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INSERIMENTO OGGETTI

Introduzione

In un documento é possibile aggiungere elementi che non fanno parte del
testo: gli oggetti. Un oggetto e un elemento di Word che non fa parte del testo
e viene gestito come “corpo estraneo”, cioé viene gestito diversamente dai
caratteri. Una volta che un oggetto e stato creato, e possibile ingrandirlo e
spostarlo indipendentemente dal testo che ha intorno; un oggetto puo anche
essere posizionato oltre i margini di scrittura o in qualsiasi altra posizione
dove il testo non puo arrivare.

Ci sono piu tipi di oggetti che possono essere inseriti in un file, i piu comuni
sono le Immagini, le Caselle di testo, i WordArt e i Disegni. Ognuno di questi
ha alcune caratteristiche che lo distinguono dagli altri, ma tutti gli oggetti
hanno delle proprieta comuni, che hanno anche tutti gli altri.

Grazie a cio, molti comandi per gestire gli oggetti sono uguali per tutti gli
oggetti, quindi é sufficiente imparare ad utilizzarli per un tipo e si conoscono
anche per tutti gli altri tipi.

Tutti gli oggetti sono creati attraverso il menu Inserisci, seguito dal nome
delloggetto. Tutti gli oggetti possono essere modificati attraverso il menu
Formato, seguito dal nome dell’oggetto.

Area di disegno

L’'area di disegno (Figura 1) altro non e che una zona in cui € possibile
disegnare numerose forme. Quando le forme sono contenute nell'area di
disegno, possono essere spostate e ridimensionate come se fossero un‘unica
unita.

Creare il disegno qui.

Figura 1

Quando si inserisce un oggetto in Word, intorno a esso viene
automaticamente posizionata un'area di disegno che ne facilita la
disposizione nel documento. Tuttavia € possibile trascinare fuori dall'area di
disegno gli oggetti, per renderli slegati, ed eventualmente anche eliminare
I'area di disegno.
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Quando si inserisce un'immagine, invece, l'area di disegno non viene
automaticamente posizionata intorno a essa, ma € possibile aggiungere
un'immagine a un'area di disegno.

L'area di disegno € particolarmente utile soprattutto se il disegno e costituito
da piu forme, in quanto consente di mantenere unite le varie parti.

Fornisce inoltre un bordo simile a una cornice tra il disegno e il resto del
documento. In base all'impostazione predefinita, I'area di disegno non ha un
bordo o uno sfondo, ma e possibile formattarla come se fosse un qualsiasi
altro oggetto.

Caselle di testo

Si é detto che si puo scrivere testo solo dove ci sono dei caratteri, hon e
possibile iniziare a scrivere un documento direttamente al centro della
pagina. Per scrivere nel centro del foglio si devono utilizzare piu strumenti,
per esempio premere Invio piu volte e utilizzare I'allineamento centrato.

In alcune situazioni sarebbe pit comodo poter scrivere direttamente al centro
del foglio, senza dover seguire tutti i passaggi, per esempio per inserire
I'indirizzo del destinatario nelle buste. Le caselle di testo sono un oggetto che
permette di scrivere testo in qualsiasi posizione del documento.

Per creare una casella di testo si utilizza il comando Inserisci — Casella di
testo, automaticamente viene creata un’area di disegno ed il puntatore
assume la forma di una croce come mostrato in Figura 2.

_|_

Figura 2

Si deve posizionare il puntatore sul foglio (qualsiasi punto interno all’area di
disegno), premere e tenere premuto il pulsante sinistro del mouse e, sempre
tenendo premuto il pulsante, muovere la mano. Con lo spostamento si
disegna sul foglio un rettangolo, sempre tenendo premuto il pulsante si puo
allargare o rimpicciolire il rettangolo. Quando si trova la giusta dimensione
(che comunque pu0 essere modificata in seguito), si deve rilasciare |l
pulsante sinistro del mouse e il rettangolo rimane visualizzato, quella e la

casella di testo, Figura 3. ~

i

Figura 3

All'interno della casella di testo lampeggia il cursore, evidenziato in rosso
nella Figura 3, che serve per scrivere caratteri dentro la casella stessa. Se
non appare il cursore si deve portare il puntatore del mouse dentro |l
rettangolo e fare un clic. Il testo digitato quando il cursore si trova dentro |l
rettangolo, viene visualizzato all'interno della casella di testo, Figura 4.
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AN

Testo-di-pro veﬂ

o

Figura 4

Si puo considerare la casella di testo come un piccolo pezzo di carta
posizionato sopra il foglio. Il testo all’interno di questo oggetto puo essere
formattato (ingrandito, colorato, ecc.), utilizzando 1 soliti strumenti di
formattazione, come per i normali documenti. La Figura 5 visualizza la casella
di testo precedente con i caratteri formﬂattati.

: | :

i
Figura 5

Quando il testo digitato supera le dimensioni del rettangolo, il testo in
eccedenza non viene visualizzato, ma € comunque memorizzato, Figura 6.
A

¥

Figura 6

Per visualizzare il testo in eccedenza si deve ingrandire il rettangolo. Per
modificare le dimensioni delle caselle di testo si utilizzano le maniglie, che
sono i quadratini bianchi che si vedono intorno al bordo, nella Figura 7 sono

evidenziati in rosso.
AT

gz
Figura 7

Si deve portare il puntatore del mouse sopra una delle maniglie, il puntatore
assume la forma di una doppia freccia nera, Figura 8. A questo punto si deve
premere e tenere premuto il pulsante sinistro del mouse e, sempre tenendo
premuto il tasto sinistro del mouse, si deve muovere il puntatore nella
direzione in cui si desidera modificare la dimensione del rettangolo.
Raggiunta la dimensione desiderata si deve rilasciare il pulsante.
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A
Figura 8

Mentre si “tira” una maniglia, sullo schermo si vede la dimensione che
assumera |'oggetto rappresentata con un rettangolo tratteggiato, Figura 9.

Figura 9

Quando la casella di testo e ingrandita, i caratteri che prima non erano
visualizzati diventano visibili, Figura 10.
AW

I
i
Figura 10

Il bordo a spina di pesce serve per indicare che la casella di testo e
selezionata, ma non viene stampato, il bordo che viene stampato e quello
visibile quando l'oggetto non e selezionato. Per togliere la selezione dalla
casella di testo si deve fare un clic sul foglio, fuori dal rettangolo, in questo
modo si posiziona il cursore sul testo e la casella risulta deselezionata, Figura
11.

i

Figura 11

Quello che si vede nella Figura 11 e cio che viene stampato.

Quando la casella di testo non e selezionata, non € possibile lavorare con
essa, cioe i comandi dell’oggetto non sono disponibili. Per lavorare con un
qualsiasi oggetto, prima si deve selezionarlo, poi si utilizzano gli strumenti per
le modifiche, esattamente come si e visto per il testo.
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Per selezionare una casella di testo si deve portare il puntatore del mouse
sopra il bordo e fare un clic. La casella di testo € selezionata quando si vede
Il bordo a spina di pesce, con le maniglie.

Per spostare la casella di testo si deve posizionare il puntatore del mouse sul
bordo della casella, in qualsiasi punto del bordo escluse le maniglie, il
puntatore del mouse assume la forma di 4 frecce nere, come visualizzato

nella Figura 12 (il puntatore e colorato in rosso).
A

e
G o
w

Figura 12

Quando il puntatore del mouse si trova in questa posizione si deve premere e
tenere premuto il pulsante sinistro del mouse e, sempre tenendo premuto |l
pulsante sinistro, spostare la mano nella direzione in cui si desidera portare la
casella di testo. Quando si trova la posizione desiderata si deve rilasciare |l
pulsante sinistro del mouse.

Per cancellare una casella di testo si deve selezionarla facendo un clic sul
bordo della casella stessa, il bordo appare con la forma a spina di pesce, ma
non si vede il cursore dentro il rettangolo, poi si deve premere Canc sulla
tastiera, in questo modo sparisce I'oggetto.

ESEMPIO. Indirizzo sulle buste.

Aprire un nuovo file e utilizzare iI comando File — Imposta pagina.
Selezionare la scheda Carta e, nella casella Formato, scegliere una busta,
come mostrato nella Figura 13.
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Imposta pagina

Margird
Foarimak:

Carta | Layout ]

Eusta DL

| |»]4

Selezione automatica
Selezione automatica
Cassetbo carta super.
Alim, maruale carka
Cassatbo carta infer.

AfReprima

Applica a:
|[rtem doourmento j

Opzioni di stampa...

Altre pagine:

Cassatby predafirsto {Selaz
Selezione automatica
Selezione automatica

Cassetho carta super.

Alim, maruale carta
Cassatbo carta infer.

Fredefinita. ..

Figura 13

Impostare inoltre nella scheda Margini I'Orientamento su Orizzontale ed
infine fare un clic sul pulsante OK; il documento diventa una busta, invece del
solito foglio A4. La Figura 14 visualizza la busta scelta, ridotta con lo zoom.

Figura 14

Inserimento Oggetti

Lanciare il comando Inserisci — Casella di testo e disegnare un rettangolo

nella busta, Figura 15.
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Figura 15

Si vede nella figura un’ancora, per il momento sara ignorata, verra
considerata in seguito.
Digitare, all'interno della casella, I'indirizzo del destinatario, come mostrato

nella Figura 16.
A

EGR.-SIG.|
ROSSI-MARIOY
VIA-ROMA, 49 :
31100-TREVISOH|

ST

i

Figura 16

Se il testo non € completamente visibile si deve allargare la casella di testo,
come spiegato sopra.

L'ultima cosa da fare e posizionare I'indirizzo nella busta. Si deve portare |l
puntatore del mouse sopra il bordo, escluse le maniglie, premere e tenere
premuto il pulsante sinistro del mouse e trascinare la casella nella posizione
In cui si vuole stampare l'indirizzo, Figura 17.

EGE.SIG]
ROSSIHLARION
VLA EONLA 41

31100-TREVIS Oy

Figura 17

In seguito si vedra anche come eliminare il bordo. Per fare la stessa cosa
senza usare le caselle di testo, si devono utilizzare le tabulazioni o i rientri,
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impiegando molto piu tempo e utilizzando sistemi che sono piu difficili.
Provare a sistemare I'indirizzo sulla busta utilizzando le tabulazioni.

Ancora

Quando un oggetto e selezionato si vede (se e attivo il pulsante
Mostra/Nascondi e lo stile del Layout dell'area di disegno non € impostato
su In linea con il testo) una piccola ancora, Figura 18. Questa icona serve
per indicare che un oggetto e “legato” ad un certo paragrafo.

Figura 18

L’esempio seguente mostrera la funzione dell'ancora.

ESEMPIO. Oggetto e ancora.

Aprire un nuovo file e digitare il testo seguente (un numero per riga):

1

2

3

4

5

Creare una casella di testo, utilizzando il comando Inserisci — Casella di
testo.

Al
1 Al
27
1 :
A =
Figura 19

Quando l'oggetto e selezionato, e possibile prendere I'ancora con il puntatore
del mouse e, tenendo premuto il pulsante sinistro, portare I'ancora vicino a
uno qualsiasi dei paragrafi. Provare a mettere I'ancora vicino al numero 3,
Figura 20.

ALk
oAl
T4 :
PR |
49 -
o
Figura 20

Come si vede, é stata spostata I'ancora, ma non la casella di testo. La
funzione dell’ancora e di abbinare I'oggetto al paragrafo vicino cui € posta
I'ancora stessa. La posizione di un oggetto € memorizzata come distanza da
un paragrafo, quando il paragrafo viene spostato anche l'oggetto si sposta
nella stessa misura, mantenendo cosi la stessa distanza dal paragrafo.
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Posizionare il cursore subito dopo il numero 1, come mostrato nella Figura
21, il cursore € evidenziato in rosso.

il T
2y
)l
N
N
Figura 21

E importante notare che I'ancora non & pil visibile, questo perché I'oggetto
non e piu selezionato. Premere due volte Invio, i paragrafi 1 e 2 vengono
distanziati, di conseguenza anche il paragrafo 3 viene spostato e la cornice,
che ha l'ancora abbinata al paragrafo 3, viene spostata per mantenere la
stessa distanza con il paragrafo, Figura 22.
19
i [
2y
3
4
5|

Figura 22

Selezionare la casella di testo e controllare la posizione dell’ancora: si trova
ancora abbinata al paragrafo 3, come mostrato nella Figura 23.
Al

21
& 3
41
5q

Figura 23

Tutti gli oggetti hanno un’ancora, con la stessa funzione vista per le caselle di
testo.

La Barra degli strumenti Casella di testo

Quando e selezionata una casella di testo dovrebbe apparire
automaticamente una barra degli strumenti, visualizzata nella Figura 24, se
non appare consultare il capitolo relativo alla personalizzazione delle barre
degli strumenti.

Casella di test + X

== I3
Figura 24

La maggior parte dei comandi della barra degli strumenti sono utilizzati
raramente e per situazioni difficili da spiegare. L’'unico comando che vale la
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Inserimento Oggetti

pena di prendere in considerazione é l'ultimo pulsante, che serve per ruotare
il testo all'interno della casella di testo. Ogni clic sul pulsante fa ruotare il
testo in una direzione diversa.

ESEMPIO. Ruotare il testo.

Aprire un nuovo file, creare una casella di testo con il comando Inserisci —
Casella di testo e scrivere, dentro l'oggetto, la parola “PROVA”, come

visualizzato nella Figura 25.
L

PROVAY

g

Figura 25

Provare a fare clic sull’ultimo pulsante della barra degli strumenti casella di
testo, ad ogni clic il testo viene girato dentro la casella. Le figure seguenti

mostrano le possibili rotazioni.
AW

=

R
FASEL]
Zm

Figura 26

e
PEOV
Sm

=

o

Figura 27

Formato Casella di testo

Ad inizio capitolo e stato detto che gli oggetti sono creati utilizzando il menu
Inserisci e sono gestiti utilizzando il menu Formato. Il menu Formato apre
una finestra di dialogo che é uguale per tutti gli oggetti, quindi, una volta
imparati i comandi per le caselle di testo, gli stessi comandi sono conosciuti
anche per tutti gli altri oggetti.

E possibile utilizzare il menu Formato solo se & selezionato un oggetto,
altrimenti il comando € bloccato. Tutti i comandi della finestra di dialogo
relativa alle proprieta degli oggetti verranno spiegati nel seguente esempio.
ESEMPIO.

Aprire un nuovo file e creare una casella di testo. All'interno della casella

digitare la scritta “PROVA COMANDI”iugome mostrato nella Figura 28.
i PROVA-COMANDIN F
wm

Figura 28

Tenendo selezionata la casella di testo, eseguire il comando Formato —
Casella di testo, si apre la finestra di dialogo Formato casella di testo. Per
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gli altri oggetti il comando e lo stesso, sostituendo a casella di testo il nome
dell’oggetto selezionato.

Formato | Strumenti  Tabella  Firsst
CB'HIEr'E'...

Paragrafo...

) ':n

Elenchi punkati e numerak, .
Beordi & sfonda. ..

Tabulazioni,. .

|} Orientamento kesta..
[Haiuscolefminuscole. ..

& sfopdo b

& Tema...

Frame L

Still & Formattazione. .

Infarmazioni syl Formata, .,

@ﬁh:}

Figura 29
La Figura 30 visualizza la finestra di dialogo Formato casella di testo.

Formato casella di testo

[Eolorizies || Omensoni | Layout | | coseladtento | web |
Riarnpirento

Calore: | .4

Trasparenza; Al * o =

Linea
Calre:  mEs ——
Trakbeqgio: I_-.- SpessOre: 0,75 pt =

Fracce
Shile jnizio: I Sl fine: |
Diimeresion| inlzlo: I Camensioni fine: | J

Ok I Anrlla

Figura 30

La finestra di dialogo € divisa in piu schede, quattro sono comuni a tutti gli
oggetti (Web, Colori e Linee, Dimensioni e Layout), una e specifica per le
caselle di testo (Casella di testo) e una e specifica per le immagini
(Immagine). Le quattro schede comuni sono identiche per tutti gli oggetti, le
altre sono attive solo se l'oggetto selezionato ha lo stesso nome delle
schede.

La scheda attiva nella Figura 30, Colori e linee, serve per “configurare” i
bordi e lo sfondo dell’'oggetto in questione. Nella sezione Riempimento si
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puo scegliere il colore di sfondo dell’oggetto, nel caso delle caselle di testo e
il colore che appare sotto le scritte. Si deve fare un clic sulla tendina, freccia

nera, si apre una lista di colori, Figura 31, e fare un clic sul colore scelto.
[ B

Messun riempimento

| | H N
| n
O
fulkri colari...,
Effietti di iempimento. ..
Figura 31
Nessun riempimento serve per annullare il colore di sfondo

precedentemente impostato. Gli strumenti Altri colori ed Effetti di
riempimento verranno spiegati nel capitolo dei disegni. L'impostazione
Trasparenza, sia scelta come barra di scorrimento che come percentuale,
serve per stampare il colore di sfondo con effetto appunto di trasparenza,
cioé maggiore € la trasparenza e piu chiara risulta l'intensita del colore di
sfondo.

