itinerario di viaggio; elabora il documento sotto forma

elenco puntato.

. L | Apri il file Lisbona

¢ Definisci i paragrafi ogglungendo un Invio a ogni simbolo (/) presente nel docu-

mento.

Nel testo sono presenti alcuni errori: esegui il controllo ortografico, apportando le

opportune correzioni.

Imposta i margini superiore e inferiore a 2 c¢m, sinistro, destro a 2,5 cm.

Elabora il documento, apportando le seguenti modifiche:

- nel titolo modifica tipo, colore, dimensioni del carattere e applica I'allineamento
centrato e lo sfondo;

- nel 1° sottotitolo modifica tipo e dimensioni del carattere, applica 'allineamento
centrato, un rientro a sinistra e a destra e un bordo;

- nel 2° sottotitolo applica I'allineamento centrato e lo sfondo;

- nel testo modifica tipo, dimensioni del carattere, applica lo stile grassetto e lad-
dove mostrato imposta I'allineamento giustificato;

- ai paragrafi applica I'elenco puntato e una spaziatura tra i paragrafi;

- nel 3° sottotitolo modifica tipo e dimensioni del carattere, applica lo sfondo;

- nell'ultimo elenco applica uno sfondo;

- applica un bordo pagina personalizzato.

.t el Presenta i risultati di una ricerca

NELLA 'I'ERRA DEL FADO

Per partire

E stata fatta una ricerca in Internet su una frode informatica molto praticata: il phishing. Dopo aver copiato le in-
formazioni in un documento del programma di videoscrittura, elabora il testo per presentarlo all’insegnante.

. L Apri il file Phishing

* Definisci i paragrafi ogglungendo un Invio a ogni simbolo (/) presente nel docu-
mento.

* Imposta i margini sinistro, destro a 3 cm.
* Elabora il documento, apportando le seguenti modifiche:
- nel titolo modifica tipo, colore, dimensioni del carattere e applica I'allineamento
centrato e il bordo pesonalizzato;
- nel testo modifica tipo, dimensioni del carattere, applica il colore diverso e lo
stile grassetto rosso e laddove mostrato, imposta I'allineamento giustificato;
- nel 2° sottotitolo applica lo sfondo e lo stesso tipo di carattere del titolo ma con
dimensioni ridotte;
- ai paragrafi applica I'elenco numerato e una spaziatura tra i paragrafi.

* Nell'ultimo paragrafo applica I'allineamento centrato, lo sfondo e il bordo perso-
nalizzato.
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COIR € 1L PHISHING I

‘@ banking. rumers f cana o
alse omall apparemements

aavers

[Come tutelawi?

1. Diffidare sempre da chiunque chieda tramite e-mail di inviare datl

. PIN & passv
W Seffazisnda mitente

2

apparentements invisio s una forte afidable), ma digitare diretiamente
Findirtzzo del sito che desidera visitare nef bava degs nczz).

a dessere

eresenza, In basso a desua suld fnesra et browser, delfimragine & un
lucchetto) che, oize 2 ga et dar, consente 3 beniicare

con ceezz:

4. Qualora si abbla & sensazions che quaituto abe Carphs le prpre
credenziai o

internet izio Clienti

‘antiphishing (htip://www.antiphishing.org).




Provo 10!

Elabora i documenti in base alle indicazioni date,
avvicinandoti a ogni esempio proposto.

