M icrosoft Word

Per avviare Word selezionare il programma dal menu AVVI10O-programmi-...

Cursore e mouse

Il cursore € la barr a verticale lampeggiante dheindica dove s sta scrivendo
in quel momento:

tutto quello che digitate sulla tastiera viene inserito nella posizione del cursore. Per spostare |l
cursore si possono usare dcuni tasti speciali dellatastiera: le frecce direzionali (, « , - , 1),
home, fine, pagsu, paggiu, oppue il mouse.

I mouse ha un suo cursore (in Word appare come una grossa | o come una frecda) che si sposta
attraverso il testo dgitato muovendo il mouse sul tavolo. Il modo pu semplice per spostare il
cursore della tastiera € quello d premere il bottone sinistro del mouse dopo avere portato il cursore
del mouse nellalocazione desiderata.

Per selezionare una porzione di testo posizionare il mouse all’inizio della porzione di testo
(destra o sinistra) e tenendo premuto il pulsante sinistro del mouse spostarsi allafine della
regione; rilasciando il pulsante la porzione di testo selezionata appar e evidenziata in nero.

Per selezonare unariga intera e sufficiente diccare sul lato sinistro dellariga stessa nel punto
doveil PUNTATORE del mouse assume laforma di una frecciarivolta verso DESTRA.

Visualizzare le barre degli strumenti

Le funzionalita di word che analizzeremo sonotutte funzionalita di base, attivabili con unsemplice
click soprale barre degli strumenti.

Per attivare le barre degli strumenti, portarsi conil cursore soprala barra dei mend, selezionare
visudlizza, quind barre degli strumenti e controllare che le barre standard e
formattazione siano selezionate.

Wisualizza Inserisci Formato Strumenti Tabella Fipestra 2
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Se le barre sono selezionate, dovrebbero apparire le due barre illustrate in Figura 1 ein Figura 2.

Figura 1: Barra dei menu Standard.
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Figura 2: Barra dei menu Formattazone.
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Nuovo documento, apertura di uno esistente, Salvataggo

ID=HE|
Per salvare un dacumento e sufficiente cliccare sulla gposita caella sulla barra degli strumenti

standard. Se e laprimavolta che si salvail File verra aitomaticamente aperta la maschera “SALVA
CON NOME"

Stampa, Anteprima e Controllo ortografico di un documento
arv
E buora norma prima di stampare un file, controllarne I'ortografia (e la grammatica) e visualizzarne
una anteprimadi stampa.

Operazioni su porzioni di testo: Taglia, copia eincolla

4 B®
La barra degli strumenti offre una serie di operazoni che si applicano a porzioni di testo
preventivamente selezionate.

Operazioni su Paragrafi e caratteri

Ci sonoin un documento 2 entita distinte molto importanti:
| caratteriei paragrafi.

per evidenziare il segno dstintivo dei paragrafi (e di altri caratteri invisibili) e sufficiente ativare
I'l CONA/pulsante che chiameremo mostra/nascondi della barra degli strumenti standard.

Vedamo ara quae sonole opegazioni pit comuni sui caratteri:
Tires New Roman » 10 - G /7 5 #£-A-

operazioni su caratteri: cambio di tipo di carattere (font), cambio di dimensioni, cambio
dell’ aspetto (gras<tto, corsivo, sottolineao, colorato ed evidenziato)

e sui paragrafi:
| Normale - ”EEE = i= £§| -~ EE

operazioni sui paragrafi: Applicazione di uno stile, allineamento (margine sinistro, centrato, destro
o gustificao), elenchi puntati e numerati, rientri, bordi, numero colonne.

b

11




Undo eredo
[ I "

In caso di errore € possibile ritornare indietro ANNULLANDO L’'OPERAZIONE con
I'l CONA/pulsante undo. Per andare avanti (RIPRISTINARE) usareil pulsante redo.

Uso del righello

Le operazioni di rientro e ggiustamento dei paragrafi (nonche dei MARGINI) passono essere fatte
anche usandoil righello.

R RN TR - O PR O S RS

Margini (Grigio Rientri
Scur o) PARAGRAFI

Caratteri speciali

Usare lettere accentate e nonapostrofi (sempre grave su a, 1, 0, U; grave sulla e del verbo essere, su
ciog, pie, sempre auto sulle altre: perché, affinché, poiché...).

Sullatastieraitaliana nonsono disponibili 1 simboali:
per ottenerli e passibile utilizzare il Menu I nserisci-Simbolo... oppue utilizzare la combinazione
ALT+... dove d posto dei tre purtini si inseriscono dei numeri sul tastierino numerico in modalita
“Num Lock”.

Esempi:
e ~: (molto importante per Internet) si puo dtenere mediante la combinazione Alt+126 coni
numeri digitati sul tastierino numerico
« { ALT+123
e } ALT+125

@ (chiocciolina che rappresenta la e-mail) si ottiene con la combinazione ALT Gr+il tasto a
destradellaL

Se nella tastiera non sono presenti le lettere acentate (tastiera americana) quest' ultime si possono
inserire digitando primal' acceito (aauto ograve) e poi lalettera

Apici e pedici
E possbile rendere una serie di caratteri un ®°¢ o un pedice SEl€ZiOnando |’ apposita voce sotto il
Menl FORMATO-carattere. Esempi: H,0, 4°
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Uso degli spazi

* Mai due spazi di seguito, mai usare serie di spazi per rientri 0 centratura del testo.

* Unospazioaseguirei simbali di purteggiaturae mai a precederli.

» Per costringere una serie di parole acomparire sulla stessa riga e non rischiare di essere
spezzae: inserire tra le parole lo spazo spedale ‘spazio non interr ompibile’ digitando
Ctrl+shift+spazio anziché sempli cemente spazio

» Esistelapossibilitadi andare acgoo senza @mbiare paragrafo: digitare shift+invio.

Tabelle

gz

Per inserire una tabella & sufficiente diccare sull'apposita ICONA/pulsante sulla barra degli
strumenti. Daqui e possbile deddereil numero di colonne e righe dell atabella.
Da menu-tabellasi possono pa settare altre proprieta:

Tabella Finestra 2

| _¢ Disegna tabella

gﬂi Inserisci righe
. Elimina righe

3 Unisci celle

[ Dividi celle. ..

Seleziona riga
Seleziona colonna
Selegiona tabella

| ﬁ Formattazione automatica tabella...
J EII Ripartisci uniformemente righe
A Ripartisci uniformemente colonne
Alterza e larghezza celle...
Tt li

Corwerti tabella in testo...
%l ordina...

Forroula. ..

Dividi tabella

E Mascandi griglia
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