La sezione Linea serve per stabilire le caratteristiche del bordo dell’'oggetto
selezionato. Il comando Colore serve per colorare il bordo, si utilizza come il
comando per il colore dello sfondo. Nessuno serve per non stampare il bordo
della casella di testo, utile per esempio quando si deve stampare I'indirizzo
sulle buste. Il comando Tratteggio serve per scegliere una linea tratteggiata
anziché continua, si deve fare clic sulla tendina, appare una lista di segmenti
tratteggiati, Figura 32, e si deve fare clic sul segmento scelto.

Figura 32

Il comando Stile serve per scegliere lo spessore della linea, si deve fare un
clic sulla tendina, freccia nera, e appare una lista che contiene diversi esempi
(Figura 33). Il comando Spessore € una ripetizione del precedente, che
permette di definire la dimensione del bordo in punti. Per modificare la
dimensione si utilizzano le frecce, verso l'alto aumenta il numero, verso Il
basso lo diminuisce.
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4 pt
gt —
[ pt ———
lpp —————
1Yt
2 pt

3F||: ———

414 ph ———
Gpt
Ipt

) pl ———
414 pt
& pt

Figura 33

La sezione Frecce €& poco usata e, nella maggior parte degli oggetti, €
inattiva, infatti € visualizzata in grigio e non si puo utilizzare. Puo essere
attivata solo se I'oggetto selezionato € una freccia.

Provare ad applicare i comandi della scheda “Colori e linee” come mostrato

nella figura 07, i comandi utilizzati sono evidenziati in rosso. Il risultato si
vede nella Figura 35.

Formate casella di testo

Calori & finee |Dimen=bni | Laveut | | caseladitests | web |
Rismpimenta

Colore: Iﬁl

Trasparercs; 4 _ »f o =

Linea

e [] ]
I o EERE r——

Frecce
Stiles jrizio: J Stle fine: J
[imensioni inizio! J Dirrpysioni fine: J

O I sirnwlla
Figura 34

IR TR R R NN NN N NE NN NN NN NN

PROVA-COMANDI] -

-l--l--l--l-l-l-l-l-l-l-l-l-l-l-l-l-l-l-l-l-l-.

Figura 35

Fare un clic sulla scheda Web, visualizzata nella Figura 36. Questa scheda
non si utilizza per niente, serve solo nel caso in cui si utilizzi Word per creare
pagine da mettere in Internet (sconsigliato). Nelle pagine HTML gli oggetti
non sono previsti, per cui la scheda Web ha il compito di mostrare come
verrebbe visualizzato I'oggetto in Internet.

16
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Formato casella di testo

Colori & fines | Dimensioni | Lanvout | Casella di testo Web |
Testa alternatio;
Casells di besto: PROVA COMAMNDL

Il testo alternativo viens visualizzabo nel browser Web se mancano le mmagini
oppure durante il carcamento delle stesse, Viene inoltre utilzzato dai motori di
ricerca per agevolare il reperimento dedle pagine 'Web. 1 besto abemativo viene
inokre utlizzato per assistere utenti con esgenze particolarl,

5.4 Arrwlla

Figura 36

Fare un clic sulla scheda Dimensioni (Figura 37), che serve, come dice |l
nome stesso, per modificare le dimensioni dell’oggetto. In genere conviene
modificare le dimensioni di un oggetto utilizzando le maniglie, si utilizza
questa finestra quando c’eé bisogno di dimensioni precise, espresse in
centimetri.

Formato casella di testo

Colori e finee Dlrr-cnsml| Layout | | caseladitesta | web |
Dimersioni e rokazione

Altezza: [emem =] Larghezza:  [4,23cm =]

Raotazions: I -
Proporzioni
Albezza: o = Larghezza: meE =
[ Blocea proparzioni
-
Dimersaani ariginsl
Albezza: Larghezza:
ok | Aneuls |

Figura 37

Per impostare le dimensioni dell’oggetto si utilizzano le frecce delle caselle
Altezza e Larghezza, la freccia verso l'alto aumenta, quella verso il basso
diminuisce. E possibile anche aumentare o diminuire le dimensioni
delloggetto in percentuale in base alle dimensioni originali, utilizzando
sempre le frecce nelle caselle Altezza e Larghezza della sezione
Proporzioni. Per esempio mettere Altezza all’120% significa che l'altezza
viene aumentate del 20% rispetto a quella originale.
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Il comando piu utile e la casella Blocca proporzioni, che, se attiva, fa in
modo che l'oggetto mantenga sempre le proporzioni originali tra altezza e
larghezza.

Fare un clic sulla scheda Casella di testo, Figura 38. Come detto in
precedenza, questa scheda é attiva e selezionabile solo nel caso in cui
I'oggetto selezionato sia una casella di testo, per gli altri oggetti non e attiva.

Formato casella di testo E]E]
Colorie inee | Dimensioni | Layout | [Caseladitesto || web |
Margine intenno

Sinkstro: 0,25 cm J_,Il Superioee: 3,13 cm _,_,Zl
[restro: 025 -3 Iniferiore: 0,13 ¢em 3

[« Testo con 4 capo autamatico neloggetta
[T adatta dimensioni oggetto al besta

Figura 38

Scrivere all'interno di una casella di testo € come scrivere in un piccolo
documento, quindi anche all'interno della casella di testo si devono stabilire
dei margini, per non stampare i caratteri attaccati ai bordi del rettangolo,
esattamente come si stabiliscono i margini per i normali documenti. Lo scopo
della scheda Casella di testo e quello di stabilire i margini all'interno dei quali
verra digitato il testo.

L’'opzione Testo con a capo automatico nell’oggetto fa in modo che il testo
inserito nella casella di testo vada a capo automaticamente per continuare
sulla riga successiva, se raggiunge il margine destro della casella di testo.
L’'opzione Adatta dimensioni oggetto al testo, se abilitata, fa in modo che
durante la digitazione del testo la casella di testo aumenti automaticamente le
proprie dimensioni affinché riesca a contenere tutto il testo digitato. Occorre
pero prestare attenzione al fatto che tale opzione viene automaticamente
deselezionata se durante o dopo la digitazione del testo viene impostata
manualmente la dimensione della casella di testo.

b b o b o e b b bk bk ko ko

PROVA-COMANDITL

'iiiiiiiiiiiiiiiiiiiii.

Figura 39
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Il pulsante CONVERTI IN CORNICE, che e attivo solo se la casella di testo
non e inserita in un’area di disegno, serve per trasformare una casella di
testo in una cornice. Le cornici sono le caselle di testo delle vecchie versioni
del programma, con molte limitazioni rispetto a quelle attuali.

La scheda piu importante per gli oggetti € quella relativa alla scheda Layout.
Facendo clic sul nome della scheda, possiamo trovarci di fronte a due
possibili situazioni. La prima se la casella di testo e inserita all'interno di
un’area di disegno ci troveremo la sezione Posizione nel diagramma, Figura
40, che appunto ci consente di determinare la posizione relativa all'interno
dell’area di disegno.

Formato casella di testo

Colori & lines | Dimerisioni | Casela di testo | web |

Posizione nel diagramma

Cwizzontale: |4..E-E- i E‘ Da: |Fl.n-;|-:nb:| suparione sinistro j
Werticabs: I:,'EIL T D [F'nq-:ub:l suparione sinistro j

O Anralla

Figura 40

Se invece la casella di testo é stata posta fuori dall’area di disegno allora ci
ritroveremo le sezioni raffigurate in Figura 41.
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Formato casella di testo E]E]
Colori & lines | Dimerisioni er:r!-ﬂ:'.l':1 | Casela di testo | Web |
Stile

o o l . = l o d

Iri lirezy coni il besto [ncorriciaste Ravvicnato  Dietro al besto Davant al besto

Alineamento orizzontals
" Wgiristra ¢ Centrato © Adgstra % Altrg

fyanzate... |

ok | Aeals |

Figura 41

Poiché gli oggetti non fanno parte del testo in quanto sono al di fuori del set
dei caratteri, questa scheda viene utilizzata per decidere come risulta
I'oggetto rispetto al testo. La maggior parte dei pulsanti che si vedono sono
piu utili con gli altri oggetti che non con le caselle di testo, in particolare sono
molto utilizzati per le immagini. In linea con il testo serve per mettere la
casella di testo sulla stessa riga utilizzata per inserire il testo normale, che
puo precederla e/o seguirla, ovviamente occupera uno spazio maggiore
verso l'alto. Incorniciato dispone il testo intorno all'oggetto, creando una
specie di cornice con il testo, come si vede sul disegno del pulsante. Il testo
non segue la forma dell'oggetto, ma segue sempre una forma rettangolare.
Ravvicinato significa che il testo viene scritto intorno all'oggetto, seguendo la
forma dell'oggetto stesso, come si vede sulla figura del pulsante. Anche
guesto comando viene utilizzato con le immagini, per le caselle di testo e
equivalente a quello precedente. Davanti al testo serve per mettere l'oggetto
sopra il testo, nascondendo il testo che si trova sotto I'oggetto. Corrisponde a
incollare un pezzo di carta sopra al documento. Dietro al testo significa che
I'oggetto viene messo come sfondo del testo. Non ha senso utilizzare dietro
al testo con le caselle di testo, ha invece senso con le immagini.

Per vedere gli effetti di questi comandi si deve creare un oggetto all’interno di
un documento con testo scritto, percio aprire un nuovo file e scrivere il testo
seguente:

Il REGISTRO DI CONFIGURAZIONE, o REGISTRY, e il database centrale di
Microsoft Windows 95, 98 e Me, che contiene e gestisce i dati della
configurazione del sistema. Molti problemi o situazioni di emergenza possono
essere risolti attraverso il registro di configurazione. Il registro e formato da
due file chiamati SYSTEM.DAT E USER.DAT.
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Il file SYSTEM.DAT si trova nella cartella \WINDOWS e contiene la
configurazione hardware e software del sistema e le impostazioni dei dati. Le
Impostazioni di questo file sono necessarie e sono utilizzate da Windows
durante la fase di avvio del sistema; contiene informazioni per caricare |
driver di periferica e per stabilire quale hardware é disponibile.

Il fle USER.DAT contiene informazioni relative all'utente, come per esempio il
nome, le impostazioni del Desktop e del menu Avvio. Questo file non ha una
posizione specifica nelll hard disk, la sua posizione dipende dalla
configurazione del computer. Per esempio se un PC e collegato in rete con
un server, il file USER.DAT e situato sul server. In genere questo file si trova
nella cartella \WINDOWS\PROFILES.

Dopo aver digitato tutto il testo, creare una casella di testo utilizzando |l
comando Inserisci — Casella di testo, trascinarla fuori dall’area di disegno
ed eliminare quest’ultima, scrivere infine all'interno del rettangolo “PROVA
COMANDI LAYOUT”, come mostrato nella Figura 42.

s0T0- ut]]Jzzate d& W]ruﬂuws du.rante 1& f'ase d.l Y
L-drrver-di-periferica: e -per-stabilive quale hardweare
I1 file- USERDAT- contiene mformazion- rela
impostazion-del- Desktop-e-del rmenn- Sreio.- Chy
disk, la-sua posizione -dipende dalla-configurazio:
in- rete- oot une server,- - file- ITSER DT - &-situs
cartells \WINDOWSFROFILES T

Figura 42

Selezionare la casella di testo, lanciare il comando Formato — Casella di
testo e aprire la scheda Layout. Provare uno per uno i comandi spiegati
sopra, le figure seguenti visualizzano i risultati.

IREGISTRO-DI-CONFIGURAZIONME, 0 REGIS
Windows 25,98 -e-Ivle, che contiene & gestisce 1-datid

problernio- LT it
attravreran-il- PROVAT regl:
due-file- ﬁ COLTANDIT ﬁchia
I1file- LAVOUTY BYE
TWINDOWS e ot

del sisterna-e-le- unpnstazmm dguc/ﬁtl ﬁ Trpostazio:
utilizzate-da- Windows-durante-la fase -di-avvio-del 21z
drver-di- periferica e per-stabilive quuale -hardweare &-di
[1file- TSER D AT contiene - nformazioni relatie-all”
impostazioni-del-Desktop-e-del rnenn-fonio. Cuesto-
disk, 1a-sua-posizione dipende-dalla-cordigurazione d:
in-rete-con-un-server, il-file TTSER Ta T-é situato-sul-
cartells WINDOWSIFROFILES T

Figura 43 - Incorniciato
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N'REGISTRO-DI-CONFIGUR A ZIONE, o REGISTE?
Windowrs 85,92 e-Ivle, che contiens e gestisce 1-datidella

problernio- i sitnazio:
attraversa-il- PROVAY registio
chue-file- £} COMANDIT [ichiarat
[1file- LAYOUTY SYSTE
TWINDIOWS - cortier

del-sisterna-e-le- uupu:ustazmm dﬁﬂcﬁn i/e 1mpu:ust&zlnm i
utilizzate da Windows durante la-fase di-awedo-del sistem
dier-di periferica & per-stabilive quale hardweare &-dispo
[1file- USERD AT contiere irdormaziord relattve - all ute
impostaziont-del Desktop-e-del renn- o, - Ouesto file
disk, la-sua-posizione dipende dalla configarazione del-c
in-tete-conun-gervet, 11-flle TTSER D T & situato-sul-ser
cartells WINDOWSIFROFILES T

Figura 44 - Ravvicinato

Tra le due figure non c’e differenza, utilizzando le caselle di testo, la
differenza si vede solo con gli altri oggetti.

[IREGISTRO-DI CONFIGUR A ZIONE, o REGIE
Windows 85, 98¢ Ile, u:he I:DntlEIlE &-gestisoe ddati

problerod-o-situaCeets S PCRRR A 11
registro & formab] PRD‘.FHﬂ AN
[1file-SYSTE ".‘ CONANDIT EID0
software-del-sis & Trm
sono-utilizzate &4 il - e

Ldrrver-di-periferica e per Stapilne )
[1file- USER.D AT cortiete- ud'nmmzmm rel&trve all™s
irpostazioni-del Desktop-e-del rmenn-fovvio . Ouesto fi
disk, 1a-sua-posizione-dipende dalla-confisrazione de |
n-tete-conun-server, 1lfile TJSER DA T -&-gituato-sul s:
cartella WINDOWSEROFILES T

Figura 45 - Davanti al testo

Non si riesce a vedere e a leggere il testo sotto la casella.

' REGISTRO-DICONFIGURAZIONE, o REGISTE
Windows 25,92 - Me - Che- l:-:untlene L2 gestlsl:e 1-dati-della

pru:nbletm o-sit -tigolti
registro & -formats ﬂM-E
1 file- d@hﬂﬂ@mﬁ-ll& ca:rte]]a w;&mowz
software-del sislgnbd. ﬁms g lmpos
sono-utilizzate i ] azrcin-de ]z
Ldrrver-di-penferica e per ‘Stanias -q wa.te-é-disp

[1-file- TSERD AT-coritiene- m:fi:unnazmm relatn-'e all™utes
impostazioni-del Desktop-e-del rnenm-fnio. - Cuesto file
dizl, 1a-sua-pogizione dipende-dalls cordigurazions el
inrete-con-an-server, 11-file [JGER DA T & gituato-sul-ser
cartells WINDOWSIFROFILES T

Figura 46 — Dietro al testo

E evidente che non ha senso utilizzare il comando “Dietro al testo” con

questo tipo di oggetti.
| comandi della sezione Allineamento orizzontale servono per

I'allineamento dell'oggetto, ma sono poco utilizzati in quanto, di solito, si
preferisce posizionare gli oggetti sulla pagina utilizzando il trascinamento

manuale.
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Le Clipart

Le immagini predefinite del pacchetto OFFICE, il gruppo di programmi di cui
fa parte Word, si chiamano ClipArt, sono fornite insieme al programma e sul
sito della Microsoft € possibile scaricare centinaia di nuove immagini gia
pronte. Le clipart sono un oggetto, come le caselle di testo, per cui per
aggiungere un'immagine al documento si utilizza il menu Inserisci. Prima di
inserire un'immagine si deve posizionare il cursore nel punto in cui si vuole
mettere I'immagine stessa.

Il comando completo per inserire una clipart nel documento € Inserisci —
Immagine - Clipart, Figura 47.

Ineseriscl

Inberruone. ..

Muier di pamnas. ..
Dataeora...
Glosszario ¥
Campoa..,
Simbolk.. .
Ld Commento
Riferinento »
Iirmagine v (8] cigar...
E:'_-‘ Dilasgramina & Dakie...
Casela ditesto g Dascanner o Fotocamera digitale.. .
Ele... sia  Organigrammna
Oggetto, .. & wovo dissgro
Sagnalipro, . (1-?-" Forme
_E, Collegemento pertestuale..  ALTHCTRLHC | ] weedar..
il geto

Figura 47
Si apre la finestra visualizzata nella Figura 48.