=mms, p  ATTENZIONE! Osserva bene la miniatura per individuare le formattazioni che non sono state specificate.
I file preceduti dall’iconaApri sono presenti nei contenuti digitali del volume (&2 noeptiscuotait)

o ) LA CAPPADOCIA
1 n Crea il file Cappadocia
s g e s o e st
T
LA CAPPADOCIA /// e e g e o o e e
Annoverata fra le meraviglie del mondo per i paesaggi e Ty o oo
naturali scolpiti dagli agenti atmosferici e i tesori di it ey
arte bizantina di cui & custode, la Cappadocia da sola R S T A AR Wi P b
SR sl e e i e S e i

gugiie. it fino 3 32 metrt.

giustifica un viaggio in Turchia. / Oggi questa zona &
identificata con la regione rupestre estesa fra le citta di
Aksaray, Kayseri e Nigde, e segnata all'interno o ai margini
di questo triangolo ideale dai centri di Nevsehir, Avanos, Urgip e Géreme. Motivi di notevole
interesse turistico rivestono anche la Valle di Ihlara, il Monastero di Eski Glmds, la Valle di Soganli
e i suoi dintorni, le citta sotterranee di Derinkuyu e di Kaymakli. / La Cappadocia & geologicamente
formata da bacini di erosione, appartenenti a un antico tavolato, il cui suolo & costituito da tufo
vulcanico assai tenero, originato da agglomerati di cenere e fanghi eruttati dall'antico Monte
Argeo che domina Kayseri e dall'Hasan Dagi, fra Aksaray e Nigde. / Per effetto dell'intenso processo
erosivo a opera degli agenti atmosferici, il suolo si & poi in piu parti fessurato o disgregato. Talora
l'altopiano e costituito da tufo omogeneo; altrove, dove il tufo & misto a rocce piu resistenti,
l'azione disgregatrice ha dato luogo a formazioni geologiche assai particolari, creando nei fondovalle

colonne, coni, torri, piramidi e guglie, alti fino a 30 metri.

ELABORA

Pagina: orientamento orizzontale; margini superiore e inferiore 3 cm, sinistro e destro 3,5 cm.
Titolo: Algerian, 36 pt, sfondo, bordi esterni personalizzati.

Testo: Candara, 12 pt, testo grassetto e corsivo, interlinea 1,5, CHI HA STABILITO LA DISPOSIZIONE
5 " . " @ e DEI TASTI DELLA MACCHINA PER SCRIVERE?
rientro prima riga, spaziatura Dopo 12 pt (Writer: 0,40 cm), ultimo e

& perché, per esemplo, 14 fsttera “A” sta vicino &l tasto "Bloc
Maiusc” e accanto alfa "A" 'é 1a “S” » non un'altra lettera?

paragrafo bordo inferiore uguale a quello del titolo.

A CHE COSA £ DOVUTA QUESTA DISPOSIZIONE?
popriegy =
= i s

ate crpsras QWERTY et miame e vy 58 Carater staReal it iZEontsle TLaia

2 B Apri il file Disposizionetasti @

e (per esemp § SOOS £ 8 % - Addhluas. w0 Sk Sapoor 5509 esen e
e e o v e 6, K £ £.5

E L A B O R A NON BISOGNA CREDERE, PERO, GHE TALE mspascio:: SIA LA P FUNZIONALE!
Margini: superiore 2 cm, sinistro e destro 2,5 cm. e e S
SRETEZOTE $IC 60 GUEITIE HIOIEIR ARMEITHE
Titolo: Arial Black, 18 pt, centrato. e e
st cxfigmen: ol SRoem 2 quells CoTEgNms g8 SRS, @F SRR GO o
Sottotitolo: Liberation Sans, 12 pt, grassetto, centrato. | e
Sottotitoli: 14 e 11 pt, centrato, bordo. | e
I . _ . _ | e
Paragrafi: Liberation Sans, 11 pt, interlinea 1,5, spaziatura Dopo —

12 pt (Writer: 0,40 cm). |

Uda 1 Elementi base di un documento |
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3 Apri il file Informat @@

ELABORA

* Leggi attentamente il brano e riordina i quattro paragrafi secondo una sequenza
logica, utilizzando a piacere le procedure per lo spostamento del testo.
* Esegui il controllo ortografico e correggi gli errori segnalati.

4 B Apri il file Corretta videoscrittura @ @

ELABORA

* Margini: tutti a 2,5 cm.

» Titolo: Showcard Gothic, 22 pt, centrato.

