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Troviamo Word in:

Avvio 2Programmi-2>Microsoft Word

Accesson

Accessones

CuteF TP

Ezecuzione automatica
Open Office D ocurment Microzaft Office Toals

Startup
Teleport Pro

Hew Office Document

|

2l

Y

Microzoft Exchange

Guida in finea Microzoft FrontPage

bicrozoft Qutloak,

WirZip
Programri L : :

@ Gestione rizorze
D aki recenti L4 g |nternet Explorer

- Microzoft Access

Irnpoztazioni L

Microzoft Eucel
Trowva 2 @

dows2h

Ezequi... Microzoft PowePaint

bdicrozoft 'ford

Chiudi zezzione. ..

< T Q@& Ly

Wi

Iﬂﬂ CQutloolk, Express
YYD @wnrd.duc - Microgoft W E Prompt di M5-005

Word fa parte della Suite
Microsoft Office che nella versione 2000
e’ composta dalle seguenti 8 applicazioni:

a Internet Explorer  Brovser (visualizza pagine YWER)
Microsoft Access  databaze j

Microsoft Excel  foaiin i calcalo :1

Microzaft FrontPage  edtor pagine WEB
Microzoft Outlook  editar emiai

Microzaft PowerPaint  slide (presentazioni) j

Microzoft Word  ygrg processor (videoscritura) j
Outlook, Express

editar efdsil e Mewvws Group
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1. Introduzione

La videoscrittura e’ la piu’ immediata delle operazioni per le quali utilizziamo il computer. Va da
se’ che noi parliamo col pc attraverso mouse “§ e tastiera &, avvalendoci essenzialmente del

SI e NO!, TORNA INDIETRO [Esd.

Un word processor permette la videoscrittura, nel senso che il testo digitato
sulla tastiera appare sul monitor. A noi spetta digitare e dare gli spazi tra una
parola e l'altra; il word processor gestisce gli “"a capo” da se’! Attenzione,
quindi: digitiamo I'Enter solo per attivare un nuovo paragrafo e non per
andare a capo!

Possiamo videoscrivere:
o Caratteri e numeri;
e Doppi caratteri (maiuscole) tenendo premuto [Shift] alias

e Tripli caratteri m @ tenendo premuto

Per scrivere le maiuscole si attiva il tasto |Caps Lock| accendendo il relativo led sulla tastiera
oppure tenendo premuto il tasto [Shift.

Per passare a un nuovo paragrafo, si preme [Enter] alias [].

Per inserire uno spazio vuoto si preme il tasto |Space| alias | | per far rientrare un
capoverso si preme il tasto ; per cancellare il testo appena battuto si preme il tasto

alias ] .

Coadiuva la tastiera il mouse; non necessario, ma piu’ intuitivo per muoversi con piu rapidita in
qualunque parte dello schermo.

Il mouse 8 ha tre comandi in almeno due pulsanti: il tasto sinistro con il clic seleziona, mentre
con il dopplio clic apriamo o eseguiamo;

il destro del mouse €’ di scelta rapida e attiva il menu contestuale.

NB. E’ utile utilizzare il tasto destro del mouse per attivare la cd Scelta Rapida oppure per
I'Help ogni qualvolta si sia in difficolta’.
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2. Lavorare con Word

Per un corretto uso di Word e’ consigliato visualizzare tre cose:

DEHaSRY|i =l oo

1. la barra degli strumenti standard,
2. quella di formattazione e

3. il righello, come nella figura che segue

e

(==
i £
&l
o | &
A
i

JNl:-rrnaI = Times Mew Roman « 12 - | B I U |§ =
|F||

|E| q'l-l'I'2'I-3'I'4'I'5'I'E'I RN N TR O F IR IS T T DRI TS LA

Le barre degli strumenti le attiviamo (o per la precisione le visualizziamo) attraverso il menu’
Visualizza->Barra degli strumenti->Standard e Formattazione; il righello €’ parimenti all'interno
del menu’ Visualizza.

1.

3.