A questo punto e possibile effettuare delle ricerche specifiche per trovare
determinate categorie di immagini, oppure e possibile indicare un nome da
ricercare, 0 anche ricercare determinati tipi di immagini. Quindi una volta
Impostata la ricerca ed avviata col pulsante Cerca compariranno una serie di

piccole immagini, le cosiddette anteprime dellimmagine.
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4 Inserisci Clipart
Cerca
Trona:

Altre opzioni di ricerca
Cercain:
Insiemi selezianati
Tipe di documenks:
Ttk i tipi di File multinediak

Yedere anche

[@] raccota mukimedias. .,
& Raccolta mukiredize in lnea

@ Suggerimenti per la ricerca di chp

Figura 48

4 Inserisci ClipArt * X
Rrigulbatiz

3

[ = = =

i [

= A

IITEEE e -

Modifca

Yedere anche
(3] Raccolta mulirediae. .,
% Raccolta multineedizle in bnea

@ Suggerimenti per la ricerca di cip

Figura 49

Trovata I'immagine desiderata si deve posizionare il puntatore sopra e fare
un clic con il tasto di sinistra del mouse, ed a questo punto I'immagine verra
inserita nel documento. Se invece di fare clic sul tasto di sinistra si e pigiato il
tasto di destra del mouse, oppure si e fatto clic sul triangolino che compare
sulla destra dell’anteprima, si apre un menu contestuale con dei comandi,

Figura 50.

24

X i

Irestisc)

o=l

Elimina da Raccoka multimedeale
Apri clip ...

Sarvizi sull Weh, .

Copis pelfinsimne. .,

Modifica parale chiave...
Trorva shile: simile

anteprimafProprista

Figura 50
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Se clicchiamo sulla voce Inserisci otteniamo lo stesso risultato descritto in
precedenza. Tralasciamo ora la descrizione degli altri comandi, in quanto
abbastanza intuitivi, per la quale si rimanda alla consultazione della guida in
linea di Word.

ESEMPIO. Inserire una clipart.

Aprire un nuovo file e digitare il testo seguente:

Se il registro di configurazione e corrotto, cioe rovinato, Windows non puo
essere avviato.

Per poter avviare nuovamente Windows si deve sistemare il registro di
configurazione.

Prima di arrivare a questo, conviene fare una copia di backup dei file
USER.DAT e SYSTEM.DAT, quando tutto funziona correttamente. La copia
deve essere fatta in un dispositivo diverso dal disco di installazione di
Windows (di solito C:), utilizzando un qualsiasi programma per la copia dei
file o per i backup (per esempio Esplora risorse, Risorse del computer, copy).
Le copie dei file di registro rimangono in un dispositivo sicuro, con la
speranza di non doverli mai utilizzare. Nel momento in cui il registro di
configurazione (originale) si rovina, si devono utilizzare i file di backup: si
copiano i file di backup sopra i file originali (sovrascrittura), con un qualsiasi
programma, e si riavvia il computer.

Posizionare il cursore dopo la parola Windows, nella quinta riga, come
mostrato nella Figura 51 (il cursore € evidenziato in rosso).

Sedlregistrordirconficurazione-g-corro
avviare-nuovamente-Windows-si-deve:
Prima-di-arrivare- a-questo,-conviens-fa
ruando-tutto-funziona-correttamente - I
di-installazione-di-Windows(di-solite-
per-tbackup-(per-esempio-Esplorarizo
rimangono-in-un-dispositiversicuro, co
cu-il-registro-di-configurazione-(orizin
rfile-drbackup-sopra-i-file-originali-( s

computer. Y
Figura 51

Eseguire il comando Inserisci — Immagine - Clipart, scegliere un’immagine
e inserirla nel testo come spiegato sopra, il risultato si puo vedere nella
Figura 52.
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Sei-registro-di-configurazione é-corrotbo, -cloé-ros
avwiare nuovatente Windows si-deve sistemare-i1
Primia-di-artivare-a-questo, - cotvriene fare e ool
guatido-utto-funmona correttamernte. La copia-dev

diinstallazione di Windows bedivsali
copia-deifile-o-perihackap (per-esempio Esplora
file-di-registro-timatigono-inun- dispositivo-sioao
mometito-in ol registro-di-configarazione (omig
hackm:sicopiano-dfile di-haclkup-sopraifile-orig

progratna e st tavviad-computer |
Figura 52

La clipart € stata inserita nel testo, come se fosse un carattere gigantesco,
infatti I'immagine risulta in linea con il testo.

Fare un clic sopra la clipart, risulta selezionata (Figura 53), ma invece di
avere le maniglie bianche, come visto per le caselle di testo, ha le maniglie
nere. Questa situazione €& dovuta al fatto che la clipart per il momento € in

o))
N

Figura 53

Le maniglie, anche se nere, servono sempre per ingrandire o restringere
I'immagine, come visto nel capitolo delle caselle di testo. Quando si posiziona
Il puntatore del mouse sopra una delle maniglie, il puntatore assume la forma
di una doppia freccia nera, si deve premere e tenere premuto il pulsante
sinistro del mouse e trascinare fino alla dimensione desiderata.

Come visto per le caselle di testo, anche le clipart hanno la finestra proprieta,
all'interno del menu Formato.

Eseguire il comando Formato - Immagine, come mostrato nella Figura 54.
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fr Tema.
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f  Informaziori sul fFormata, |

.‘5’3 Inrnagine. .
Figura 54

Si apre la finestra di dialogo gia vista in un precedente paragrafo, con gli
stessi comandi, dunque ora vedremo solo le differenze. Selezionare la
scheda Immagine, che per le caselle di testo e per gli altri oggetti era
bloccata, Figura 55.

Formato immagine sz]
Colori & lines | Dimerisioni | Lanvout fIrnrrh:ur-fl | Web |
Ritaglia

Dagnistra:  [0cm Dal'gto: oem

D destra: 0cm = Dal bassio: 0om ==
Controlo immagine

Colore: [r— |

Luminositd: 4 | | ] S0% -2

Coptraste: 4 | — i 50 % :

Comgrii... Reipposta |

ok | Anwls |
Figura 55

La sezione Ritaglia serve per tagliare la clipart, come si fa con una forbice su
un'immagine in un foglio di carta. Si devono inserire le misure di quanti
centimetri tagliare e in che direzione tagliare.

La sezione Controllo immagine € piu interessante. Il comando Colore serve
per applicare alcuni effetti alla clipart, si deve fare un clic sulla tendina, si
apre una lista di effetti (Figura 56) e si deve fare un clic sopra il nome dello
strumento desiderato.
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[Automatico -

Garadazioni di grigio
Bianco & nero
Calori atbenuati

Figura 56

| comandi Luminosita e Contrasto hanno lo stesso significato degli omonimi
tasti sui comandi delle televisioni. E possibile modificare la luminosita e il
contrasto utilizzando le barre di scorrimento o agendo sulle frecce per
aumentare o diminuire la percentuale.

Il pulsante Reimposta riporta tutto come era all'inizio, prima di aprire la
finestra delle proprieta.

Il pulsante Comprimi serve per ridurre lo spazio di memoria occupato
dallimmagine nel file del documento, chiaramente riducendo la qualita stessa
dellimmagine.

Fare un clic sulla scheda Layout, Figura 57.

Formato immagine

Colori & lines | Dimerisioni fLﬂ!mut\ Imnmnagine | | Web |

Stile

H|H =|:~r

In liveg con il besto [ncoeraciste Ravvicnato  Dielro al besto  Davant al besto

Alineamento onzzontale
™ ol ol -

fyanzate... I

ok | Anals |

Figura 57

La scheda Layout e identica a quella vista per le caselle di testo, solo che con
le immagini la maggior parte dei pulsanti ha piu senso.
Provare uno per uno i pulsanti, le figure seguenti visualizzano i risultati.
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Figura 58 - Incorniciato

Le Immagini

Il testo “disegna” un rettangolo intorno all'immagine. Quando I'immagine non
e piu in linea con il testo ed e selezionata, ha le maniglie bianche come tultti

gli altri oggetti.

Seilregistro-dirconfigurazione-t-cotrotto ciot-ro
avviare-nuovamente-Windows-si-deve-sisternare-i
Prima-di-arrivare-arquesto, -conviene-fare-una-copi

quando-tutto-funziona- 5 correttam
diverso-dal-dizsco-di- install:
qualsiasi-programmarper larcop
risorse -Bizorze-del- cotp
inrun-dispositivo-sicurs,- concla
momento-n-curil-registros g gdt-conf

utilizzare--file-di-backup -si-coplano--file-di-back
fqualsiasi-programma,-e-si-riavvia-il-computer

Figura 59 - Ravvicinato

Per capire la differenza tra Incorniciato e Ravvicinato si devono osservare
con attenzione le due immagini precedenti: utilizzando Ravvicinato, il testo
segue la forma dell'immagine.

selregistro-di-configurazione-e-corrotto,cios:
avviare-nuovamnente-Windows-si-deve-sistemare
Prima-di-arrivare-a-questo,-conviene-fare-una-c o
gquando-tutte-funzionar correttamente. -La-cgpia-c:
di-installazione-di-Windows-{ ge s | 1utiliz
perrbackup-(peresempio- Egh ‘Eizor
ritnangono-in-un-dispositivd
cui-ilregistro-di-configuraz s :
rfile-dirbackup-sopra-i-file-opig T asrithy

computer

Figura 60 — Dietro al testo

L’'immagine diventa lo sfondo del testo.
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sedlregistro-di-configurazione-g-corrotto,ciod
avviare-nuovamente- Windows-si-deve-sistema
Prima-di-arrivare-a-questo -conviene-fare-una-c
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di-installazione-di-Windows-[ ge ;- UE1] 1
per-rhackup-(per-esempio-Eg A :
rimangono-in-un-dispositiv

rfile-di-backup- sopra-i-file-gpig

computer

Figura 61 — Davanti al testo

La Barra degli strumenti Immagine

Quando una clipart € selezionata appare la barra degli strumenti immagine,
visualizzata nella Figura 62. Se nel vostro computer non vedete questa barra
degli strumenti, consultate il capitolo relativo alla personalizzazione dei menu.

Inmmagine v
wm T QLor ol F a2 = W EHEY Y 3
Figura 62

Il primo pulsante si chiama Inserisci immagine e riguarda un comando che
vedremo alla fine di questo capitolo. Il secondo pulsante, Colore, corrisponde
al comando colore della scheda Immagine, e serve per applicare alcuni
effetti. Un clic sul pulsante apre la stessa lista di comandi della casella colore,
visualizzati nella Figura 63.

Aukomakico

Gradazioni di grigin

Bianco e nera

Colori aktenuati

Figura 63

Il terzo e il quarto pulsante servono per aumentare o diminuire il Contrasto
dei colori, esattamente come il rispettivo strumento nella scheda Immagine.
Ogni clic su uno dei pulsanti aumenta o diminuisce la percentuale di
contrasto.

Il quinto e il sesto servono per aumentare o diminuire la Luminosita.

Il settimo pulsante si chiama Ritaglia e corrisponde allomonimo strumento
nella scheda Immagine. Per utilizzarlo si deve fare un clic sul pulsante, che
rimane premuto, il puntatore cambia aspetto: una freccia con sotto la stessa
figura dell’icona del pulsante. Si deve portare il puntatore sopra una delle
maniglie, premere e tenere premuto il tasto sinistro del mouse e, sempre
tenendo premuto il pulsante, trascinare verso linterno dellimmagine per
tagliarla, verso I'esterno per aggiungere spazio bianco al disegno. Alla fine si
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deve fare un ultimo clic sul pulsante nella barra degli strumenti, in modo da
farlo uscire. Questo comando &€ molto utile per ritagliare le parti delle
Immagini che non servono, per esempio si utilizza quando le immagini hanno
un contorno bianco, per togliere quel contorno.

L'ottavo pulsante, Ruota a sinistra, serve per far compiere allimmagine una
rotazione verso sinistra di 90 gradi.

Il successivo pulsante, Stile linea, serve per mettere un bordo alla clipart. Si
deve fare un clic sul pulsante e si apre la lista di linee possibili, Figura 64.

14 pit
14 pt
% pt
[Lpe
1% pt
214 pk

414 ph I ——
Hpt
3 pt

415 pt

412 pt

& pt

alkre linee...

Figura 64

Il pulsante seguente, Comprimi immagini, serve per effettuare effettuare
una compressione, e quindi risparmiare spazio, delle immagini, quella
selezionata o tutte le immagini del documento a seconda dell’opzione scelta,
Figura 65.

Compressione immagini @@
Applica

{* 18 immagini sele;iu:unateé

" A tutke le immagini del documentao

Cambia risoluzione
" wWeb/Scherma
{* Stampa Risoluzione: 200 dpi
" Messuna modifica
Opzioni
[+ Comprimi immagini

v Elirnina aree ritagliake delle immagini

(0] 4 | annulla

Figura 65
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Il pulsante successivo, Disposizione testo, quello con il disegno del cane, e
il piu importante e il piu utilizzato con le immagini. Si deve fare un clic sul
pulsante e si apre una lista di comandi, Figura 66.

H
=
3
[11]
o
[m]
(=]
a
=
[a1]
L]
bl
[m]

Incorniciako
Ravwvicinako
Cietro al testo
Davanki al testo
Sopra e sotko

all'inkerno

Er [ =] [ [ E E (E

Muoditica disposizione punti

Figura 66

Questi comandi sono gli stessi incontrati nella finestra Formato - Immagine,
scheda Layout, cioé sono gli strumenti per scegliere come disporre I'oggetto
rispetto al testo. Utilizzare questi comandi nella barra degli strumenti
permette di risparmiare tempo.

Il pulsante con disegnato il secchiello, Formato immagine, apre la finestra di
dialogo Formato - Oggetto.

Il penultimo pulsante, Imposta colore trasparente, serve per togliere un
colore dall'immagine e renderlo trasparente, in modo che si veda il testo sotto
il colore scelto.

L'ultimo pulsante, Reimposta immagine, serve per annullare tutti i comandi
provati sull’'oggetto.

Ingrandire, spostare e cancellare immagini

Per queste tre operazioni vale quanto detto nei capitoli precedenti per le
caselle di testo.

Per ingrandire una clipart si deve selezionare l'oggetto e si devono
trascinare le maniglie.

Per spostare un’immagine si deve selezionare I'oggetto, portare il puntatore
del mouse sopra l'oggetto, il puntatore assume la forma di una freccia e si
trascina I'immagine sul foglio.

Per cancellare una clipart si deve selezionare I'oggetto e premere Canc sulla
tastiera.

Immagini da file

In un documento é possibile inserire altri tipi di immagini, non solo le clipart.
Per inserire una immagine, diversa dalle clipart, si deve posizionare il cursore
nel punto in cui si vuole stampare I'immagine e si utilizza il comando
Inserisci — Immagine — Da file..., visualizzato nella Figura 67.
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Figura 67

Si apre una finestra di dialogo in cui viene chiesto di cercare il file
dellimmagine, questa finestra corrisponde a quella per aprire i file.

Inserisci immagine @EJ
Cercain: |2 Immagini | B @& ¥ Y B v strumenti-
o

J_ Eosela b Formaro: 123 % 47
Cranalagis w il 0

e = Tipa: Immagine GIF

Dimersione: 770 byte
.ij

Documeniti bres-di-disegno. gf Ares-di-digegno-con-...  Barra-casela-di-testo.gf

@ i

Deskiop - - Mmm_—“ = _—

EETE L E] LTl™ {radanoni o grgo = e
Baarcn 8 rao -
Sobwigtenti ) H .
_* ] :
Freferili Eiarra-immagineg. gf Colore-immadgine, gif compeirni-immagini. gif
“
“ﬂ%
S tewefe =
Risorse diret

NSe QNS Tipo fle: [Tutte le immagini {*.emf;*.wnf . ipg;* ipea;* iff = | _ pels |

Figura 68

Si deve aprire la tendina, freccia nera, Cerca in e aprire la directory che
contiene i file, poi si deve fare doppio clic sul nome del file, che appare sullo
spazio bianco sotto la tendina. Nella Figura 69 si vede l'inserimento di una
immagine su del testo presente in precedenza.
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Figura 69

Il comando Inserisci — Immagine — Da file... corrisponde al primo pulsante
della barra degli strumenti Immagine, Figura 70
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La Barra dei disegni

| disegni sono immagini “semplici” che e possibile inserire nel documento
utilizzando un’apposita barra degli strumenti, chiamata BARRA DEl
DISEGNI, anche i disegni sono considerati oggetti. Per visualizzare la barra
dei disegni e possibile utilizzare il menu Visualizza — Barre degli strumenti -
Disegni, oppure il pulsante Disegno, visualizzato nella Figura 71.

L
Figura 71

Un clic sul pulsante permette di visualizzare la barra dei disegni e il pulsante
rimane selezionato, un altro clic nasconde la barra e il pulsante rimane
deselezionato.

