WORD per WINDOW S95

1.Introduzione

Un word processor e come una macchina da scrivere ma
con molte piu funzioni. Il testo viene battuto sullatastiera
ed appare sullo schermo.

Per scrivere delle maiuscole si premeil tasto Caps Lock od
Il tasto Shift; per passare ad una nuova linea, ad esempio a
termine di un paragrafo, si preme Enter; per inserire una
battuta vuota si preme il tasto Space; per far rientrare un
capoverso s preme il tasto Tab; per cancellare il testo
appena battuto s preme il tasto Backspace.

Oltre dlatastiera s hail mouse, questo viene usato per
muoversi con piu rapiditain qualunque parte dello schermo;

muovendo il mouse sul punto desiderato, clickando il



pulsante sinistro del mouse il cursore si spostera su tale
punto e da questo si potrainiziare abattereil testo.

Se muovendo il mouse ci si sposta fuori dall’ area bianca di
testo, s vedra una piccola freccia bianca, posizionandola su
determinate aree e clickando il pulsante sinistro s
attiveranno del comandi che permetteranno di cambiare la
presentazione del testo battuto oppure di iniziare atre

operazioni.



2.Creare un documento Word

| documenti creati con Word si basano su model|i
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 e quello Normale che
permette gli stili Normale, Titolol, Titolo2, Titolo3.
Per aprire o creare un documento basta clickare
rispettivamente su Apri documento Office o Nuovo

documento Office presenti nel pulsante Avvio.



Posizione

File trovati

Cerca in: |_| Documenti j || e §|§|n|§|| El

" ~$ida WORD per WINDOWS Versione. . Edifici

"1~4RD per WIMDOWS 95 '@Financial analysis
0 FUMNZIOMI BIOMETRICHE
EE Colleg '@ Guida introduttiva
Eﬁ Collegamenti attuali @ Guida WORD per WINDOWS YWersione. .
'E‘ Collegamenta a Martbwind Hpl
1 Copertina = Hp3
) Coati Hp6
=] Dijfet hpd
™ E coconnect T Indice
al |

Trva i file che comrizpondano ai zeguenti criteri;
Haome file: I j Testo o prafrieta: I j

Tipo file: IEIffiu:e j Data wlbima modifica: Iqualsiasi j

2

Annulla |
Ayanzate. .. |

Opzioni di
ricerca

Trova |
MHuova ricerca |

|File broveati: 44

Class di file

Relaziani I Altri documenti I Prezentazioni I Soluzioni faglo di caleala

| D atabaze
Prarmemaria

Anteprima

_— el e a

Generale I Raccoglitor I todell di prezentazione I Lettere e Fax
N v
Autocomposgizione Fromemaria Fromemaria :
Prarnemoria Conternpaoranen Elegarte ~ Anteprima

. \ Promemoria
Frormermorna o -
r_ i n_' -r.lj. Sottoclassi di =

file ,

]9

Annulla




Una volta scelto la classe del documento appariralafinestra

del programma Word.

Barre degli

Tipo Stilein uso Righello strumenti

tabulazione

W Microsoft Yord - Documento3
ﬁEiI Modifica  Misualizea  Inzenzci Formato Stumentt Tabglla  Finestra 2 -|E|5|

D8] &Ry @] o« ol BlEml=elr] e 240K | \
|N?/rmale j |TimesNeth:uman j |'|D j Glfy5|%|*| IEEgl | | EE"Elﬁflifl EI\ é{\ £I
% Fer wizualizzare il nome di un pulzante, pozizionare il puntators S)Idi £330 e gl \
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<
|

Cursore
Posizione
Visualizzazione
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3.Cambiare| caratteri in uso
Per cambiare i caratteri in uso basta utilizzare la barra degli
strumenti od eventuamente il comando Carattere dal menu

Formato.



Si puo modificareil tipo, ladimensione e lo stile del

carattere.
. . . Corsivo
Tipo Dimensione Grassetto
Sottolineato
N\ / ; ;
INnrmaIe R [Tirnes Mew Ramar IED\ - G I i ET%H/ Evidenziato
1) Per vederclaUGANC R UC U “ b testo_ fare Ehic sul pul:
g} clic zul tegto | T Abadi MT Condenzed Lio—Juza, fare nugvamente c
B algerian —_—
| T Aial
B avial Black
e Avial MT Black
T Avial M arow Stile
H Avial Rounded MT Bold |+
Crea carattere
predefinito per il
modello

Carattere

Tipo | Spaziatura & pozizione I
Tipo di carattere: Stile: Funti;
Times Mew Roman |N ormale |2I:I
T Rockwell Extra Bold |=] 12 -
T Signet Boundhand ATT Corzivo 14
T SwisF21 ThEBT [arazsetta 16 [ Predefinits. .. |
T Symbal 1 |Grassetto Caorsivo 15
Times Mew Boman i =
Sottalineatura; LColore;
I[nessuna] j Ii Automatico j
Effetti Anteprirma
[T Bamato [~ Mascosto .
I apice [ Msiuscoletto _ Times New Roman _
[T Pedice [ Tutto maiuscole
Tipo di carattere TrueType. Lo stesso tipo di carattere verra utilizzato per lo schermo e per la
stampante.