* Testo: Lucida Sans, 10 pt, interlinea 1,15, rientro prima riga e rientri a sinistra e de-
stra 1 cm, rientro sporgente 4 cm, spaziatura Dopo 6 pt (Writer: 0,20 cm).

* Paragrafi centrali: centrati, interlinea 1,5, bordi e sfondo.

* Prima dei tuoi dati applica uno sfondo al paragrafo.

5 L Apri il file Capoverde & @&

ELABORA

* Margini: tuttia 2 cm.

* Titolo: Arial Black, 36 pt, sfondo.

* Corpo testo: Arial Unicode MS, 11 pt, giustificato, elenco puntato, spaziatura
Dopo 6 pt (Writer: 0,20 cm).

* 1° paragrafo: rientro a sinistra e a destra 1 cm.

* Ultimo paragrafo: titolo Arial Black, 18 pt, sfondo; testo: Arial Unicode MS, 11 pt,
sfondo.

6 n Crea il file ltinerario

®

Agenzia Duomo Viaggi / Milano / NAPOLI - SORRENTO - CAPRI / Treno + pullman
5 giorni in hotel **** // Partenza da Milano alle ore 13.50 con treno IC. Cena in
vagone ristorante. Arrivo a Napoli alle ore 22.42. Trasferimento in pullman all’hotel.
/ Pensione completa in hotel. Alle ore 9 visita della citta in pullman con guida. Pome-
riggio a disposizione. / Dopo la prima colazione, escursione alla penisola sorrentina
con sosta a Pompei e visita agli scavi e al santuario. Proseguimento per Amalfi,
dove verra consumata la seconda colazione. Nel pomeriggio visita a Ravello e soste
a Positano e a Sorrento. Rientro a Napoli per la cena. / Dopo la prima colazione,
escursione in aliscafo a Capri. Visita alla Grotta Azzurra. Seconda colazione in risto-
rante. Nel pomeriggio visita facoltativa ad Anacapri. Ritorno a Napoli per la cena.
Trasferimento dall’hotel alla stazione. Sistemazione in vagone letto e alle ore 22.25
partenza per Milano. / Arrivo a Milano alle ore 8.22.

ELABORA

* Margini: tutti a 3 cm.

¢ Titolo: Century Gothic, 24 pt, grassetto.

* 2° paragrafo: 16 pt, bordo inferiore personalizzato.

* 2° Titolo: Arial Black, 22 pt, centrato, sfondo.

* 4° paragrafo: 14 pt, asterischi (****) arancione, spaziatura Prima 12 pt (Writer:
0,40 cm) e Dopo 18 pt (Writer: 0,60 cm).

* Elenco: Tahoma, pt 12, elenco numerato (1°... 5°), spaziatura Dopo 12 pt (Writer:
0,40 cm), bordo personalizzato.

B.1 WORD PROCESSOR

0088

NOTIONI BASE PER UNA CORRETTA
VIDEOSERITTURA

La digitazlone del testo (Uiol & paragrai), pub essere aseguita senza preoccuparsi
deilaspetto o posizions nella pagina: dove opportur, andare a capo con un $olo Invio
per deiinire | paragrafl che potranno poi essers modificat @ parfezionats dal punio ol vista

Quando s cerca 81 mighorare I3 precisione 2 4 dtmo gl

Irsicurazza costante. Lo prims
acqulsiral un buon rmo & una certa sicurezza

TR A SpaT Ve T A7 7o

dia
ia dolfa mano destrz

La posizione delfe mani sul'a 1asiera & fondamertale” bisogna sempre &vers come punto di
ite se, deta 2y

Cognorme Noms ~ classe @ setione

5 Capoveste. ha otenuto

Shuato @ 450 km dalle coste senegalesi, larcinek
L et 1975, Fiso al
o) & una sepubibica demossalica con circa 430,000 abitand, La capitaie & Prais.