La prima barra e’ quella standard e riguarda quello che possiamo fare di un file o
documento. Nell’'ordine: nuovo foglio bianco, aprirne uno esistente, salvare, posta
elettronica, stampare, tagliare-copiare-incollare, annulare-ripristinare le ultime operazioni
eseguite, link, disegna tabella, inseriesci tabella, foglio di calcolo excel, colonne, disegno,
mappa del documento, struttura, zoom (e assistente office).

La seconda barra e’ quella di formattazione e riguarda alla forma che possiamo dare al
testo digitato. Nell’'ordine: stile (normale, titoli, elenchi...), font, dimensione, grassetto-
italico-sottolineato, allineamento sx-centro-dx-giustificato, elenchi numerati, elenchi
puntati, rientro sx-dx, bordi, evidenziatore... (colore carattere...).

Righello e cursori permettono la indentazione e la tabulazione.

I documenti creati con Word si basano su modelli predefiniti. Un modello specifica una serie di
parametri quali tabulazioni, formato pagina, stili utilizzabili.

Gli stili definiscono una serie di caratteristiche per i paragrafi (tipo di carattere, interlinea).

In Word il modello predefinito € quello Normale che permette gli stili Normale, Titolo1, Titolo2,
Titolo3.
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path --» [ /anna

Cerca in: IQ Archivio (03 LI = | @ > ﬁ = Skrumenti -~

'ﬁ anna
|- ricala

Cronologia

Preferiti

ﬁ. Mo File: j Brl o | - |

Tipa file: Tukki | documenti Word | Annulla l

Per aprire o creare un documento basta cliccare rispettivamente su Apri documento Office o
Nuovo documento Office presenti nel pulsante Avvio, oppure se siamo gia’ in Word dal menu’
File>Nuovo...~>quindi si sceglie uno dei modelli disponibili.

[ anteprima di Promemaria perESSiDr‘IEHEj

Generale I Alkri document I Lettere & Fax I Pagine Web Fromemoria-| pubblicazioni I Relazioni I

N ®] ®] @ oo
= — Ankeprima

Creazione Promernaria Promernaria
quidata ... contempora...  eleqante

[ sottoclassi di file ]

—Crea nuova
% Documento © Modello

(04 I Annulla
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Scelto il modello compare I'anteprima del documento, come nella figura precedente. Aprendo il

modello si avvia Word, come di seguito.

tipo di tabulazione

(carattere Font & dlmensmnej (barra degli strurnenti STF'.NDF'.RD:I

stile in uso

"‘_E. Documentol - Microsoft Word

FI|E Modifica fvisualizza Inserisci Forrdato  Strdmenti Tabell Finesktra 7

w G =

= ?’nlgaf|%/hgéﬁ|

+ | Werdana

| N?'rmale

(]

-|- - T S - R L R O PR R ORI TR (-
H

righello

rmargini

WisUallZZazZlone

|8|

TG

_||3 =] =|4

|Pg 1 Sez 1 11 A 22cm Ri1  Coll

[REG [REV [EST [55C [italiano (tal | |

3.Formattare il carattere

N

[barra deqli strumenti di FORMP.'I‘I’P.EIONE]

Formattare il carattere significa dargli forma. I comandi sono nella barra di formattazione e nel

menu Formato->Carattere.
Formattiamo, ossia cambiamo:

e il tipo

la dimensione e

lo stile del carattere.
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allinearmentao: ]

@@e ntrato)@(hlustlﬂcatu)

sottolineato / // = elenco:
N i

SEEE(E-L2-A -
Verdana =
T Arial | (indentazione)  (horda)

T Times New Eoman - :
% Abadi MT Condensed Light

B Agency B
T ALGERIAN

Mormale -

f.:fu:unt - stile - dimensiunejl

Carattere

5
Tw Cen MT Condensed
Tws Cen MT Condensed Extra Bold —

Grassetto
Grassetto Caorsiy

-

Colore carattere: Stile sottolineatura: Colore sottolineatura:

I Automatico j I{nessuna} j I (= ] j
Effeti

[ Barrato [T ombreggiatura [™ Maiuscaletto

ol Barrato doppio I_ Conkarno I Tutko maiuscole

[ Apice [ Inrilievo [ Mascosto

[ Pedice [ Incassato
Ankeprima

Yerdana

Tipa di carattere TrueType, Lo stesso tipa di carattere werrd utilizzato per lo scharmo e per la
starnpante,

Predefinita. .. :l | Ik I annulla

(fnnt (ad es, Verdana) predefinitu)

Per cambiare le impostazioni di carattere di un testo lo selezioniamo quindi attivando i comandi
della barra di formattazione. Per selezionare parte del testo basta fare clic all'inizio e trascinare
il cursore sino alla fine oppure cliccare sulla parola oppure ancora puntare il cursore del mouse
e premuto lo Shift muoversi con le frecce di direzione.
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4.Formato del paragrafo.

Per decidere rientri spaziatura e allineamento di un paragrafo basta scegliere il comando

Paragrafo dal menu Formato.
Paragrafo

e spaziatura | Distribuzione te! Il
FEI— - |
Rienkri

A siniskra; \ IU 1 ﬂ gpegiale: Rientra di:

A destra: f0cm = |thessuno) =]/ | —

allinearmentn

rargini

Rienkri

Allinearnenko: ivello strutbura: ICnrpn del testo j

Spaziatura I
Frima: |5 pt ﬂ Intetlinea: Yalare:

Dopo! |5 pk ﬂ ISingn:nIa j I ﬂ

Ankeprima

T e d ey (e d ey (e (e (e — e ——
(e Tl T T —— e —— ] —

|
Tabulazioni. ., | \ Ik I annulla

(anteprima paragrafu:u)

Per impostare i margini si puo anche trascinare i cursori presenti sul Righello sino al punto
desiderato.

AN

allineamento

Se si vuole cambiare il formato di un paragrafo gia scritto basta selezionare la parte
interessata ed eseguire la procedura appena descritta.
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5.Allineamento o tabulazioni

Le tabulazioni disponibili sono quattro: testo allineato a sinistra, testo allineato a destra, testo
allineato al centro, testo allineato alla virgola decimale.

Per scegliere il tipo di tabulazione basta un click sull'icona delle tabulazioni accanto al Righello.

Per inserire una tabulazione basta fare click sulla parte inferiore del Righello nel punto dove la
si desidera.

S R R LT I - I - RN I I A R I L I TN -|-15-|-_ =

Gcnna delle tabulaziu:uni:l

(pnsiziune delle tabulaziuni:]

Le tabulazioni possono essere impostate anche tramite il comando Tabulazioni dal menu
Formato.

spaziatura

inserimento

lital:uulazicuni presenti:l

Tabulazioni

Posizione tajiulazioni: Tabulazioni predefinite:

gllineamento

;‘gg Em Al sinistra " Derimale
9189 I " Centrato " Barra T
Pl
Carattere di riempimento ———————————
1 Messuno [ JEE=—— /
o [ L

Tabulazioni da cancellare:

Impaosta | Cancella | Cancella tgttn:nl

0k, I annulla |
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6.Intestazioni e pie’ di pagina

Per inserire del testo, numeri di pagina ed altre informazioni nelle intestazioni o a pié di pagina
basta scegliere dal menu Visualizza il comando Intestazioni e pié di pagina.
Tramite il bottone di imposta pagina si possono differenziare le pagine pari e le pagine dispari.

i3l Documento? - Microsoft Word

JEiIe Modifica | Wisualizza Inserisci Formato  Strumenti Tabella Finestra 7

JD@EEE@:W&IE ;|ﬂvﬁv%|ﬂ P v@ £y
J'-.-'eru:lana 55 Layout web == i= i = +'_| O~ A - v
E Lavout di stampa -