Se sl vogliono cambiare le impostazioni di carattere di un
testo gia scritto lo sl deve selezionare ed eseguire la
procedura descritta. Per selezionare parte del testo basta

fareclick al’'inizio etrascinare il cursore sino allafine.

4. Come modificare il formato del paragrafo.
Per decidere rientri spaziatura e allineamento di un
paragrafo basta scegliere il comando Paragrafo dal menu

Formato.



Interlinea

Paragrafo
Bientri & zpaziatura | Dizpozizione testo I
~Rientri ~Spaziatura oK
Margini \ & sinistra; 2 cm = = |_I
3 I 5 | __Amie |
& destra; 1 cm
T abulazioni... |
Speciale; Rientra di:
IF'rima iga =] [1.25cm & =
Anteprima “Anteprima &llinearnemte;
\\
I~

Allineamento o
Giustificazione

Per impostare i margini Si puo anche trascinare i cursori

presenti sul Righello sino a punto desiderato.

||Z|-|-2-E-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-a-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-é-1s-|-|_-

Cursori

Se s vuole cambiare il formato di un paragrafo gia scritto
basta selezionare la parte interessata ed eseguire la
procedura appena descritta.

5.Come impostare |e tabulazioni



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

Per scegliereil tipo di tabulazione basta un click sull’icona
delle tabulazioni accanto a Righello.

Per inserire unatabulazione basta fare click sulla parte

inferiore del Righello nel punto dove las desidera.

Posizione
tabulazioni

- lcona
tabulazioni

Testo Tabulato

L e tabulazioni possono essere impostate anche tramite il

comando Tabulazioni dal menu Formato.



Spaziaturatra

I nserimento Tabulazioni tabul azioni

presenti

Tabulazioni

Basizia \E tabulggioni T abulazioni predefinite: |1 .25 cm ﬂ ok I

I ~Eom H —.i'-.llinean?etnt-:u - rCarattere di nempimento ! Annulla |
&+ 4 sinistra & 1 Messuno
CCento | g _lmposta |
" A desta e P Cancella |
" Decimale ~ ;
¢ Bana — Cancella tutto |

j _
T abulazioni da cancellare: \

Formato di tabulazione

6. Come aggiungere intestazioni e pie di pagina

Per inserire del testo, numeri di paginaed altre informazioni
nelle intestazioni 0 a pie di pagina basta scegliere dal menu
Visualizzail comando Intestazioni e pie di pagina.

Tramite il bottone di imposta pagina si possono

differenziare le pagine pari e le pagine dispari.
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Casdlladell’ intestazione

azione & pig di pagina

JElE 5| ] a|m|o] ol | o |

al pie Inserisce _
dl iESpSaqu ina nurr_lero di
; pagina

Inserisce
data

Altre impostazioni

Imposta
pagina

Inserisce
ora

Imposta pagina

b argini I

Irizio zezione:;

Dirnetizioni I

Alimentazione

—Anteprima

ifa

Muoya pai

nteztazioni e pié di pagina

[ Diversi per pagine par e
dizpari

™ Diversi per la pima

pagina

-]

Allineamento Yemficale:

IIn alta

Mumeri di riga...

-

Applica a:

| IInteru:u documenta

Layout

]
Annulla

Predefinita. .

il

[T Ometti note
di chiuzura
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7.Come spostars all’ interno del documento

Per muovers all’ interno del documento scritto Word mette
a disposizione due comandi principali: Val ae Sostituisci
nel menu Modifica.

|l comando Vai aci consente di passare rapidamente ad un

punto specifico del documento (pagina, riga, pie di pagina).

Pass di spostamento

MHumepd della pagina: ( Successiva P

Frecedente | ~—__
Immettere + & - per spoztarsi dalla oo Nota Bene: cambio
pozizione conente. Per esempio; Chiudi | . .
Mata a pig di pagina +4 ezeguird uno spostamento in voceinVal a

Mata di chiuzura x| avanti di quattro elementi.

|l comando Sostituisci permette di sostituire nel documento

INn modo automatico una parola con un’ altra.