¥ Uingua. La lingua uifciale & i portoghese. Quekia pi difiuss 1 creolo. Francese, Inglese,

V' Fuso o, Rispetio alitala la differenza orarla & 2 ore con fora sokare, 3 con fora

legale.
+/ Giina. Tropicale € seoon con una media annuale di 26 °C e unescursione temica tra i
goma e fa notte 6 10 °C. L i azeC.i

ntutie le

¥ Vi, L Escudo cabo-verdkano, che vale T centesim dl eurs.

¥ Refigione, La maggloranza della popolaziane & catiobica.

¥ Gucina. Gustos platl esoficl influenzat dalla cucina afficana e creola, Da assaggiare: &
celebre *cachupd (zuppa o migho). Mot dfiuso i pesce, in particolare 1 tonno. ORI
doic ¢ fa fruta ropicale.

¥ Cosa poriare. Abil & cotone, Keway ¢ qualche maghone per la sera e per fe glie i
montagna.

¥ Gosa comgrare, Aftiglnato locale [ogget in legno, temacota, cocco e gltra favica),
fessull batik e araz8 molio coloratl. Tra  souvenls gastronomict il Grogue of SantAntio
(unfacquavie focale) & i lonno n scatoka i Sal.

' Vo, Ogri sabata da Miano Maipensa & Verona.

Vambasclata inviaLisbona, 3.

Torino, In via Satuzzc, S6.

Agenzia Duomo Viaggi
Milano

NAPOLI - SORRENTO - CAPRI

Treno + puliman 5 glomi in hotel

1150 con enia
1 storante. Anivo & Napofi alle pre 22,42, Trasferiiento in pu!
£ alhotsl

ione afia penisofa sonenting oa |
i e al santuario. Proseguimento &
I per Amalfi, dove vemd tonsumata la secords cotaziome. Nel !
i pomeriggio visita a Ravello e soste a Positano ¢ a Sorrento,

! Rizntro u Napolt per la cena {

50516 4 Pompel # vist

£ 5% Arrivo a Mikano alle ore 5.2




7 Apri il file Spagna

ELABORA
e Margini: tutti a 2,5 cm.

» Titolo: Verdana, 20 pt, grassetto, centrato, invio prima e dopo, sfondo.

* Sottotitolo: Bookman Old Style, 12 pt, centrato.

* Paragrafi testo: Comic Sans, 11 pt, per ogni sottotitolo sfondo diverso, grassetto
e rosso; rientri sinistro e destro, rispettivamente 2,5cm, 2 ¢cm, 1,5¢cm, 1cme 0,5

cm, bordi personalizzati.
* Bordo pagina: personalizzato.

8 Apri il file Trainer

ELABORA

* Margini: tutti a 3 cm.

* Titolo: Mandela, 36 pt, centrato.

¢ Corpo testo: Corbel, 11 pt, interlinea 1,5 righe.

¢ 1° paragrafo: sfondo, rientro sinistro 1,5 cm e destro
2 cm.

* 3° paragrafo: sfondo, rientro sinistro 1,5 cm.

* Bordi ai paragrafi: personalizzati.

¢ Ultimo Invio: sfondo.

9 Apri il file Escursioni Parigi

ELABORA
* Margini: tutti a 2 cm.

« Titolo: Broadway, 26 pt, centrato, spaziatura Dopo 12 pt (Writer: 0,40 cm), sfondo.

« Sottotitolo: Lucida Handwriting, 10 pt, centrato.

* Titoli paragrafi: come il titolo, 16 pt, sfondi diversi, interlinea 1,15.
* Testo: Calibri, 10 pt, rientro a sinistra 2 cm, spaziatura Prima 6 pt (Writer: 0,20

cm), elenco puntato, bordo esterno personalizzato.

+ Ultimi due paragrafi: elenco puntato, spaziatura Dopo 6 pt (Writer: 0,20 cm);

sfondo e bordi esterni.
* Bordo pagina: personalizzato.

10 [ Apri il file Fortuna - @ @

ELABORA

* Margini: tuttia 2 cm.