Batre dedli strumenti »

|7 Inteskazio

intestazione

» Intestazione e pié di pagina

Inserisci woce di glossario - | @ @ | 0 G4 | | @ {E E:lf, | Chiudi

|Pg 1 Sez 1 11 |AL,3cm R ol 1 [REG |REV ||EET) | [E5E [kaliana (I 2
Una possibile applicazione e’ questo esempio di Carta Intestata Filigranata:
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Margiri | Dirensioni | Alimentazione I Layauk |

21

—ankeprima
Superiore: .
Inferiore: —
Sinistra: Zem = J—
Cestro: Zcom =
Rilegatura: IIII crn 5‘
istanza dal bordo————
Intestagione: IIJZ? crn 5‘
Pig di pagina: ILE? £m 5‘ Applica a: IInteru:: documento j
[ Pagine affiancate Posizione rilegatura
[T 2 pagine per foglio % 4 sinistra ¢ In alo

Predefinita. .. |

o |

Annulla |

impostazione della pagina

e

L-_E. Documento3 [Anteprima) - ... =] B3

|Ei|e Modifica Wsualizza Inserisci Faormato

& a@@| s -
z & 10 14 Al =)

Chiudi i

-

|Pg 1 Sez 1 111 A zlc g

anteprima di stampa
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7. Navigare nel documento

Per muoversi all'interno del documento scritto Word mette a disposizione due comandi

principali: Vai a e Sostituisci nel menu’ Modifica.

Il comando Vai a ci consente di passare rapidamente ad un punto specifico del documento
(pagina, riga, pié di pagina).

Trova e sostituizci

Trowva I Soskibuisci

Yai ai

Mota a pié di pagina
Mota di chiusura

EE|

Vaia |

Mumero della pagina:

Immettere + & — per sposkarsi dalla posizione
corrente, Per esempio: +94 eseguird uno
spastamenta in avanti di quattra elementi,

-
_I Precedente | SUCCESS(Y I Chiudi

Il comando Sostituisci permette di sostituire nel documento in modo automatico una parola

con un‘altra.

Trova:

Soskibuisci con:

Trowva Soskituisci | YWaia I

El

Altro ¥

[

| Soskibuisci Soskibuisci butbo | | Trova successivo I Annulla |

Una ulteriore possibilita di lavoro sul testo del documento & data dai comandi Taglia, Copia e
Incolla del menu Modifica.

http://www.jobmagazine.net
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8.Controllo ortografico

Word permette di controllare la correttezza ortografica del documento tramite il comando
Controllo Ortografia dal menu Strumenti. Inoltre tale controllo pud essere effettuato su
documenti in lingue diverse selezionando la lingua desiderata dal comando Lingua.

Strurnenti Tabella  Finestra 2 ||

[ ﬁ? Controllo ortografia e arammatica,..  F7

Thesaurus.,, MAIUSC+FE?

Protegai docurmento, ..

o Sillabazione. ..
Collaborazione in linea 3 |
Lingua |
Lingua:

Arabio (Algeria)
&rabo (Arabia Saudita) j
Il corretkore ortografico e gli alkri strumenti di correzione

useranno automaticamente i dizionari della lingua
selezionata, se disponibili,

[ mon eseguire controllo ortografico o grammaticale

¥ Rileva lingua automaticamente

Predefinita, . . | K I annulla |

Ortografia e grammatica: Italiano [Italia] EHE3
Parole straniere;
Word ha inoltre a disposizione un ﬂ | Ignaora |
wvocabolario di sinonimi e contrari {comando
Thesaurus) e un correttore grammaticale Ignara regola |
{comando Grammatica) per rendere pid
agevole la stesura e il controllo di documenti ] Sligszadie |
gerimenki:

LI
N

Cambia |

Lingua dizianaria: | taliano (Ttalis) |
¥ Cortrolla grammatica

@l Cpzioni. ., | annulla ulkimo | annulla |

Word ha inoltre a disposizione un vocabolario di sinonimi e contrari (comando Thesaurus) e un
correttore grammaticale (comando Grammatica) per rendere pil agevole la stesura e il
controllo di documenti complessi.
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Thesaurus: taliano |

T ermine ncercato: S oztituizci con ginonimo;
|rendere = |ridare S oztituisci

Significat;

Hconsegnare

rn:ar_’nb_uare Al

restituire | |
fruttare (veroo) contraccambiare

cedere Frecedente |
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9.Stampa

Una volta terminato il documento lo si pud stampare per renderlo disponibile su supporto
cartaceo.