La barra dei disegni puo essere posizionata in qualsiasi punto dello schermo,
ma conviene portarla in basso nella finestra, appena sopra la barra di stato,
dove dovrebbe posizionarsi automaticamente se non € stata spostata in
precedenza, Figura 72.

Pg 32 gez 1 Jzf158 A 75cm Ri 9 Col 10 Ttaliano (Ttal  1E5K

Figura 72

Gli strumenti di questa barra verranno analizzati a gruppi, nei paragrafi
seguenti.

Le forme

| pulsanti visualizzati nella Figura 73 rappresentano gli strumenti per
disegnare, disponibili in Word.

Farme= N w [ | O

Figura 73

Il primo pulsante, Forme, apre una tendina nella quale si trovano una serie di
categorie di oggetti, Figura 74.
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Figura 74

Si deve fare un clic sul pulsante per aprire la lista, poi si deve posizionare Il
puntatore del mouse, senza cliccare, sulla categoria che interessa e si apre
una seconda lista che rappresenta i disegni possibili per quella categoria,
Figura 75.
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Figura 75

Per completare l'operazione si deve posizionare il puntatore del mouse,
senza cliccare, sopra la figura scelta e fare un clic. Il puntatore del mouse
assume la forma di una croce, Figura 76, esattamente come succede per le
caselle di testo.

_l_

Figura 76

Si deve posizionare il puntatore del mouse, che ha la forma di croce, sopra il
foglio, cliccare e tenere premuto il tasto sinistro del mouse e trascinare il
puntatore, la figura viene disegnata sullo schermo, proprio come succede per
le caselle di testo.
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Figura 77

| disegni sono oggetti, come le clipart, per ingrandire o rimpicciolire si
utilizzano le maniglie, per spostare si usa il trascinamento e per cancellare
si utilizza il tasto CANC.

L’'unica novita é rappresentata dal quadratino giallo, presente solo in alcuni
disegni, che serve per cambiare I'aspetto dell’oggetto, nella Figura 77 serve
per modificare la bocca dello SMILE. Il quadratino giallo si utilizza come le
maniglie, cioé si posiziona il puntatore del mouse sopra il quadrato, il
puntatore assume la forma di una punta di freccia, si clicca e si tiene premuto
Il pulsante sinistro del mouse e si trascina. La Figura 78 visualizza una
modifica.

Figura 78

Tra le categorie disponibili, un caso particolare sono i Callout. Questi sono
praticamente delle caselle di testo con figure particolari. Si creano come le
altre forme, ma una volta disegnate sullo schermo € possibile scrivere testo
all'interno della figura, proprio come le caselle di testo. La Figura 79
visualizza un callout con un testo.

Figura 79

La griglia intorno indica che l'oggetto € selezionato e assomiglia molto alla
selezione delle caselle di testo. Rispetto alle caselle di testo i callout hanno
una linea che puo essere direzionata verso un testo o una figura.

Il secondo pulsante, Linea, serve per disegnare una linea. Si deve fare un
clic sul pulsante e il puntatore assume la forma di una croce. Si deve
posizionare il puntatore sul foglio, premere e tenere premuto il tasto sinistro
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del mouse e trascinare; quando si rilascia il pulsante del mouse, viene
disegnata una linea sulla pagina, Figura 80.

T

Figura 80

| pulsanti successivi servono per disegnare, rispettivamente, una Freccia, un
Rettangolo o un’Elisse. Si deve prima fare un clic sul pulsante, poi
trascinare la figura sul foglio.

Linee, frecce, rettangoli ed elissi sono gestite come tutti gli altri oggetti, quindi
le maniglie servono per ingrandire e rimpicciolire, si spostano sulla pagina
con il trascinamento, si cancellano con il tasto CANC.

O——»0
Figura 81

]

Figura 82

O ]

m]
(]

Figura 83

Per disegnare figure geometriche regolari, per esempio un quadrato invece
che un rettangolo o un cerchio invece che una elisse, si deve premere e
tenere premuto il tasto SHIFT (MAIUSCOLE), mentre si disegna I'oggetto.

O O
[m] [m]
Figura 84

Gli oggetti

| pulsanti visualizzati nella Figura 85 rappresentano gli strumenti per inserire
oggetti nel documento.

=l 4l 2

Figura 85
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Questi tre pulsanti corrispondono ai comandi Inserisci — Casella di testo,
Inserisci — Immagine — WordArt e Inserisci — Immagine — ClipArt. Il primo
e il terzo sono oggetti che gia conosciamo, il Wordart verra spiegato piu
avanti. Non c’e niente da sapere su questi pulsanti se non che, se la barra dei
disegni € visualizzata, sono un modo piu veloce per creare caselle di testo,
clipart e wordart.

Il formato Oggetti

Anche i disegni, essendo oggetti, se sono selezionati hanno a disposizione le
proprieta, con il comando Formato — Forme. La finestra di dialogo ha attive
solo quattro schede, perché, come visto nei capitoli precedenti, le schede
Immagine e Casella di testo sono disponibili solo per gli omonimi oggetti.

La scheda piu importante € Layout, che serve per stabilire il comportamento
del testo rispetto alloggetto. Anche in questo caso vale quanto detto nei

precedenti capitoli, i comandi sono identici.
Formato forme @@

Coloti e linee ] Dimnensioni Lab-'Dth l l ‘i'eb l

Stile

b d

b HH‘:=.'

In linea con il kesto Incorniciako Rawvicinato  Dietro al kesto Davanti al testo

Alineamenta arizzontale

" A siniskra (" Centrato ¢ Adestra ©* Alro

Avanzate,.. |

Ik | annulla |

Figura 86

| colori

| pulsanti della Figura 87 servono per colorare gli oggetti, non solo i disegni,
ma anche qualsiasi altro oggetto, come per esempio le caselle di testo.
Verranno spiegati con un esempio.

d-L-A-==7

Figura 87
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E possibile che uno o pitl di questi pulsanti siano inattivi, cioé colorati in grigio
e impossibili da utilizzare; questi comandi hanno validita a seconda
dell’oggetto selezionato.

ESEMPIO. Colori oggetti.

Aprire un nuovo file e disegnare un rettangolo utilizzando I'apposito pulsante
sulla barra dei disegni, Figura 88.

Figura 88

Tenendo selezionato il rettangolo disegnato, utilizzeremo, uno alla volta, i
pulsanti della Figura 87.

Il primo pulsante, quello con il secchiello, si chiama Colore riempimento e
serve per colorare lo sfondo dell'oggetto. Si deve fare un clic sulla tendina,
freccia nera vicino al pulsante, e si apre una lista di colori, Figura 89, si deve
poi portare il puntatore del mouse sopra il colore scelto e fare un clic. La
Figura 90 visualizza il rettangolo colorato in blu.

| Messun rigmpimento |

&lkri color di Fiempirmenta. ..

Effetti di riempimento.. .

M

Figura 89

Figura 90

Nessun riempimento serve per togliere il colore di sfondo dell'oggetto. Se si
utilizza questo comando, e possibile vedere cio che sta sotto al disegno, per
esempio il testo o un altro oggetto.

Un clic su Altri colori di riempimento apre la finestra di dialogo visualizzata
nella Figura 91, nella quale e possibile scegliere colori differenti da quelli
predefiniti.
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Disegni e altri oggetti grafici

Il comando Effetti di riempimento permette di comporre effetti “spettacolari”
sulle figure, degni di programmi di grafica piu sofisticati. Si apre la finestra di

dialogo visualizzata nella Figura 92, divisa in piu schede.

IEmpimento

[Stumature 1| Trama | motvo | immagne |

Ciolori Anrnlla
" Un colore

" Caue cologi
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Da: A o o =

i ‘ o o =

Sfumatura Yarianti

™ Origzontabs

T Yerticale

™ Diagonale su et
" Diagonale git

" Dawn sngola

T Dl cantra
r

Figura 92

La scheda Sfumature € divisa in tre parti: Colori, Trasparenza e Sfumatura.
La sezione Sfumatura mostra un’anteprima del risultato e permette di
scegliere la direzione della sfumatura dei colori. La sezione Colori permette

Area | — Reparto 5

41



Microsoft WORD XP AVANZATO

di scegliere se lavorare con uno o piu colori. Selezionando l'opzione Un
colore, si deve scegliere il colore da utilizzare e se fare la sfumatura verso il
chiaro o verso lo scuro. Per queste impostazioni, all'interno della stessa
sezione vengono aggiunti i comandi, visualizzati nella Figura 93.

Colori

Colore 1;
* n colore | j
" Due color
(" Preimpaostato ﬂ J ﬂ
Scura Chiata
Figura 93

Selezionando l'opzione Due colori si devono scegliere due colori da
amalgamare, poi, nella sezione Sfumatura, il modo di amalgamarli insieme.

Calori

Colore 1
" Un colare | j
.- o e :
; e coloti Colare 2
Preimpostata | J
-
Figura 94

L'opzione Preimpostato mette a disposizione delle combinazioni di colori
predefinite.

La Figura 95 visualizza il rettangolo con una sfumatura di colori.

Figura 95

La scheda Trama, Figura 96, mette a disposizione un insieme di sfondi che di
solito sono utilizzati per internet.
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Effetti di riempimento

Sfumature Tr-:rna| totho | Immagine

T s |

Ezampio:

Altra trama... |

Figura 96

La scheda Motivo permette di creare effetti con due colori, come per
esempio righe, quadratini e mattoncini, Figura 97.

Effetti di riempimento

Anrla
Bk
E.W%s‘iﬁ@ Eﬁfz’ﬁ:
Erimo plano: Secondo plano:
| | | =l
Esempic:

r

Figura 97

Si devono scegliere due colori, quello in Primo piano e quello in Secondo
piano e un tipo di motivo tra quelli visualizzati.
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La scheda Immagine & poco utilizzata, permette di definire una immagine
come sfondo. Nella scheda Immagine si deve indicare la cartella che
contiene la figura e il nome del file.

Il pulsante con disegnato un pennello, Colore linea, serve per definire il
colore del bordo dell’oggetto. Si deve fare un clic sulla tendina, freccia nera,
si apre una lista di colori, Figura 98, e si deve fare un clic sul colore scelto.

| Messuna linea |

| EEENR
[ | |
Alkri colori, ..
Linee con mokivi,..
& .
Figura 98

Per togliere il bordo si deve fare un clic su Nessuna linea. Altri colori €
identico alla funzione del pulsante precedente. Linee con motivi apre la
finestra di dialogo motivi, identica nelle funzionalita a quella della Figura 97,
nella quale e possibile scegliere il motivo del bordo, visibile perd solo se |l
bordo e largo. La Figura 99 mostra il rettangolo con bordo rosso.

Figura 99

Il pulsante con la A rappresenta il Colore del carattere, comando gia
analizzato in un precedente capitolo e che si trova anche in alto nella barra
degli strumenti formattazione.

Il pulsante successivo, Stile linea, apre una lista di linee che possono essere
utilizzate per il bordo dell’oggetto, Figura 100.
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% pt
Y pt
£
1 pt
1V pt
2 pt
Fpk  —
ik ool ——
Gpt
apk
414 pit
414 pit
apE ——

Altre linee,

Figura 100
La Figura 101 visualizza il rettangolo esempio con un bordo di 3 punti.

Figura 101

Il pulsante successivo, Stile tratteggio, serve per modificare la linea del
bordo, apre una lista di possibili disposizioni, Figura 102.

Figura 102

Il pulsante con i disegni delle frecce, Stile freccia, apre una lista di possibili
tipi di punte per le frecce. Gli strumenti di questo pulsante sono attivi solo se
I'oggetto selezionato e una freccia o una linea.

Akre frecee..,
=1

—t

Figura 103
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Gli altri comandi della barra dei disegni verranno analizzati nel prossimo
capitolo.
Le ombreggiature

La Figura 104 visualizza il penultimo pulsante della barra degli strumenti
disegno: Ombreggiatura.

=
Figura 104

Questo strumento serve per creare 'ombra di un oggetto. Non puo essere
utilizzato con tutti gli oggetti, pud succedere che siano inattivi i comandi. Un
clic sul pulsante apre una lista, che comprende alcuni esempi di ombre
possibili e alcuni comandi, Figura 105.

| Messuna ombreggis
W
=

i =
HE

Impostazioni ombreggiatura. ..

LI
Figura 105
Nessuna ombreggiatura serve per annullare I'effetto ombreggiatura. Per

creare un’‘ombra si deve selezionare l'oggetto e fare un clic su uno degli
esempi.

ESEMPIO. Ombra.

Aprire un nuovo file, disegnare un rettangolo, colorare lo sfondo in blu e il

bordo in rosso, Figura 106.

Figura 106

Selezionare il rettangolo, aprire la tendina del pulsante Ombreggiatura e fare
un clic su uno degli esempi della lista, Figura 107.
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Figura 107

Un clic su Impostazioni ombreggiatura apre la barra degli strumenti
omonima, Figura 108.

Impostazioni ombreg * X

+
% 3 Ei-q—* ‘ﬁ &T

Figura 108

Il primo pulsante della barra, Attiva/disattiva ombreggiatura, serve per
annullare o rimettere l'effetto dellombra alloggetto. Quando il pulsante e
premuto, significa che I'oggetto ha un’ombra.

| quattro pulsanti seguenti, Spingi ombreggiatura in alto /basso /a sinistra
/a destra, servono per spostare I'ombra rispetto all’oggetto. Ogni clic su uno
dei pulsanti muove l'ombra nella direzione della freccia. La Figura 109
visualizza il rettangolo precedente con 'ombra spostata.

Figura 109

L'ultimo pulsante della barra, Colore ombreggiatura, serve per cambiare il
colore dellombra. Si deve fare un clic sulla tendina, freccia nera, e un clic
sulla lista di colori che appare, Figura 110.

Crnbroggiabura scmitrasparcnbc

L%

Figura 110

Per chiudere la barra degli strumenti ombreggiatura si utilizza il pulsante con
la X.

altri colari, .
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Terza dimensione

L'ultimo strumento della barra dei disegni, Figura 111, serve per applicare
I'effetto 3D agli oggetti. Anche questo comando, come I'ombreggiatura, non e
disponibile per tutti gli oggetti.

L’effetto 3D e incompatibile con I'effetto ombreggiatura, per cui, se si utilizza
uno dei due, automaticamente si esclude laltro. Anche i bordi vengono
esclusi quando si utilizza questo effetto.

i
Figura 111

Per applicare l'effetto 3D si deve selezionare l'oggetto, fare un clic sul
pulsante 3D, si apre una lista di effetti, Figura 112, e fare un clic sull’effetto
scelto.

. annullaip

- ¥ ]

GG
o <m W m
Y

v
e
w
N
W/

Impaskazioni 30...

o

Figura 112
La Figura 113 visualizza il rettangolo dell’esempio con un effetto 3D.

Figura 113

Annulla 3D serve per togliere l'effetto delle 3 dimensioni, mentre
Impostazioni 3D serve per aprire la barra degli strumenti omonima, Figura
114.

Impostazioni 3D v X
%oerr sww -
Figura 114
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Il primo pulsante, Attiva/Disattiva 3D, serve per applicare o eliminare I'effetto
3 dimensioni, quando il pulsante € premuto, come nella figura, significa che
I'oggetto e in 3D.

| quattro pulsanti successivi, Ruota in basso /in alto /a sinistra /a destra,
servono per ruotare l'oggetto su se stesso, ogni clic ruota I'oggetto nella
direzione indicata dalla freccia. La Figura 115 visualizza il solito rettangolo
dopo alcune rotazioni.

Figura 115

Il prossimo pulsante, Profondita, apre una lista di dimensioni per la
profondita dell’effetto 3D, Figura 116.

Qpt
3 pt
72 pt
144 pt
256 pk

L EE s

Persun dlizecla: 0,00 pk

Figura 116
Si deve selezionare uno degli esempi, oppure digitare il numero desiderato
nella casella Personalizzata.

Il pulsante successivo, Direzione, apre una lista che serve per impostare la
direzione della terza dimensione, Figura 117.

LR
B E W

W E e
JJ'H\ Prospetkiva
Parallela
E
Figura 117

Il pulsante successivo, Illuminazione, serve per scegliere da che parte far
arrivare la luce nell’oggetto. Con un clic si apre una lista, Figura 118, nella

quale é possibile scegliere la direzione e anche se si vuole una luce intensa,
normale o tenue.
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Figura 118

Il prossimo pulsante, Superficie, serve per applicare alcuni effetti particolari
all’oggetto, con un clic si apre la lista di effetti, Figura 119.

@ Gabhbia metallica

Dpaca
L Plastica
g Metalica

;.}‘:f:?

Figura 119

L'ultimo strumento, Colori, serve per stabilire il colore della terza dimensione.
Si deve fare un clic sulla tendina, freccia nera, si apre una lista di colori,
Figura 120, e un clic sul colore scelto.

| A ukom akico |

Alkri colori 3D ..