¢ Titolo: Garamond, 40 pt, centrato.

» Sottotitolo: 12 pt, corsivo, sfondo.

« Testo: capolettera, spaziatura Dopo 12 pt (Writer: 0,40
cm).

* Paragrafo centrale: 14 pt, centrato, evidenzia testo,
spaziatura dopo, bordi.

* Paragrafi successivi: rientri alternati a destra e a si-
nistra 8,5 cm. Allineamento a destra e a sinistra. Testo
in rosso, grassetto, 14 pt.

1L TRAINER VIRTUALE

nprogrumma interattivo. Con struttri digitall.

Preparat, saxi

generazione, cuels digtal. S ai <

_ CITTA PATRIMONIO DELL'UMANITA

Per la lora bellezza & Ia loro ricchezza culturale, Avila, Toledo e Salamanca

Madrid, “la capftale che... non dorme mai, é sinonimo di arte e cultura;
ranad & il simbolo dello splendore moresco in Andalusia.

Splendida citd atale di Senta Teresa dAvil, dowina
Faitapiono di Castiglia. & famosa anche per fe moestose mura
medioeyali ¢ comaniche che la cirgono campletamente

{TauEwo

Antica capitle delfimpero di Castigha, per la s impertanza

artistica & definita "1t musea ed & il compendo pi brifante

suggestivo dello storia della civlizzazione spoguola. Denfiro fe sue.
bellissime mura, sono rinast intatti i segni det diversi popoli &
culture che Fhonro obitata e farta grande.

T SALAMANCA

 Dichiarara per favie 2002 “Citth Euopea della Culturg’, & una
mercvigliosa cittd universitoric. Viene considerata una delie pi belfe di
Spagna ed & unica ol mando per fa singolarith delle sue costrzioni in
arte Tra edifici rinascimentali  gotici, lo freschezza e la

vitalisd deg studenti o rerdono animara di giorno e di rotte.

MABRIS

Capitcle grends e stinalonte, quest sempre sorto wa magnifico cielo azzucro
per lo s swoordinria ricchezo artistico ¢ storica ed &

considerata uno defle pid belle, interessonti € animote cit1d del mondo, €

anche ta capitale delle tapas, olosi  ipci ossaggi ol boneo, di bar in bor e |

della vira vt .

ERANADA

Gittd wnversitoria merd cristiana e metd moresca, cinfo dalle monfagne defia Sierra
Nevada, & dawero unica per fa sua belezza dowuta alfimponenze e alla raf finatezza dei -
resti dello ciiltd craba. Le colline su cui sorgano FAlkanibra, i copotavoro crabe per
{ eccellenza, e il romantico quartiere delf Abaicin sono spettacalori,

orado 3 1ateragine con i s fde 2l insegrame

acamera che, massa sul teesore € colegats 3 progranTa regists ¢

astca & consants 3 due ltruttont dighall o gurdare g4

L

mente & corpo (7

garding zen), musiche fomty, A hop, new agel & anche

cardisca e e calone Srucite

s Pl reno'a spess necessaria

1 schecs parsonaiizzats & m aleuni

eforc. 1 tainer digtale pard b meto g

Escursioni a Parigi ¢ dintorni

FALMCICIC CIVTAY

wersota 1 piarses deflz
o i sacol, catsiogaia

| Twtigeni 90041330,

AR DL ANZC A MONTMALTRE

ot Gt

e Franquette] Dopo pranzs escsiant il sofina
Vista vl Sacro Cuore, i thivsa t San Pielre. 1 etz 061 Tastre
ottt & e wradio del vigneto,

VEESAHIES®

Mezzo giomata  £scitsione 5t
KV st § XU sesol, Vista

| Guduas eonh 8300 1338,

ko118 8 3

e

e —

VIS L TE SR I,

Secondo Richard Wiseman, professore di Psicologia all Universita di
‘Hertfordshire e autore di molte ricerche e sondaggi

cegoled

Uda 1 Elementi base di un documento
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