Il comando Anteprima di stampa del menu File permette di visualizzare su schermo come verra
la stampa su carta.

[:visualizzazinne pagina singnlaj

- - - - - (tnrna al ducumentn]
Zo0m (wsuallzzazmne pagine multlple:]

riduzione

cormandi
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Per impostare i parametri di stampa basta scegliere il comando Stampa dal menu File.

HE|

[ cﬁ Symantec Fax Starter Edition - Broprieta |
Shakn: 5 HP Laser Jek 5004+ -
: e | —

Tina: ;g Seikosha SP-1900+

po: g Symantec Fax Skarker Edition
Percorso: Stampa su File
Cormmento:
% Tuktte TFOmero df Copie: |1 ﬂ

=, Pagina corrente  Selezione

—Pagine: I

Immetkere i numeti di pagina efo gli inkeryalli
di pagina separati da wirgole. Es.: 1,3,5-12
== SURETEE

—Z0arm
i+ |Documenta -
Stampa di I J Pagine per Foglio: |1 pagina j
. |Tutke g pagine nellintervalln =
Stampa: | Pag [ Adatta al formato: |Messun adattamento =l

CpZioni. .. K I annulla I
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10.Salvare i file

Il lavoro svolto con Word pud essere archiviato nel nostro computer in file. Tramite il comando
Salva dal menu File possiamo memorizzare il nostro lavoro. Se il documento non €& stato
salvato in precedenza verra richiesto un nome altrimenti verra sovrascritta la copia
precedentemente salvata. Se si vuole fare una copia del documento senza eliminare la
precedente si puo usare il comando Salva con nome.

Salva con nome EHE

I-m j @|®}(@v5§rumentiv
Mome | Dimensione | Tipo | Maodificato |
w Cartella 05/06/01 14.35
(£ Downloads Cartella 10/03/01 14.43
[ Ftp Cartella 14/05/01 15.52
[23 giochi Cartella 17j03/01 17.50
(3 Windows Carkella 0z/03/01 16,51

Freferiti \
. N
Mome File: I'-.-'-.-'u:uru:l j | E Salva I

Tipo file: ID::u:umentu:u word j Annulla |

http://www.jobmagazine.net XVII



dr Nicola LEONE 1998-2001

11.Creare documenti in serie

Word permette di creare documenti in serie a partire da un insieme di informazioni caricate
una volta per tutte (come nome cognome etc.).

Si possono creare lettere pubblicitarie tipo, etichette, buste e cataloghi.

Questa funzione prevede la creazione di un documento speciale, detto Origine dei dati,
contenente le informazioni che differenziano i documenti della serie. Tale documento viene
creato una volta sola per derivarne anche piu serie di documenti e pud essere modificato
quando necessario.

Per accedere a tale funzione basta scegliere il comando Stampa unione dal menu’ Strumenti.

Prepara stampa unione HE

Per impostare la Skampa unione, iniziare scegliendo il pulsante Crea qui sokka,

|
=1 Documenta principale

E Crea ™ i
S

Lettere Lipo...
Etichette indirizzi.. .

2 Buste, ..

Cataloga, .,

Ripristing GErmate [armE e ..

3
= nisci i dati al documento

Urisci. ..

annulla |

Scelto il tipo di serie Word ci chiede quale finestra utilizzare per creare la serie stessa
(Finestra attiva o Nuovo documento); dopodiche si pu6 passare alla creazione dei dati di
origine.
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Prepara ztampa unione HE |

Per proseguire nella Stampa unione si deve specificare un'origine per i dati.
Sceqliere il pulsante Dati,

1
=] Documento principale

Crea = Modifica =

Tipo di unione: Lettere tipo
Documenta principale: Documenkod

e
2 Crigine daki

I Dati ~ |

Crea origine dati. ..
Apri origine dati. .,
ey |
Ltilizza Rubrica. ..