12



Comandi

Parolada
ricercare

Nuova parola

Sostituisci
Trova; Ludovico \ \ - | Tr-:u;\q SUCCEITIVD I
\ Annulla |
\
Metodo di Sostituizci con: IMEIHD \ j Sostituizci |

ricerca \ Sostituisci tutto |

Cerca: Gii — Iv [T Maiuscole/minuscole

i

[ Usa criter di ricerca

[T Solo parole intere ___——— OpZiOﬂi

— Sostibuizei
Hessuma formattagione | Formato ™ Speciale v|

Campi di
sostituzione

Una ulteriore possibilita di lavoro sul testo del documento e

datadai comandi Taglia, Copiae Incollade menu

Modifica
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8.Correttezza ortografica

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

desiderata dal comando Lingua.

Lingua K E3
Francese

Francesze canadese Annulla

Al
Greco [
Inglese americano Predefinito... )
Inglese australiano

|nglese britannico

|| correttare artografico & gl alti strumenti di corezione
uzeranno automaticamente i dizionar della lingua zelezionata,
ze dizponibili.

Parolacon
cui
sostituirla

Parola Comandi

sconosciuta

Controllo ortografia: taliano

Non nel dizionario: — [Caps / /
Cambia i Cap
Suggeriment: lgnara I |gniora tukko I
Suggerl menti Cambia | Cambia tutto I
Aggiung | SUEEENEe I
Aggiungi parole a: II:LISTEIM.DII: j Annulla |
Corezione automatica | Opzioni... I Epmrulla wltimo |

14



Word hainoltre a disposizione un vocabolario di sinonimi e
contrari (comando Thesaurus) e un correttore grammaticale
(comando Grammatica) per rendere piu agevole la stesurae

Il controllo di documenti complessi.

Thesaurus: ltaliano |

T ermine ricercato: Sozhtuizci con sinonimo:
[rendere = |ridare 5 pstituisci |
e ridare =
Signiicati rigare B
............................................................................. riconsegnare Lerca
; ricambiare
rappresentare {verbo) Cstitiire _lﬁ”””"a
fruttare (verba) contraccambiare
ceders
Grammatica:Haliano HE |

Fraze:

Un word processor e’ come :‘I [ lonaa |
. : Successiva I

1l 111210011]1121 da scrivere =l

Suggernimenti;

zione ublizzata & Impropna & s consigha di soshtuila, Camiilsie |
[{ulg}

|gnora regola I

e | Annulla I

Spiega... Opzion... Sl i |
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9.Stampa

Unavolta terminato il documento lo si puo stampare per
renderlo disponibile su supporto cartaceo.

|l comando Anteprima di stampa del menu File permette di

visualizzare su schermo come verra la stampa su carta.

Visualizzazione

Stampa Riduzion Tornaa
e documento
Zoom
W Microsoif Word - WORD per WINDOWS35 {Antzprima)
File Monifica [/ Yisualizza zenzci  Formato Stumenti /Tabella Finestra ¢
|
=] @f @8] [50=7 = [F =] Ehiud/l x?|
M B
& Correttezza ortografica
Word pertrette di controllare la corretterza ortografica del
documento tramite il comando Controllo Crtografia dal
ettt Stnamenti. Inoltre tale controllo pud essere effettuato
su docunenti in lingue diverse selezionando la lingua
desiderata dal comando Lingua,
Pt ] &
: 3
= E =] +
(Pg 14 Sez 1 14416 |A Ri Cal | FEG REHEST] 255 [ o
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Per impostare | parametri di stampa basta scegliere il

comando Stampa dal menu File.

Stampante
selezionata

Stampa 3
—Stampante

MNome: I £y HP DeskJet 850C Seri [Copia 2) j ’

o Stato: In pausza
OpZI oni Dove: LFT1:
\ Commerta: [T Stampa zu file
Tipo: HF Desklet 850C Series

Mumera di copie:
" Pagina comente ) Selezione

" Pagine: | v
Irmmettere | numen di pagina efo gli inkeryalli di
padinia zeparati da virgale. E=: 1.3.5-12

Stampa g

_ch ~Copie
i Tutte |1 E
v Fazcicola

Starnp Tutte le pagineg nellintervallo j

Annulla Opzioni... |
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10.Lavorareconi file

|| lavoro svolto con Word puo essere archiviato nel nostro

computer in file. Tramite il comando Salva dal menu File

possiamo memorizzare il nostro lavoro. Se il documento

non e stato salvato in precedenza verra richiesto un nome

altrimenti verra sovrascritta la copia precedentemente

salvata. Se sl vuole fare una copia del documento senza

eliminare la precedente si puo usare il comando Salva con

nome.