[
Figura 120

La Figura 121 visualizza il rettangolo dell’esempio con l'effetto 3D in rosso.
O

Figura 121
Per chiudere la barra degli strumenti 3D si utilizza il pulsante con la X.
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Lavorare con piu oggetti

Il pulsante Disegno, nella barra degli strumenti Disegno, mette a
disposizione una lista di comandi utili quando si deve lavorare con piu oggetti
contemporaneamente. La Figura 122 visualizza la lista di comandi, completa,
che saranno analizzati nell’esempio seguente.

Ordine 3

Griglia. ..

Spingi 2

Allinea o distribuisci 3

Ruota o zapovalgi 3
Disposizione testo r

Trasforma oggetto selezionato 3
Disegno -

Figura 122

ESEMPIO. Comandi Disegno.

Aprire un nuovo file e disegnare i 3 oggetti visualizzati nella Figura 123, con
gli stessi colori.

Figura 123

Questi tre disegni sono oggetti separati, che devono essere gestiti uno alla
volta. Per applicare dei comandi contemporaneamente a tutti gli oggetti,
devono essere selezionati insieme. Per selezionare insieme piu oggetti Si
deve fare clic sopra ogni disegno, tenendo premuto il tasto SHIFT
(Maiuscole).

Provare a selezionare gli oggetti creati, la Figura 124 visualizza i tre oggetti
selezionati insieme.
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Figura 124

Come si vede, ogni oggetto ha visualizzate le sue maniglie. Quando piu
oggetti sono selezionati insieme é possibile modificare il colore a tutti con un
solo comando o spostarli tutti insieme, con il trascinamento, ma ogni oggetto
mantiene la sua identita. Ogni volta che si avra bisogno di lavorare
contemporaneamente con questi oggetti, si dovranno selezionare insieme.
Fare un clic sul pulsante Disegno, aprire tutta la lista di comandi e fare un clic
su Raggruppa. La Figura 125 visualizza il risultato.

g

O ]

O ] ]

Figura 125

Il comando Raggruppa compone insieme piu oggetti, nella Figura 125 si vede
che le maniglie sono uniche, intorno a tutti i disegni raggruppati. L’effetto di
raggruppa € di togliere I'identita di ciascun oggetto e creare un nuovo unico
disegno, quindi i 3 di prima, dopo il comando Raggruppa, sono considerati da
Word come un unico oggetto e sono gestiti come un qualsiasi altro oggetto
semplice. Questo strumento € molto utile quando ci sono piu oggetti che
devono essere tenuti insieme.

E possibile dividere gli oggetti raggruppati, utilizzando il comando Separa
nella lista di Disegno. Separa e attivo solo se €& selezionato un oggetto
composto: si possono separare solo oggetti che erano stati raggruppati con
Raggruppa.

Utilizzare il comando Separa per dividere i 3 oggetti.

Facendo un clic su Disegno e posizionando il cursore su Ordine, si apre la
lista di comandi visualizzata nella Figura 126.
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| Crdine

Griglia. ..
Spingi
Allinea o distribuisci

Fuota o capovalgi

Disposizione testo

Trasforma oggetto selezionato *

Impostazioni predefinite oggetko

@A s DS T

Porta in primo piano
Piorta in secondo piang
Paorta avanti

Porta jndietro

Porta dawanti al kesto

Porta dietro al kesto

Disegro =

Figura 126

Per capire l'utilita di questi comandi si devono spostare gli oggetti come

mostrato nella Figura 127.

Figura 127

Selezionare uno degli oggetti e provare, uno alla volta, i primi 4 strumenti.
Porta in primo piano mette I'oggetto selezionato davanti agli altri oggetti
sovrapposti. Porta in secondo piano posiziona l'oggetto selezionato dietro
agli altri oggetti sovrapposti. Porta avanti posiziona l'oggetto selezionato
avanti di un livello alla volta, fino ad arrivare sopra a tutti gli altri. Porta dietro
posiziona l'oggetto selezionato dietro di un livello alla volta, fino ad arrivare

sotto a tutti gli altri.

Porta davanti al testo e Porta dietro al testo servono per disporre gli
oggetti sopra il testo o come sfondo del testo, sono comandi gia incontrati
nella finestra proprieta oggetto, le figura seguenti visualizzano il risultato.
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seleziof

sfondo- del- testo, Mo o
visualizzano-il-nsultato%;

Figura 128

visualizz ano-il-nsultatoﬂ?
Figura 129

Quando si lavora con gli oggetti, Word utilizza una griglia sulla quale
costruisce e sposta gli oggetti stessi. Si puo considerare il lavoro sulla griglia
come i disegni fatti su un quaderno a quadri, utilizzando i quadri stessi per i
bordi dei disegni. Il comando Griglia, nella lista Disegno, serve per gestire le
proprieta della griglia di Word, si tratta di strumenti utilizzati molto poco.
L’'unico aspetto che vale la pena di analizzare e il seguente: provare a
spostare un oggetto, ci si accorge che lo spostamento non € lineare, ma
avviene a scatti, questo e dovuto al fatto che il programma utilizza la griglia.
Per muovere gli oggetti senza considerare la griglia, si deve tenere premuto il
tasto Alt, sulla tastiera, durante il trascinamento. Provare.

Anche la lista di strumenti Spingi & poco utilizzata, Figura 130. Questi
comandi spostano gli oggetti nella direzione delle frecce, di uno scatto alla
volta. E pill comodo spostare gli oggetti a mano.
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ordine *
ariglia...
Spingi 3
| | B Inalo
Allinea o distribuisci o
B Inbasso
Fuota o capowahgi * )
A sinistra
M Disposizione teskta k
=R B A destra
Trasforma oggetto selezionato *
Imposktazioni predefinite oggetto
Disegno =
Figura 130
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La lista di comandi Allinea e distribuisci, Figura 131, e utile per posizionare

gli oggetti tutti alla stessa altezza.

_E"I Ragqgruppa
rdine ]
iariglia. ..
Spingi 3
| Alinea o diskribuisci 3 | = Alinea g siistra
Huota o capavolgl b & flinea al centro varticalmants
Disprusiciun v Lesslu . S| Alinea a destra
gt Alineain alto
it Alinea al centro arizzonkalmente
Trasforma oggetto selezionato p | L Alineain basso
Impostagioni predefinite oggetto
Diseqrio =
Rispetto allarea di diseqno
Figura 131

Per provare i comandi, disporre gli oggetti come mostrato nella Figura 132.
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Figura 132

Selezionare i 3 oggetti insieme, fare un clic sul pulsante Disegno, posizionare
Il puntatore sopra Allinea e distribuisci e fare un clic sul comando Allinea a
sinistra. Word controlla i 3 disegni utilizzando la griglia, trova quello piu a
sinistra e posiziona tutti gli altri a partire dalla stessa “colonna” della griglia.

oo
oo

] ]

Figura 133

| comandi Distribuisci verticalmente e orizzontalmente sistemano gli
oggetti selezionati alla stessa distanza I'uno dall’altro.

La lista di comandi Ruota o capovolgi, Figura 134, serve per girare
'immagine nel foglio. Ogni comando e descritto dal nome e da un’icona che
mostra la rotazione.
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I Ragorppa

Crdine 3
Giglia...
Spingi 2
Alinea o distribuissi 3

| Rioka o capovalgi 3 |

(:-,'i Ruota per grad

# Dsposizione testo 2
== Q_ Ruota a snistra

4k Ruota a destra

Ak Capovolgi orizeontalments
Trasforma oggetto selezionazo 3

db

Capovolgi vertizalmente

Inposkazioni pred=finite oggetto

Disegno -

Figura 134

Selezionare il disegno con la figura del lampo, fare un clic sul pulsante
Disegno, posizionare il puntatore sopra Ruota e capovolgi e fare un clic sul
comando Ruota a sinistra, il risultato si vede nella Figura 135.

Figura 135

Il comando Ruota per gradi, il primo nel menu serve invece per ruotare
dinamicamente I'oggetto agendo direttamente su di esso.

Selezionare il disegno a forma di lampo e fare un clic sul comando Ruota per
gradi, le maniglie di selezione spariscono, al loro posto appaiono dei cerchi
verdi, Figura 136, che servono per ruotare I'immagine.

o @

Figura 136
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Portare il puntatore del mouse sopra uno dei cerchi verdi, il puntatore assume
la forma di una freccia che ruota (la stessa del pulsante), premere e tenere
premuto il tasto sinistro del mouse e trascinare il puntatore. In questo modo si
vede girare I'oggetto su se stesso. Una volta trovata la posizione desiderata,
rilasciare il puntatore del mouse. La Figura 137 visualizza una possibile

rotazione.
(s

Figura 137

La lista di comandi Disposizione testo e la stessa della scheda Layout della
finestra proprieta oggetto, analizzati gia piu volte.

Gli altri comandi sono utilizzati pochissimo, quindi non verranno presi in
considerazione.

Selezione oggetti

Il pulsante Selezione oggetti, visualizzato nella Figura 138, ha la funzione di
selezionare gli oggetti, come dice il nome stesso. E molto utile quando un
oggetto e disposto sotto il testo, perché in quel caso un clic sopra l'oggetto
non serve per selezionare I'oggetto, ma per posizionare il cursore sul testo.
Quando si fa un clic sul pulsante Seleziona oggetti, questo rimane premuto e
non e piu possibile lavorare con il testo: finché rimane premuto e possibile
lavorare solo con gli oggetti.

s
Figura 138

Le Wordart

| Wordart servono per creare loghi aziendali o scritte “artistiche”.
Come tutti gli oggetti, per creare un wordart si utilizza il menu Inserisci, Il
comando € Inserisci — Immagine — WordArt, Figura 139.

58 MEF — DPF - UAR



Inserisci

Interruzione. ..

MNumeri di pagina...
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Data eora...
Glossario 3
Campa...
Simbala..
4 Commento
Riferimento 3
| Inm.agine r| D Clipart...
¢ Diagramma DaFil=...
Casella di kesto @ Da scanmer o Fotocamera digitale, ..
File. ., e OFganigramma
Qggetto, ., d} nuovo disegno
Seqnalibra. .. @ Forrne
% Collegamento ipertestuale, .. ALTHCTRL4K |‘ Wordart...
il Grafico
Figura 139

Si apre la finestra di dialogo, Figura 140, nella quale sono visualizzati degli
esempi di testi artistici.
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Raccolta WordArt

Skile ‘Wardart:
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WordArt
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annulla |

Figura 140
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Ogni esempio indica i colori, la forma e gli effetti che assumera il testo. Si
deve fare un clic sopra uno degli esempi e un clic sul pulsante OK, si apre
una nuova finestra di dialogo, Figura 141, nella quale si deve digitare il testo
del logo.

Modifica testo WordArt

Tipo di caratkere: Dimensione:

|E&| Airial Black j | 36 j ﬂ ﬂ

Testo:

nserire testo

Ok | annulla |

Figura 141

Dopo aver digitato il testo, e possibile scegliere il tipo di carattere, la
dimensione e gli effetti Grassetto e Corsivo, ma questi comandi hanno poca
influenza sul risultato finale. Per concludere si deve fare un clic sul pulsante

BT T

&
Figura 142

Come tutti gli oggetti, anche il wordart ha le maniglie, che servono per
ingrandire e rimpicciolire, pud essere spostato con il trascinamento e
cancellato con il tasto Canc. Per selezionare un wordart si deve fare un clic
sopra una delle lettere. Il quadratino giallo serve per modificare la forma del
testo.

| comandi visti per gli altri oggetti sono validi anche per il wordart, quindi
rimane da analizzare solo la barra degli strumenti. Ricordiamo solamente
che, anche per questo oggetto, si possono utilizzare i comandi all'interno del
menu Formato — Oggetto.

Quando e selezionato un oggetto wordart appare la barra degli strumenti
visualizzata nella Figura 143.
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Wordart
4| wodficatesta.., Tf ® s Aa o

Figura 143

Il primo pulsante, Inserisci wordart, serve per creare un nuovo oggetto
wordart, non per modificare quello esistente, lo stesso pulsante si trova
anche nella barra dei disegni.

Modifica testo apre la finestra di dialogo della Figura 141, nella quale e
possibile cambiare o correggere i caratteri dell’oggetto.

Il terzo pulsante, Raccolta wordart, apre la finestra di dialogo della Figura
140, nella quale é possibile scegliere colori ed effetti differenti per il testo,
utilizzando gli esempi predefiniti.

Il pulsante con il disegno del secchiello, Formato wordart, apre la finestra di
dialogo delle proprieta dell'oggetto, corrisponde a Formato — Oggetto.

Il pulsante ABC, Forma del testo, apre una lista, visualizzata nella Figura
144, nella quale é possibile scegliere la forma che assumera il testo.

(| /
15 s

e |

GAVAVWES
@ b e B S

AAV# N N\
Figura 144
La Figura 145 visualizza I'oggetto della Figura 142, con una forma diversa.

RO TESO ARSI

Figura 145

Il pulsante successivo, Disposizione testo, € gia stato analizzato in un
precedente capitolo.

Il prossimo pulsante, Stessa altezza lettere, ingrandisce le lettere minuscole
in modo che raggiungano l'altezza di quelle maiuscole. La Figura 146 e la
Figura 147 mostrano un esempio senza questo effetto la prima, con I'effetto

' tezza Lettera

Figura 146
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tezza Lette[8

Figura 147

Il pulsante successivo, Testo verticale, serve per disporre il testo
verticalmente, con un clic, o orizzontalmente, un altro clic. La Figura 148
mostra l'effetto “testo verticale” sul testo della Figura 146.

0mr0r oNNG#=)

Figura 148

Gli ultimi due pulsanti, Allineamento e Spaziatura caratteri, sono utilizzati
pochissimo e i loro effetti sono quasi impercettibili sugli oggetti.
Per creare gli effetti migliori si possono utilizzare tutti gli strumenti visti per i
disegni, in particolare gli effetti di riempimento, ombreggiatura e 3D. Le figure
seguenti mostrano alcuni esempi.
A4
V7P ) W oV il

A THE AT, ":/

Figura 149

Figura 150

PROVA.

Figura 151

62 MEF — DPF - UAR



INTERRUZIONI E SEZIONI

Le interruzioni di pagina

Le interruzioni di pagina servono per indicare al programma che il testo
successivo all'interruzione deve essere posizionato nel foglio successivo.
Sono molto utili, per esempio, nei libri quando si conclude un capitolo e si
inizia il successivo non nello stesso foglio, ma nella pagina successiva.

Per ora, I'unico sistema che si conosce per passare alla pagina successiva e
quello di premere Invio piu volte. Questo sistema puo funzionare se si
stampa subito il documento e non si apportano modifiche, ma non e corretto
in generale.

ESEMPIO. Cambio pagina con Invio.

Aprire un nuovo file e digitare il testo seguente:

Prima pagina.

Premere Invio piu volte, fino ad arrivare alla pagina successiva e digitare:
Seconda pagina.

La Figura 152 visualizza il risultato (pagine ridotte e testo ingrandito).

Prima-pagina secondap aginahl

E e E I

Figura 152

Stampando il documento si otterrebbe esattamente quello che si vede, con
“seconda pagina” esattamente sotto il margine superiore.

Si posizioni il cursore subito dopo la scritta “prima pagina”, come mostrato
nella Figura 153 (il cursore e evidenziato in rosso).

Prima-pagina.ﬁ]
Figura 153
Digitare il testo seguente:
Aggiunta alla prima pagina. Questo complica la situazione, perché anche il

testo della seconda pagina viene spostato, per fare spazio all’aggiunta.
La Figura 154 visualizza il risultato.
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Prima-pagina -Aggiunta-alla 1
prima-pagina Cuesto- 1
cotmplica-la-situazione,- q
perché-anche-iltesto-della
secotuda-pagina viene: T
spostato, per-fare spazio- 1
=

all’agaiunta econdapaginal

= )

Figura 154

Il testo della seconda pagina si e distanziato dal margine superiore. Se
questo fosse un documento di 100 pagine (la tesi di laurea per esempio), Si
dovrebbero sistemare tutte le pagine successive a quella in cui € stata fatta la
modifica.

Ora si selezionino circa 15 paragrafi nella prima pagina, come mostrato nella
Figura 155 (dato che il testo e stato ingrandito, sono selezionati meno
paragrafi nella figura).

Prima-pagina -Aggiunta-alla-
prima-pagina Cuesto
complica-la-situazione,
perché-anchedltesto-della
secondapaginia-riene:
spostato,per-fare spazio-
Eﬂ’aggiunta.ﬂ

SAEEEEEE

Figura 155

Premere il tasto Canc, per eliminare tutti i paragrafi selezionati. In
conseguenza a cio, il testo successivo ai paragrafi deve essere ridisposto dal
programma, quindi la scritta “seconda pagina” viene spostata nel primo foglio,
come si vede nella Figura 156.
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prima-pagina - Questo
complica-la-situarione,
perché-anche-iltesto della
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spostato,-per-fare spazio-
all*agaiunta

l
l
l
il
l
=

econda-paginal

Figura 156

Interruzioni e Sezioni

Esiste un comando che permette di mandare il testo successivo nella pagina
seguente, anche in caso di modifiche come quelle viste nell’esempio. Questo
comando si chiama, appunto, INTERRUZIONE DI PAGINA e si trova
all'interno del menu Inserisci, come mostrato nella Figura 157. Sl ricorda che
per vedere il comando Inserisci — Interruzione si deve allargare la lista di

comandi.