Upzioni inkeskazione, ..

Chiudi |

quindi

Crea ongine dati |

IUn file di dati per la Stampa unione & composto da righe di dati. La prima di queste
righe & chiamata riga di intestazione, Ciascuna delle colonne della riga di
inkestazione contiene un nome di campo.

Alcuni dei pill comuni nomi di campo vengono gia Forniti nell'elenca qui sotko, Si
possono scedliere i campi desiderati dall'elenco od aggiungerne di nuowi,

Mome campo: Marni di campao nell'intestazione:
MNome + |
Bggiungi nome campa ¥ | Cognome
Prafessione Sposka
Socieka * |
| Indirizzol

Rirnuoi nome campo

Indirizzoz ;I

M3 Query, .. | Ik I annulla |

Scelti i campi Word ci chiedera di salvare I'origine dei dati; una volta dato il nome al file
possiamo iniziare l'inserimento dei dati in ciascun campo.
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Modulo dati K E
Titala: | ﬂ Ok |
M orne: lliera |
Cognome: =

. Elimina |
Profezzione;
Saciet: Bipristina |
Indirizzol: Trova.. |
Indirizzos:
Citta:; Origine |
Provincia: a|

1|« b | m

Recard:

Finito I'inserimento di tutti i record necessari il nostro documento avra una nuova barra degli
strumenti che ci permette di inserire nel modello i campi dei record stessi.

Word ci riporta al modello per la lettera tipo desiderata, ora possiamo digitare il testo che sara

invariato in tutte le lettere

1 2|

33| =]

I Ingensct campo unione Inzensci campo Word | {ﬁg:.';}l 4 | L | |'| 2 |
| Titolo e T s 3
Morme

Coghome

Praofezsione

S 3 40 7

Societa
Indirizzal
IndinzzoZ

Citta

Frovincia
CodicePosztale
Mazione

T elefono

T elefonallfficia

| =
NEREE

10 12

[N AR B L RN L

Una volta posizionato il cursore nel punto della lettera dove si vuole inserire un riferimento
all’origine dei dati, si puo scegliere dal menu a tendina il campo di interesse.

Terminata la battitura della lettera tipo non resta che scegliere Stampa unione di nuovo e
procedere al passo 3 della finestra unendo i dati al documento per creare un documento di

unione.
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Prepara stampa unione K KB
[l docurmenta principale & l'ongine dati 2ona pranti per Annulla

['unione. Scegliers il pulzante Unizci per completare
['uriane.

1 &5 .
=1 Documerto principale:

LCrea ™ Modifica

Tipo di unione: Lettere tipo
Documento principale: Documental 7

2 Origine dati:

Dratp Modifizca ™

Dati; C:A\Dacumentiyprova. doc

3 E':E‘- Unizcii

Opziani atfve:
Elimina le righe vuate negli indirizzi
iz ad un nuovo documentao

Si puo scegliere se creare un nuovo documento come risultato dell’unione o inviare il risultato
alla stampante, se utilizzare tutti i record con dati o solo una parte, se evitare la stampa di
righe vuote per mancanza di dati.

Opzioni unione
Unizci a: | Unizci I
MNuovo documento j ; Al |

ninulla
Elemans dls urie Contralla errari... |
¢ Tutti © Da | & | Opzioni query... |

Durante 'unione

* Mon stampare righe vuate quanda i campi dabi sono wuoh,
(" Stampa righe wuoke quandao | carmpi dati sono swuot,

Mon sono state impostate opzioni query.

Nota bene: Non € necessario salvare il risultato dell’'unione del modello con i dati, & sufficiente
salvare il modello e |'origine dei dati ed in seguito ricreare solo il documento di unione.
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