Salva con nome

Posizione

Salva jn: I | Diocumenti j | | ﬁil E e
ﬁ ~“$RD per WINDOWS95 @ La willa
'@ Copertina '@ Lucidi '@
'@ Ecoconnect '@ Ludaovico Al
'@ Financial analysiz '@ mappa @
'@FLINZIEINI BIOMETRICHE ordine <
'@ Guida introduttiva '@ Radio3
) Guida 'WORD per WINDOWS Versione... ] Raversi
@ Indice '@ besi
1 | 3
Nome =
Home file: m /;I ..
Opzioni di testo
Salva come tipo: IDn:n::umentn:n Wiord /:I/
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11.Creare documenti in serie

Word permette di creare documenti in serie apartire daun
Insileme 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 del 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 puo essere modificato quando necessario.

Per accedere atale funzione basta scegliere il comando

Stampa unione dal menu Strumenti.

19



Prepara stampa unione K E

Fer impostare la Stampa unione, iniziare zceglendo il Annulla |

pulzante Crea qui sotta.

165 »
=1 Documento principals:

| Crea ™

Serie
disponibili

Lettere tipo...
Etichette indirizzi...

2 Buste...

Catalogo...

it ]
3 Er: Irizci i dati al docurmenta:

Scelto il tipo di serie Word ci chiede quale finestra

utilizzare per creare la serie stessa (Finestra attiva o Nuovo

documento); dopodiche si puo passare alla creazione dei

dati di origine.

20



Prepara stampa unione 3
Fer prozeguire nella Stampa unione 21 deve specificare Chiudi |

un'oniging per i dati. Scegliere | pulzante Dati.

165 .
=1 Documento principals:

LCrea ™ Modifica ™

Tipo di unione: Lettere tipo Dati impostéti
Documenta principale; Documento] 2 —_— in precedenza

2 Origine dati;

Ha

Crea arigine dati...
Ao ongine dati....
Iltlizza Rubrica...

Aggiungi,
Campi rimuovi campo Campi
personalizzati predefiniti

Crea origine dati

righe
intestA

Titalo
MHaome
Coghome
Profezsione

Societd *
| Indinzzod J

Bimuovi nome campo

T |

[ndirizzod

21



Scelti i campi Word ci chiedera di salvare |’ origine dei dati;
unavoltadato il nome al file possiamo iniziare
I”inserimento del dati in ciascun campo.

Modulo dati 1]

Titolo: ! ﬂ Ok

M ame: Huovo

|
|
|
|

Elirmina

Profezsione:

Societa: Bipriztina

[ndirizzol:
Trova...

[ndinzzod:
Citka: Qrigine

Pravincia: |

Regord (1| « [ b om

Finito I'inserimento di tutti | record necessari il nostro
documento avra una nuova barra degli strumenti che ci
permette di inserire nel modello i campi del record stessi.
Word ci riporta a modello per lalettera tipo desiderata, ora

possiamo digitareil testo che sarainvariato in tutte le lettere

22



I Ingerisci campo unione [nzenizci campa YWiord | EI L] | 4 | |1 | b | Nl Q/lgglgslgl all

| Titalo

Mome
Coghome
Profeszione
Societa
Indirizzaol
Indinzzoz

Citta

Provincia
CodicePostale
Mazione

T elefono

T elefonolficio

S Ee e A L B LB b T ke Ee b A b0 bl 12 130 1 - 14 1 - (-

Unavolta posizionato il cursore nel punto dellalettera dove

s vuole inserire un riferimento all’ origine dei dati, Sl puo

scegliere dal menu atendinail campo di interesse.

Terminata la battitura della | ettera tipo non resta che

scegliere Stampa unione di nuovo e procedere a passo 3

dellafinestraunendo i dati a documento per creare un

documento di unione.
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Prepara stampa unione 3
Il documentao principale & 'ongine dati zona pronti per Annulla |

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

165 .
=1 Documento principals:

LCrea ™ Modifica ™

Tipo di unione: Lettere tipo
Documenta principale: Documental 7

2 Origine dati;

Dah w Modifica ™

Drati; C:A\Documentiyprova. doc

3 ? Unizci i

Unizci...

Opzion affive:
Elimina le ighe vuaote negli indirizzi
rizei ad un nuovo documento

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 0 solo una parte, se evitare

|a stampa di righe vuote per mancanza di dati.

Opzioni unione 3

Unizci a: | Unisci |

Hunovo documento j p— |
ninulla

Recard da unire Cantralla errari... |

* Lut f Da | & | Opzioni query... |

Durante 'ukione

&+ Mon stampare righe vuote quando i canmpi dati sono ot
(" Stampa righe vuote quando i campi dabi sono yuob,

Mon zono state impostate apzioni query.
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Nota bene: Non e necessario salvare il risultato dell’ unione
del modello con i dati, e sufficiente salvare il modello e
I’origine del dati ed in seguito ricreare solo il documento di

unione.
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