Inserisci |

Interruzione. ..

gt

%

Munzri Ji paginia, ..
Dakta & ora...
Glossatio

amga...

Simbala. ..

Commento

Riferimento

Immagine
Lagranma
Casella di kesto
File...
Caggetta...
Seqnialibra, ..

Collegamento ipertestuake, .. ALT+CTRL+K

Figura 157

Con clic su Interruzione si apre la finestra di dialogo visualizzata nella Figura

158.
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Interruzione @@

Inserisci inkerruzione

........................

(" Di colonna
(" Di kesko
Interruzioni di sezione

(" Pagina successiva
" Continua

(" Pagina pari

" Pagina dispari

(0] 4 | Annulla |

Figura 158

Per il momento siamo interessati solamente alla sezione superiore della
finestra, cioe ai primi tre comandi.

Si utilizza Di pagina quando si vuole che il testo successivo (all'interruzione)
venga inserito nel foglio successivo. Corrisponde alla combinazione di tasti
Ctrl + Invio. La combinazione di tasti € molto comoda mentre si digita il testo.
Si utilizza Di colonna quando si vuole interrompere una colonna in un punto
scelto (sara utilizzato nel capitolo dedicato alle colonne). Corrisponde alla
combinazione di tasti Shift + Ctrl + Invio.

Si utilizza Di testo quando si vuole andare a capo senza cambiare paragrafo.
Questo comando corrisponde a Shift + Invio.

Quando si utilizza il comando Inserisci — Interruzione — Di pagina, oppure
si digita sulla tastiera Ctrl + Invio, si inserisce un carattere nel testo,
visualizzato come nella Figura 159.

Figura 159

Interruzione di pagina € un carattere non stampabile, come fine paragrafo,
spazio e tabulazione, quindi puo essere cancellato con i tasti Canc e Back
Space (a seconda della posizione del cursore).

A volte, nella pagina manca lo spazio per visualizzare completamente il
carattere “interruzione di pagina”, in quei casi viene visualizzato in formato
ridotto, come nella Figura 160.

Figura 160
ESEMPIO. Interruzione di pagina.

Aprire un nuovo file e digitare il testo seguente:

Prima pagina.

Premere Ctrl + Invio, oppure utilizzare il comando Inserisci — Interruzione —
Di pagina e digitare:

66 MEF — DPF - UAR



Interruzioni e Sezioni

Seconda pagina.
La Figura 161 visualizza il risultato (pagine ridotte e testo ingrandito).

Prima-p agjna_ ............................................ Seconda-paginaﬂ

Figura 161

L’interruzione di pagina, mancando spazio, € visualizzata solo con i puntini.
Stampando il documento si otterrebbe esattamente quello che si vede, con
“seconda pagina” esattamente sotto il margine superiore.

Si posizioni il cursore subito dopo la scritta “prima pagina”, come mostrato
nella Figura 162 (il cursore € evidenziato in rosso).

Prima-pagjna_l ...........................................
Figura 162

Digitare il testo seguente:
Aggiunta alla prima pagina. Questo complica la situazione, perché anche il

testo della seconda pagina viene spostato, per fare spazio all’aggiunta.
La Figura 163 visualizza il risultato.
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Prima-pagina -Aggiunta-alla Seconda-paginaﬂ
prima-pagina Cuesto-

cotmplica-la-situazione,-

perché-anche-iltesto-della

secotuda-pagina viene:

spostato, per-fare spazio-

all® aggmtal ..............................................

Figura 163

Il testo della seconda pagina non si € distanziato dal margine superiore. Se
guesto fosse un documento di 100 pagine (la tesi di laurea per esempio), non
sarebbe necessario sistemare le pagine successive a quella in cui e stata
fatta la modifica.

Le sezioni

Le sezioni sono uno degli strumenti piu difficili di questo programma. In
questo manuale verra fatta una introduzione all'argomento, allo scopo di
capire alcune situazioni particolari delle colonne.

Per capire cosa sono le sezioni, si propone un esempio che non ha nulla a
che vedere con l'informatica. Si pensi ad una torta, fatta in modo da avere
gusti diversi. La torta e divisa in piu parti (sezioni), ognuna delle quali
contiene ingredienti diversi (panna, cioccolata, frutta, marmellata). La Figura
164 mostra un esempio, non € una torta, ma serve per rendere l'idea.

Figura 164

Se le parti della torta fossero separate male, quello che succederebbe € che
gli ingredienti verrebbero mischiati nelle sezioni.

Si deve notare che non ci sono 4 porzioni uguali, ma sono tutte di dimensioni
diverse.

Le sezioni in Word servono per dividere il documento in varie parti, in ognuna
delle quali si utilizzano comandi diversi (di solito i comandi per le sezioni sono
difficili). Ogni sezione puo comprendere un singolo paragrafo, due paragrafi,
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tanti paragrafi, una pagina o tante pagine. La dimensione delle sezioni &
decisa dall’'utente nel momento in cui inserisce l'interruzione di sezione.

Per dividere il documento in sezioni, si utilizza il comando Inserisci —
Interruzione, che apre la finestra di dialogo visualizzata nella Figura 165.

Interruzione @@

Inserisci interruzione

" Dj colonna
" Di kesto
Inkerruzioni di sezione

(" Pagina successiva
" Continua

(" Pagina pari

(" Pagina dispari

Ok | annulla |

Figura 165

La parte inferiore della finestra visualizza i 4 tipi possibili di sezioni.

Pagina successiva: divide il documento in due parti e manda il testo
successivo all'interruzione nel primo foglio successivo all'interruzione stessa.
Il risultato sulla stampa € molto simile all’interruzione di pagina, ma si deve
capire che I'interruzione di pagina non divide il documento in due sezioni.
Continua: divide il documento in due parti, ma il testo successivo
all'interruzione viene scritto subito sotto, nella stessa pagina.

Pagina pari: divide il documento in due parti e manda il testo successivo
all'interruzione nel primo foglio, con numero progressivo pari, successivo
all'interruzione stessa. Per esempio, se linterruzione viene messa nella
pagina 1, il testo successivo inizia nella pagina 2. Se linterruzione viene
messa nella pagina 2, il testo successivo inizia nella pagina 4.

Pagina dispari: divide il documento in due parti e manda il testo successivo
all'interruzione nel primo foglio, con numero progressivo dispari, successivo
all'interruzione stessa. Per esempio, se linterruzione viene messa nella
pagina 1, il testo successivo inizia nella pagina 3. Se linterruzione viene
messa nella pagina 2, il testo successivo inizia nella pagina 3.

Anche l'interruzione di sezione € un carattere non stampabile, quindi puo
essere cancellata con Canc o Back Space.

Questo carattere viene visualizzato con una doppia riga, come si vede nella
Figura 166.

Figura 166
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Se manca spazio, l'interruzione di sezione viene visualizzata solo con la
doppia riga tratteggiata, come succede anche per le interruzioni di pagina,
Figura 167.

Figura 167

L'esempio seguente illustra un caso in cui possono essere utilizzate le
interruzioni di sezione, non & semplice, per cui i non interessati possono
passare direttamente al capitolo successivo.

ESEMPIO. Intestazioni diverse.

Si e visto, nel capitolo precedente, che e possibile fare intestazioni diverse
per le pagine pari e dispari o per la prima pagina. Utilizzando le sezioni e
possibile fare intestazioni diverse in qualsiasi parte del documento.

Aprire un nuovo file e digitare “prima pagina”, poi premere Invio. Utilizzare il
comando Inserisci — Interruzione, si apre la finestra di dialogo. Fare un clic
su Interruzione di sezione - Pagina successiva e un clic sul pulsante OK.
Nella seconda pagina digitare “seconda pagina”, la Figura 168 visualizza il
risultato.

Prima-paginaf e secondatp agineﬂ

Figura 168

Sono state create due sezioni, una sulla prima pagina, una sulla seconda.
Ogni sezione puo avere un’intestazione e un pie di pagina diversi.
Posizionare il cursore sulla prima pagina e eseguire il comando Visualizza —
Intestazione e pie di pagina. Digitare “Intestazione della prima sezione”,
Figura 169.
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r----=-- T T--T---=- A |
Intestazione-della-prima-

|EEZLIONE

Figura 169
Come si vede, lintestazione (per il momento), viene riportata in tutte le

pagine.

Interruzioni e Sezioni

Fare un clic sul pulsante Mostra successiva, Figura 170, della barra degli

strumenti Intestazioni e pie di pagina.

T

Figura 170

La Figura 171 visualizza il risultato.

Intestazione-della-prima
I .
ISEEIONE

——————————————————————

p------ T T--T---=- A |
intestazione-dellaprimar

|EEZLIONE

Figura 171

Il cursore € stato portato nella seconda sezione (che potrebbe essere anche

100 pagine piu avanti).

Fare un clic sul pulsante Come sezione precedente, Figura 172, che risulta

premuto.
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Figura 172

Dopo il clic, il pulsante torna in fuori, questo significa che e possibile
cambiare lintestazione della seconda sezione, indipendentemente dalla
prima. Se il pulsante € premuto, cambiando la seconda intestazione si
modifica contemporaneamente anche la prima.

Cancellare il contenuto della seconda intestazione e digitare “intestazione
della seconda sezione”, il risultato € visualizzato nella Figura 173.

'______________________'I r----=-- ST T TS T ST T T T T T 1

Intestazione-della-prima- | Intestazione-della- !

seztone_____________ || iseoondasezion l
Figura 173

Disporre il testo in colonne

Le colonne sono un modo di disporre il testo nella pagina, i quotidiani sono
I'esempio classico di documenti disposti in colonne, tanto che quelle di Word
Sono spesso chiamate “colonne tipo giornale”.

Nel caso generale, disporre il testo in colonne €& un’operazione molto
semplice, si utilizza il pulsante visualizzato nella Figura 174.

Figura 174

Un clic sul pulsante apre una tendina, che serve per scegliere il numero di
colonne. Passando con il puntatore del mouse sopra le colonne, queste
diventano blu, alla fine si deve fare un clic. La Figura 175 visualizza il
pulsante premuto, con 2 colonne scelte.
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2
i
=N
=
=]
3
i

Figura 175

Prima si digita il testo, poi si seleziona quello da dividere in colonne, alla fine
si utilizza il pulsante.

ESEMPIO. Testo in colonne.

Aprire un nuovo file e digitare il testo seguente:

Il REGISTRO DI CONFIGURAZIONE, o REGISTRY, ¢ il database centrale di
Microsoft Windows 95, 98 e Me, che contiene e gestisce i dati della
configurazione del sistema. Molti problemi o situazioni di emergenza possono
essere risolti attraverso il registro di configurazione. Il registro e formato da
due file chiamati SYSTEM.DAT E USER.DAT.

Il file SYSTEM.DAT si trova nella cartella \WINDOWS e contiene la
configurazione hardware e software del sistema e le impostazioni dei dati. Le
Impostazioni di questo file sono necessarie e sono utilizzate da Windows
durante la fase di avvio del sistema; contiene informazioni per caricare |
driver di periferica e per stabilire quale hardware é disponibile.

Il fle USER.DAT contiene informazioni relative all’'utente, come per esempio il
nome, le impostazioni del Desktop e del menu Avvio. Questo file non ha una
posizione specifica nell hard disk, la sua posizione dipende dalla
configurazione del computer. Per esempio se un PC e collegato in rete con
un server, il file USER.DAT e situato sul server. In genere questo file si trova
nella cartella \WINDOWS\PROFILES.

Selezionare il testo compreso tra “Il file SYSTEM.DAT” e “quale hardware e

disponibile”, cioe il secondo paragrafo, come mostrato nella Figura 176.
1 REGISTRO: DI- CONFIGURAZT
Windows- 95,- 98- - Ile, - che- contier
problerd-o-situaziond- di-ermergenza p
regiatro-é- f'n:nnnatn:n da dne- f']le clua.ma1

11 file- u&w cu:-ntlene m.f'u:ur
impostazion-del Desktop-e-del men
disk, Ja-sma posizioe-dipende dalls-
it rete- con- un- server, - il- file-
cartella- WINDOWS PROFILES |

Figura 176

Fare un clic sul pulsante Colonne, posizionare il puntatore in corrispondenza
di 3 colonne e fare un altro clic. Il testo selezionato risulta diviso in 3 colonne,
come mostrato nella Figura 177 (il testo e stato ridotto).
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I RFEGISTRO DI COHFIGUREAFIONE; o REGISTEY, é i ditshase certrale di Micosof-
Windoars: 95 9% e Dl - che covbiere e gestiscer @ dati- della corfigmamione el skterna: hloltt
pcm'hla:m -:rsi:umu. i 3 EMUTZEN Ty POSEOHD RELATE: Tisoki: mrers-:- il regietrer di- covdigmamione - Ik

impostamion- del Deskop- e delmmu Dinmric,- Chaesto-file- n-mhamlap-:-smm spec:ﬁ-:ane]l hard

dick ; 1o arg-posimore: dpende dally cordimmamione del capprter - Der ecerrpio- seme P G & collagater
mrer.e oty e server, ik file TTSER DAT: é simata- aal- server.: Fr genere: questor file- sf trova nella
cartella WHIHD CNEFSPROFILES

Figura 177

Questo e quanto serve, in generale, per utilizzare le colonne.

Per gli utenti esperti (0 che vogliono diventare tali) si deve guardare piu
attentamente il testo, si vedono, sopra e alla fine delle colonne, due
interruzioni di sezione. La Figura 178 evidenzia, in blu, i caratteri di fine
sezione in questione.

I REGISTRO DI COMFIGURAFIONE; o REGISTEY, é i ditshase certrale di Miqosof-
Wirdoars: 95 9% e Dl - che covbierer e gesticcer @ dati- della corfigmamione el ckterna: hloltt
pcm'hla:m -:rsi:umu. i 3 EMUTZEN T POSEOHD RELATE: Tisoki sHrawerso: ﬂreg;lstn:r-:h cordigmamione - Ik

m:lpl:-stam-:rm del Desl-mp = delmmu Dinmric,- Chaesto-file- n-mhamlap-:-smm spec:ﬁ-:ane]l hard

dick ; 1o a1 posimore: dpende- dally cordguramione del capputer - Der ecerrpio seame P G & collegater
mrer.e oty e server, ik file TTSER DAT: é simata- aal- server.: Fr genere: questor file- sf trova nella
cartella WHIHD CNEFSPROFILES

Figura 178

Per poter dividere il testo in colonne, Word utilizza le sezioni. Nell’esempio si
ha una sezione in una colonna, una seconda sezione in tre colonne e una
terza sezione in una colonna. Ogni volta che si dispone il testo in colonne, il
programma automaticamente crea le sezioni, mettendo un fine sezione sopra
Il testo da dividere in colonne e un fine sezione alla fine del testo. La cosa
importante e che quei simboli non possono essere cancellati, altrimenti si ha
un effetto “disastroso”.

Posizionare il cursore prima del primo carattere “fine sezione”, come mostrato
nella Figura 179 (il cursore e evidenziato in rosso).

1.0 B 11" GeldDese® CeIIdle® 1% INICTOs0LL.
- dellar configurazione- del- sistema - Ilolti-
attraverso: il- registro di- cc::-nfigurazic}ne -1l

LE:- s1stema, contiene-

E:o- file- informarzioni- per- caricares 1-

SO driver- di- periferica- e- per-

indows- stabilire- quale- hardware- &-
wioe del- dispontbile ¥
Figura 179

Premere il tasto Canc sulla tastiera, in questo modo si elimina il simbolo di
fine sezione. E stata anche eliminata la prima sezione del documento, quindi
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ora Word ha a disposizione solo due sezioni. Il testo della prima sezione
assume l'aspetto del testo della seconda sezione, Figura 180.

o EEGISTRO DI
CONFIGURAZIONE; o
FEEGISTEY, é il databace
cerirale:  dir Blicosod:
Wirderars: 95 ; 98- e Ble ;e
copdiere e gestisce i dati-
delly:  confipmamiorne  del
sicterna - hlolti problant o
ciblamiont di  ernergenTy

attranrersoe il registror &
corfiguramiore - I Tegistro- &
fommatio dar chae-file chisrmatt

SVSTEM DAT: E
USER.DAT A

0 fle SYSTEMLDAT s
ooy rwelly carte]ls

WD OWRS- e coribiere la
corfigimamiore hardarare: e

possorwr  esceler  Tisold sofbarare: del cicterna e e

vpostamiond deir dad.- Le
mpostamiond & questo- fle-
SO Hecessalies e SORWF
itilimrate:  dy Windoars
dhararite- la- face- di- awmrior del
sictettia Citietie
irfomramiond per caricare- i
driwer di- periferica e per

0 file- TSER. DAT- cordiete kfonmamiond: relafre allderte ; corte per esemnpior 1 ueme o e
mpostamiond- del- Dreskop- e del o Semra.- Chiesto-fle-rore ha e posigone: specifice nell™ hard:
disk ; 1o saa-posiziore dpende dally cordigmanione del canpuater: Per eserpio- seme P C & collegater
e et coty 1e server - it file: TTSER . DAT: é- cinato- aal cerwer.- Fre seriere: muesto- file of trows: nelly

Figura 180

Posizionare il cursore prima del secondo carattere “fine sezione”, come

mostrato nella Figura 181.

S0n0-
utilizzate:  da-

fECEss arie-

g EOno-

Windo g -

durante- la- fase- di- avvio- del-

sistema;-

contiene

informarioni- per- caricares 1+
driver- di- perniferica- e per-
stabilire quale- hardware- &-

disponibile.ﬂ
comes pers esempios il

nome,- le-

unarposizione specifica-nell’-hard-
Per-esempio-se-un-PC-g-collegato -
i generes questo- file- si-trova- nella-

Figura 181

Premere il tasto Canc, in questo modo si elimina il carattere di fine sezione, e
nel documento rimane un’unica sezione. Come si puo vedere nella Figura

182, il documento € tornato in un’unica colonna.

I REGISTRO- DI COMNFIGURAFIONE; o EEGISTEY, é i datsbace cerdrale di- Mimosof-
Windoars: 05 9% e e che copbiere e gestiscer - dati- della corfigmamione- el siterna: hloltd
oot lermi- or siamiond: B errerzenms possoro- essere Tiso - girawrers o 1 Tegictre di- cordigmamione - I

registror &-fimmato-d duefile ddunat SYETEMDAT ETISER AT

D-file- 5735 TEML D AT: s tronra v llae carte a- WWRTTHD OS- e- copdderie la corfigmam ore hardarare: e
sofbarare: del cicterng e- le- Bnpostamiond: dei- dati- Le- impostamiont di- quester file- sorw- hecessarie- e
sopuy-1lizeate: da Windoars: dwante- la-face- i swmdo- delcictana ;- copitiere- Pfonnamiond: per caricare -

i drfeer diperiferics o per stabilire: quale- hardarare- é- dispotdbile o

I file- TTREE, DOT: cordiete fonmamiord: relatiure allaberte ; corhe per esenpio- 1 reme; le
impostamion- del Deskop- e del meron Semrio.- Chiesto- e oot b g posimiore- specific e el ™ bard-
dick ; v ara-posizore: dpende dally cordigumamione del canpuater - Der eceprpio- ceameP G & collagater
fEv Tete: copy e server, ik file ITSER TAT: & simato- aal cerver.: B gemere questo- file =i trowa nella

cartella WWIHD CNFSPROFILES

Figura 182

Per far tornare il testo in un’unica colonna, quindi, non si utilizza il
pulsante Colonne, ma si devono eliminare i caratteri di fine sezione.
Utilizzando il pulsante Colonne e scegliendo una sola colonna, il risultato
nella stampa e simile, ma non vengono eliminati i caratteri di fine sezione,

guesto potrebbe portare conseguenze nel resto del documento.
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Le interruzioni di colonna

Quando si divide il testo in colonne, € il programma a decidere il punto in cui
termina la prima colonna e inizia la seconda (e lo stesso per tutte le altre),
vengono utilizzate quelle che si chiamano interruzioni di colonna
automatiche. Non sempre Word € in grado di distribuire equamente il testo
nelle colonne, ma é possibile intervenire inserendo le interruzioni di
colonna manuali. Quando si inserisce una interruzione manuale, sono
escluse tutte quelle automatiche, per cui si devono utilizzare le interruzioni
manuali in tutte le colonne. Le interruzioni manuali si trovano su Inserisci —
Interruzione. La Figura 183 visualizza la finestra di dialogo “Interruzione”.

Interruzione @@

Inserisci inkerruzione

" Di colonna
(" Di kesta
Inkerruzioni di sezione

(" Pagina successiva
" Continua

(" Pagina pari

" Pagina dispari

(0] 4 | annulla |

Figura 183

Questo comando corrisponde a digitare nella tastiera la combinazione di tasti
Ctrl + Shift + Invio.

L’interruzione di colonna e un carattere non stampabile, come fine paragrafo,
tabulazioni, ecc., per cui puo essere eliminato con Canc o Back Space (a
seconda della posizione del cursore).

ESEMPIO. Interruzioni di colonna manuali.

Aprire un nuovo file e digitare il testo seguente:

Il microprocessore, per poter lavorare ha bisogno di memoria. Questa
memoria deve essere veloce, in modo da rispondere alle richieste nel minor
tempo possibile. La memoria utilizzata dalla CPU per lavorare € detta,
appunto, MEMORIA DI LAVORO (di solito la RAM). Le memorie di lavoro
hanno due caratteristiche principali: sono molto veloci, sono volatili. La prima
caratteristica € ovvia, la seconda significa che quando si spegne il computer
vengono persi tutti i dati. Le memorie volatili funzionano con la corrente,
quando manca la corrente (spegnimento del PC) perdono tutte le
informazioni.

Il computer necessita quindi di un altro tipo di memoria che registri i dati
anche a PC spento: la MEMORIA DI MASSA, tra cui si trovano hard disk,
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floppy disk, CD-rom, DVD, dischi magneto-ottici e tutti i dispositivi a nastri. Il
termine memoria di massa era nato come contrapposizione a memoria di
lavoro in quanto la RAM é molto piu costosa. Con la stessa cifra e possibile
acquistare una piccola quantita di memoria di lavoro, oppure una grande
guantita di memoria su disco (una “massa” di memoria).

La memoria di massa e detta anche memoria PERMANENTE, perché
mantiene registrate le informazioni anche a computer spento. Permanente
significa che i dati non vengono persi finché 'utente non decide di cancellarli.
Questa memoria non puo pero essere utilizzata come memoria di lavoro, in
quanto € molto piu lenta rispetto alla RAM. La memoria di lavoro ha un
“funzionamento elettrico”, per cui I'accesso ai dati € quasi immediato; mentre
le memorie di massa hanno un funzionamento meccanico, per cui I'accesso
ai dati € molto lento.

Gli harddisk sono il tipo di memoria di massa attualmente piu utilizzata, ogni
computer moderno ha almeno un harddisk: sono al primo posto tra le
memorie di massa sia per la velocita, sia per la quantita di memoria. Il basso
costo per MegaByte (circa 10 lire) permette di conservare sugli hard disk
applicazioni, database, file audio-video e ogni sorta di dati.

Selezionare il testo da “Il computer necessita” fino a “l'accesso ai dati € molto
lento”, come mostrato nella Figura 184.

Dmicroprocess ore per-poter lamorare- b bisogo- dmenoria - haesta meroma: dewre: escere-teloce ;
nmodo-darispordere-allerichieste el minortermpo poss bile -Latmenorisilizest a-dalla CP T per
lawrorare: & detta ; sppumito ; MERMORTA: DT LAVOERED: (4 aolie- 1o FURT).- Le rretverie- di- lavorer
harmo-due-caratteristiche privcipali:-sonomakoveloci ; sanovolatili - Lapriva-caratteristica-é-onmia ;
Lo zecorda sispifica dhe - quatudo- 5 et i congntter vengaw-pers it i dati - Letrerrorie o Ll
ﬁnmmcnaru:- coty 1o comerde,; quando- mancs 1o comerite- (speghitterdo- del PO perdorw- fiotte- le-

F_AII L;m_m i :1.1hfr rior bt "IIJIL'.':I.IL:H.LI:tll
Dtamed :1.1.:1 m.td:r le- mhernorie: di- Haesa harru - @

E‘rhhardﬂ:sl-:sm Jlup:- AT massa.m:a.\:nﬂmepmm.'hma ogpi: computerrnoderto b
aberios e harddicl - conoe ak privoe posto- tre le memorie di macesy da per lo velocitd; sisper la
quarditd dirnernoria- D-basso- costo-per blegaBrpte- (circa: 10- Live't penrmette- di- consererare: suglihard:
dicki- applicamioni  databace -file- sdio-widec e- ogpd-corta & dati

Figura 184

Fare un clic sul pulsante colonne, posizionare il mouse sopra 3 colonne e
fare un altro clic, il risultato si vede nella Figura 185.
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I miaoprocessore  per pobeT: laworare: ha bizogho & memoria. - Chiesta mernoria dewre: escere-weloce -
nodo-daTicpotders-alle richieste e lmortarpo possbile -Latnemoriaatiliessta dalla CPTFper
laworare: & detta,; appimto ; MERORLS DF LAYVORD: (di solite- o FAb).- Le metrorie- i lawore
hupmio-dhae-caratteristiche priveipalic conoamokosreloci saowralatlli - Laprine carstteristicy é-onma -
La zecorda sispifica dhe quardo- - pegtue I coBEnIteT ver @ persi bt i dati - Leshernorie wolaile
ﬁmmmaru:u cot 1o comerde ; quando thares: 1y comeriter (speghitherto el PCY perdotw: fafte- le-

Intemizione di zezione I:-:u:-ntlnu

Crli- hardd ek cozvo- ik tipo 'mmm'n di-thaces: sthiakrere- pmm.hma ogpi canpnterthodemu b
abmerio- e harddisk - sopee ab prie posto- tra le-mennorie di mmacsy sy per e welocits; sivper la
quartitd dinemoria- I basso- costo per MegaByte (circa 10- lre tpenmette: di- conserare: saglihard:
dicki- applicasioni - databace -file- sudin-tidec e ogpd-corta & dad T

Figura 185

Si vuole distribuire diversamente il testo nelle colonne.
Posizionare il cursore tra “CD-ROM,” e “DVD,” nella prima colonna, come

mostrato nella Figura 186.

che- registri- 1+ dati- anche- a-
PC- spento:r la- MEMORIA-
DI- MASSA - tra curr s1-
trovano: hard- disk.: floppy-
disk,- CD-rom} DVD.- dischi-
magneto-ottici- e tuth- 1
digpositivi a+ mnastri- I
Figura 186

Eseguire il comando Inserisci — Interruzione — di colonna, o digitare Ctrl +
Shift + Invio. La prima colonna termina esattamente dopo “CD-rom,”, come
si vede nella Figura 187 (il carattere di fine colonna € evidenziato in rosso).
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fmmicraree: cotv 1o comerite ; Quardo- muahca 1o comente- (spegtdteritn- del PCY perdorun- fobe- e

ini I

I corrpnater necessia: quitud
di 1y akwo- Hpo- A meroriz
che Tegictrd T datd ache o
P ospentar 1o MEMORL
DI MASEL; tra oub
trowrane hard: dick; floppee

e bt i disposit g 4 hactri-
O teonine memobas  di
hassa ey hatos  corhe
COLITAPEOs 10t A e oriz
di: lawroro- it quarto- L FARWE

Interuzione di sezione [continua)

dick ; CTr-roam g
.. Interruzione di colonna...

emolo pihl costosa - Core lx
stessa ciffa & possibile
acqistare:  mha piccolax
Lywroro ; OppaIe: Wha grande
discor iy “huaeea™  di
rrueniccia). {7

Figura 187

La terza colonna non esiste piu, perché le interruzioni automatiche sono state
sostituite da quelle manuali (non si € ancora inserita l'interruzione della
seconda colonna).

Posizionare il cursore tra “memoria di lavoro,” e “oppure una grande
guantita”, nella seconda colonna, come mostrato nella Figura 188.

I termine- metoria- di-
massas era-  nator  come-
contrapposiziones asmemoria-
di-laworo-in-quanto-la- B AT -
g moltopite costosa - Conelar
stessa- cifrar &+ possibile-
aceuistare-  una-  piccola-
gquantita- di- memoria- di-
lavoro,l- oppures una- grande-
gquantitas di- memorias su-
dizscor (una- “massa”  di-
memoria) Y

Figura 188

Eseguire il comando Inserisci — Interruzione — di colonna, oppure premere
Ctrl + Shift + Invio nella tastiera, il risultato si vede nella Figura 189.
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fimmiorano cote 1 comerite ; quahde- thanes 1o comerite: (spegnithetdo- del: PCY perdoto- finfte- le-

ini —

I corvgnater necessia quitd
di- e ko Hpo- dmernoris
che Tegictri: i datic anche o
P cpertor- la DIERIORLY
DL MASSS; tra oo &
ot hard: dick; floppye
dicl ; CTrroom J]

... Intetruzione di colonna...

- bt i dEpositiui o nastr-
0 teonine memods  di
Massas  eTar hator Cobtae-
COPATHpEnes oot 1 ernoriz
di: Lamroroe e quarko- Lo FAbE
émoko pht costoss - Corr e
stessa ciffa é- possibile
wqictare:  mma piccolx
Loz T

...Interruzione di colonna...

Interruzione di sezione [continua)

di- menoria a1 disce (mE
“acey” ditrernorial

Ly memoriy & macss €
PEFMANENTE,;  perché

martiene  Tegistrate  le
fomhamiond  anche &
COHENIET cpetito:

Penmarrite sigrafica che- I
dati rwr wengone persi
fitwchi 1haterite nor decide
di camcellarlic  Choests
mMEhoTis hotc TS Derdr
eegere  utilimmta  corme
merhorie  din oo, @
quarto & moko pid letx
rispetto-  alla FEOML- La
merhoria dit laworos hae e
“fimmionatterto  eletrcon™;
per oui Paccessoe i dati &
quaci- irehediste; etdTe- e
ternorie dithacsy harmoame
firmoraterto Meccanicn ;
per Oxb Vaccessoe ai dati &

Cli-hiarddick-sono-ibtipo- dimmanoria- & mase s sthiabnerd e pid-rilisets ; ogpd: canpamterm ha
abmeno 1w barddisk - sonoe al privve- postor tra e memorie di massa s per la velocita; siaper la

Il formato colonne

Figura 189

Per chi avesse necessita di personalizzare le colonne, esiste il comando
Formato — Colonne, Figura 190 (si deve allargare la lista di comandi).

Formato

arattere...
Paragrafo...
Elenchi puntati e numerati. ..

Eordi & sfondo. ..

Colonnge. . .

|

& 1]

Tabulaziv ...

Capolsttera,..

Maiu=cole/minuscole ...

Sfondo ]
Tema...

Frame »

Formattazione aukormatica, ..
Stili e Farmiatbazione. ..

Tnlornazioni sul Mornalo, .

Figura 190

Si apre la finestra di dialogo visualizzata nella Figura 191.
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Colonne @@

Predefinite | oK |
ERERERE nde_|
Una Due Tre  Sinistra Deskra
Numero di colonne; 1] * [
Larghezza e spaziatura Ankeprima
M. colonna:  Larghezza: Spagziakura:
1 |1? cm il | :I
| = =
| = =
v
Applica a: |Interu:u docurnento j [
Figura 191
In alto, nella finestra di dialogo, si trovano alcuni esempi predefiniti di
colonne, € sufficiente farci un clic sopra e controllare il risultato

sull’anteprima, in basso a destra.

Subito sotto € possibile scegliere il Numero di colonne. Il pulsante Colonne
permette di arrivare al massimo a quattro, mentre in questa finestra si puo
arrivare ad un massimo di 12. Per scegliere il numero si deve cliccare sulle
frecce, verso l'alto aumenta, verso il basso diminuisce.

Se ci sono piu colonne, si attiva il comando Linea separatrice, che serve per
mettere una linea verticale che divide le colonne. La Figura 192 visualizza un
esempio di testo in colonna con linea separatrice (evidenziata in rosso).

I migoprocessore ; per poter larorare ha weloci, soroewrolatdli- La prihs carattericticyé-
bizogro & memmoria.- Chiesta mavoria: devee- o, la secomdy dgnifice che quando- s
ereele weloce ; D mwodor da rispordere: alle spiegie: il CorHpnt er- weE ot perel b - dati -
richiester hel miter tewpo- possibile. La Le memorie wolatil fimmonane oot 1o
mernoriv utlizeats dalla CPTF per lawoorare: é- comerte ;  Quando-  Makce la corTerde-
detta ; sppamdo; MEMOETS DEF LAWORED (i (spegnitmento del PCY perdone Dte- e
solitn- la- BB Le-rruetroorie: di- lanroro-hurewr irfommamiond.

e carstterictiche principali- soro- molbe

Figura 192

La sezione Larghezza e spaziatura si utilizza per definire la dimensione in
cm delle colonne (larghezza) e della distanza tra le colonne (spaziatura).
Un’unica riga € disponibile per modificare le dimensioni, in quanto tutte le
colonne hanno la stessa larghezza. Aumentando la larghezza, diminuisce la
Spaziatura e viceversa, in quanto la larghezza del foglio rimane invariata.

Di solito, le colonne hanno tutte la stessa dimensione, solo in alcuni casi si
desidera che ogni colonna abbia una larghezza diversa. Per impostare una
larghezza diversa in ogni colonna, si deve disattivare la casella di controllo
Stessa larghezza per tutte le colonne, in basso nella finestra. Quando
questa casella e disattiva, nella sezione Larghezza e spaziatura, si attivano
una riga per ogni colonna scelta, in modo da permettere la modifica manuale
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delle dimensioni di ogni colonna e della spaziatura tra le colonne. Si deve
tenere presente, anche in questo caso, che, essendo fissa la dimensione del
foglio, aumentando da una parte, il programma deve diminuire le dimensioni
nel resto delle colonne o spaziature.

La finestra di dialogo Formato — Colonne e poco utilizzata, perche il
pulsante & molto piu comodo e veloce, di solito e utilizzata per avere piu di 4
colonne, le altre opzioni sono molto rare.

Caso Particolare:

In generale, quanto detto sopra e piu che sufficiente per lavorare con le
colonne, esiste solo un caso particolare. Fino ad ora si e lavorato con un
testo “lungo”, per cui le colonne risultavano sopra e sotto ad altro testo in una
sola colonna. Il caso particolare si ha quando tutto il testo del documento
deve essere disposto in colonne.

ESEMPIO.

Aprire un nuovo file e digitare il testo seguente (introduzione ai Miserabili di
Victor Hugo):

Fino a quando esistera, a causa delle leggi e dei costumi, una dannazione
sociale che crea artificialmente, in piena civilta, inferni, e che complica con
una fatalita umana il destino, che é divino; fino a quando i tre problemi del
secolo, la degradazione delluomo a causa del proletariato, I'abbrutimento
della donna a causa della fame e I'atrofia del fanciullo a causa delle tenebre
che l'avvolgono, non saranno risolti; fino a quando, in certe regioni, sara
possibile I'asfissia sociale; in altre parole, e sotto un punto di vista ancor piu
esteso, fino a quando ci saranno sulla terra ignoranza e miseria, libri come
guesto potranno non essere utili.

Hauteville House, 1 gennaio 1862

Selezionare tutto il testo, come mostrato nella Figura 193.

[Fino-a-quandn-esisterd, -acarsa-dells-legzie -del-cosharm, una-dannamione-socials che-crea;
artificiabnerte -m- :Fl-:‘tl:. civiltd -infenu, e -che -complicaconuna-fat alt i wmana-il-destma -che &
il“‘.l.‘l:ll 1 i:l.‘l:‘l_l a qIJ.:L'I:IIiI +1-fre [ 11'!1--111.1. lﬂ.--]. R0 l].l 1, ls.lii- Fax =.li=.'.':l.l 111-- li--]l nomo-acasa-del- p]:'l'l].F-t ariato,

0, T0TL-$AYAYINO- 150 -]h_ im_- a qu:m-i- 1, 1 -:t‘t-- reglon, sari |
tho un-purto-di-vista-meorpoi-esteso, fino-a-mando c1saramo --.=|.1]l.a-t

-':n'.a-i;_f_n-:-ra.tma

[Hateville- House, 1 -germaio 1 862
Figura 193

Utilizzando il pulsante Colonne, disporre il testo in 3 colonne, il risultato si
vede nella Figura 194.
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[Firno-a-quando- '-_'.].t'-']::., a

o5 b, anac i:.tm:.m T
oclale-che crea
art ificiabnents, |moplena
civiltd-infenu e che
romplica-conunafatalta
mmana-il-desting,che &
diving fino-ax Iumi 1 tv
o xo ]'1--1111 del-s :

desradamone -dellmoma-a
ransa-del-proletariato,
"abbpitimments -della-do

"atwofia-del fanemllo-a
s:I.L a-delle- tunuh:u R ]:1--

Figura 194

Il testo € stato disposto in un’unica colonna, anziché in tre. Cosa é successo?
Il programma non ha potuto inserire i simboli di fine sezione, in quanto tutto il
testo del documento é stato impostato in 3 colonne, quindi il documento é
formato da un’unica sezione (in 3 colonne, appunto). Non essendoci altro
testo intorno, Word cerca di completare la prima colonna, fino a fondo pagina.
Se si completa la prima colonna, il testo rimanente viene disposto sulla
seconda, fino a fine pagina. Se si completa anche la seconda colonna, il testo
rimanente viene disposto sulla terza colonna, fino a fine pagina. Nel caso
venisse completata anche l'ultima colonna, il programma ricomincerebbe
dalla prima colonna della pagina successiva.

Quando tutto il testo viene disposto in colonne, I'effetto che si ha e che il testo
non viene bene distribuito tra le colonne stesse.

Il secondo problema €& che, volendo aggiungere testo sopra le colonne, anche
il testo aggiunto verrebbe distribuito nelle colonne, non c’e la possibilita, in
automatico, di aggiungere testo in una colonna unica.

Si provi a posizionare il cursore all'inizio del testo e aggiungere il titolo “I
MISERABILI", in grassetto e centrato, il risultato si puo vedere nella Figura
195.

I MISFRABILEY
Fino-a-quando-esisterd, -a
casa-dellels gzi-e-del
coshumi, una-damasione
sociale-che-craa
artificiabnente, m-pisna-
civilti infermi e che-

Figura 195
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Anche il titolo e stato incluso nelle colonne.

Per risolvere i problemi appena evidenziati, si devono aggiungere due
paragrafi, uno sopra il testo da disporre in colonne e uno sotto il testo. |
primo paragrafo serve per avere la possibilita, in futuro, di aggiungere righe in
una colonna. Il paragrafo sotto il testo serve perché cosi il programma
distribuisce in modo “equilibrato” il testo tra le colonne.

ESEMPIO.

Aprire un nuovo file e digitare il testo precedente, preceduto da un Invio e
seguito da un Invio, come si vede nella Figura 196 (i paragrafi aggiunti sono
evidenziati iﬂn r0sso).

Fino-a-mando-esisterd -acansa-delle legzie-del-coshnmi, una-dannasione sociale che - crea
artificiabnerte, -m-plena-crviltd anfemy e che-complicaconuna fatalt i vmana-l-destmo, che-é
divine ;firo-a-quando-1-tre-problenu-del secolo, ladegradamone -dell uomeo -a-cansa-del proletariato, -
I"abbmtimento -della-donna-acasa-della-fame-e -1’ atrofia-del fanemlla-acasa-delle tenehre -che:-
I"avvolzono, non-sarammo-risoll, fino-a-quando, in-certe -reglon, sari-possibile 17 asfissia-sociale -
altre pamwle, & sotto un-partordi-vista-ancor pri-esteso, fino-a-quando-ci-saramo-slla terra-1znoranza-
e miseria, -Th-come -questo- potrarmo-non-essere utili

|
Hanteville -Honse, -1 -zermaio-1 8621

f
Figura 196
Selezionare il testo, esclusi i due paragrafi aggiunti, come visualizzato nella
Figura 197.
il

1-costu, una-dannamione sociale che-crea
caconuna-fat :].1111.1111:11: Jl iu -

Figura 197
Utilizzando il pulsante Colonne, dividere il testo in 3 colonne, il risultato si

vede nella Flgura 198.

Interruzione di sezione (cankinua)

Fino-a quando-esisterd -a degradamions -dell nomo-a- parole, e -sottoun purta-di-
casa-delle-le zoma-del- amsa-del proletaviate, - vista-ameorpri-esteso, fino-a
costorml, una-darmamione I"abbrutirnento-della-donna- quando-cl-saranno-mlla
sociale-che crea acansa-della-fame-e- terra-lznoranza-e miserla, -
arbificiabnerte, m-piena I"atmofia-del fancnallo-a- libyd come questo potranme
civilti infeni, e che- cansa-dells tenebre-che- nonessere bl
complica-conunafataliti- I"avvolgone, non-sararmoe i
mmana-il-desting che-é- nsolti;-fmo-aquande, m- Hantewille -House, 1 -zermaio-
divino;, fivo-a-quanda-1tre:  certe-reglon, -sard-possibile- 1aa2
problemi-del-secolo, la I"asfissia-sociale, in-altre:
|l

Figura 198

Come si vede, il testo e disposto correttamente in 3 colonne. | due paragrafi
aggiunti hanno permesso al programma di dividere il documento in 3 sezioni.
Quando si deve dividere in colonne tutto il documento, si deve ricordare di
aggiungere un Invio sopra il testo e uno sotto il testo (che non devono essere
inclusi nella selezione).
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Introduzione

Ogni volta che si apre un nuovo documento di Word, questo si presenta sotto
la forma di foglio A4, con i margini di 2 cm (tranne quello superiore che e di
2,5 cm), il carattere “Times new roman” e altre caratteristiche predefinite. Per
fornire ogni volta lo stesso foglio, con le stesse impostazioni, il programma
utilizza un file che si chiama Normal.dot. Ci sono, in Word, un insieme di file
con estensione .dot che sono definitit MODELLI (la t finale sta per “template”,
che significa “modello”) e si differenziano dai normali DOCUMENTI, che
invece hanno 'estensione .doc. Quando si apre un nuovo file, si apre in realta
Il modello normale, ma subito Word ne modifica I'estensione, passando da
.dot a .doc. Cambiando [l'estensione, il programma rende impossibile
modificare il modello originale; infatti qualsiasi modifica venga effettuata, al
momento di salvare il file viene utilizzata I'estensione .doc. Anche scegliendo
per il nuovo file il nome Normal, questo avrebbe un nome diverso da quello
originale (Normal.doc é diverso da Normal.dot).

Il modello Normale non e 'unico modello fornito dal programma, ma gli altri
non sono molto utili. E bene invece imparare a creare nuovi modelli, da
utilizzare comodamente nel lavoro di tutti i giorni. L’esempio seguente
chiarisce i vantaggi dei modelli personalizzati.

ESEMPIO.

Si supponga di scrivere frequentemente lettere commerciali che hanno come
intestazione l'indicazione della ditta. Ogni volta che si comincia una nuova
lettera, si deve aprire un nuovo file e scrivere, oltre al testo della lettera, le
informazioni sulla ditta che gia sono state digitate altre volte. Le alternative
alla digitazione sono: I'impiego dei comandi “copia” e “incolla”, oppure l'uso di
un documento contenente gia i dati necessari, che andra poi modificato e
salvato con un nuovo nome. Utilizzare un documento gia pronto sarebbe una
buona soluzione, ma potrebbe essere rischioso: qualsiasi utente potrebbe
commettere un errore, cancellando o modificando parte delle informazioni, e
salvare il file, lasciando agli altri utenti un documento sbagliato. Se invece si
crea un modello contenente la parte che deve essere comune a tutte le
lettere da scrivere, chiunque potrebbe utilizzarlo senza pericolo di incorrere in
errore. Quando si crea un nuovo file basato su un modello, il file & aperto
come documento, cioe con l'estensione .doc, per cui € “impossibile” che un
utente riesca a modificare il modello originale. Tutti possono aprire il modello
e salvare il file come documento, con qualsiasi nome, senza mai modificare
I'originale.

Un modello pud contenere qualsiasi cosa contenga un documento: tutti i
comandi visti nel manuale valgono, tali e quali, anche per i modelli. E’
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possibile preparare modelli predisposti di qualsiasi tipo: lettere, fax,
curriculum, volantini, ecc.

| modelli

Per creare un modello, si utilizza il comando File — Nuovo, visualizzato nella
Figura 199. In questo caso, il pulsante Nuovo nella barra degli strumenti non
puo sostituire il comando nel menu.

O muove... CTRLHN |
= Apti... CTRL+F12
Chiudi

Salva MAIISC+FL2
Salva con nome. ..

|58y Salva come pagina Web. ..

By Cerca..

Versioni...

Ankeprima pagina Web

Imposta pagina. ..

Ankeprima di stampa

o Lo

Stampa... CTRL+MAIUSC+FLZ
Invia a »
Proprieta

1 ChDocuments and Setkingst, . \Faxl . doc
22, ward ¥P Avanzato in elaborazio.

3 C:\Documents and Settingst. .. \Fax4.doc

4 Z\Documents and Setkingst, ., \Fax3.doc

Esci

Figura 199
Si apre il riquadro delle attivita visualizzato nella Figura 200.
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Nuovo documento v X

Apri documento
Sinossi WORD AYANZATO.doc
Ward xP Avanzato in elabarazione.doc
Fax1.doc
Fax4,doc
= Albri documenti,
Nuovo
D Documento wuoko
@ Pagina Web vuota
b Messagaio di posta elettronica wuoko
Muovo da documento esistente
Eﬂj Sceqgli documenta. ..
Nuovo da modello
Fax professionale
Mormal . dok

EJ Modeli general...
—_?:I Modelli su siti weeb. ..
] J Modelli dal sito Microsoft, com

L Aaggiungi Risorsa di rete. ..
@ Guida in linea Microsoft Word
Wisualizza all'awvio

Figura 200

A guesto punto, fare clic sulla voce Modelli generali... nella sezione Nuovo
da modello per fare aprire la finestra di dialogo di Figura 201.

Modelli

Generale l.ﬁ.ltri documenti ] Lettere & Fax ] Pagine Web | Promemotia ] Pubblicazioni ] Report ] Stampa unione ]

E

Anteprima

Documento
wuaoko

Pagina Web  Messaggio di
posta elet...

Ankeprima non disponibile,

Crea nuovo

{* Documento " Modello

K, annulla

Figura 201

In questa finestra, la sezione Crea nuovo, in basso a destra, € quella che
consente di scegliere tra Documento e Modello. Quando si utilizza Il

Area | — Reparto 5 87



Microsoft WORD XP AVANZATO

comando Nuovo, l'opzione Documento e quella predefinita; quindi, se si
intende creare un modello, € necessario fare un clic sullopzione Modello.
Dopo aver selezionato la creazione di un modello, invece che un documento,
si lavora come sempre. Quando si salva il file, viene attribuita I'estensione
.dot. Come impostazione predefinita, i documenti vengono salvati nella
cartella Documenti, mentre i modelli nella cartella Modelli.

ESEMPIO. Creare e utilizzare un modello.

Si vuole creare un modello che abbia come intestazione le informazioni
relative alla ditta.

Aprire Word ed eseguire il comando File — Nuovo; si apre la finestra di
dialogo visualizzata nella Figura 200. Selezionare Modelli generali... nella
sezione Nuovo da modello del riquadro delle attivita. Nella finestra
successiva, fare un clic sullopzione “Modello”, in modo che sia scelta la
relativa casella, come visualizzato nella Figura 202.

Modelli ?)X]

Generale l.ﬂ.ltri dacumenti ] Letkere & Fax ] Paqine ‘Web ] Prarmematia ] Pubhblicazioni ] Repart ] Skampa unione ]

=] @] [

Documenta Pagina Web  Messaggio di
wUokD poska elet, .,

Ankeprima non disponibile,

Crea nuovo
" Documento (¢ Maodella:

(o)1 Annulla

Figura 202

Fare un clic sul pulsante OK. Si apre un nuovo file il cui nome, che si legge
sulla barra del titolo, sara “Modello1” anziché “Documentol” (Figura 203).

il Modello1 - Microsoft Word

Figura 203

Eseguendo ora il comando Visualizza — Intestazione e pie di pagina, viene
visualizzata 'area nella quale scrivere l'intestazione (Figura 204).
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- Intestazione _ _ _
Al
Figura 204
Digitare il seguente indirizzo:
ROSSI & C.
Via Verdi, 107/A
31100 TREVISO

0422 46456456
Rossi@pokebook.it
Applicare l'allineamento centrato e una formattazione simile a quella della

Figura 205.
ROSSTI-&-C.q
Via-Verdi,- 107/A1
31100-TREVISOY]

0422-464564564
Rossifpokebook it

Figura 205

Fare un clic sul pulsante Chiudi, nella barra degli strumenti “Intestazioni e pie
di pagina”. Eseguire il comando File — Salva con nome. Si apre la finestra di
dialogo visualizzata nella Figura 206.

Salva con nome E]E|

Salva in: |.,:| Madzll ﬂ @ 5 * Strumenti ~
i ]~$Nurmal.du:ut
\q;\_‘;! Nu:urmal.du:ut
Cronologia

Docurnenti

=
D= tonefie =]
Pleisize e Tipo file: |M|:udellu:u di documenta (*,daot) ﬂ Annulla
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Figura 206
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In alto si nota che la cartella predefinita in cui salvare questo tipo di file
“Modelli”. Conviene sempre utilizzare questa directory, in modo che il
programma possa trovare automaticamente i modelli creati dall’'utente.

In basso, nella casella “Nome file:”, si deve digitare il nome del file. Digitare
“prova”’ (non & necessario specificare I'estensione) e fare un clic sul pulsante
Salva.

Chiudere il file con il comando File — Chiudi (non si puo adoperare il modello
se il file e aperto). Il modello € pronto per essere utilizzato.

Per aprire un nuovo documento basato sul modello “prova”, si deve eseguire
il comando File — Nuovo e quindi selezionare la voce Modelli generali...
nella sezione Nuovo da modello nel riquadro delle attivita. Si apre la
finestra di dialogo visualizzata nella Figura 207.

Modelli

Generale l.ﬂ.ltri documenti ] Lettere e Fax ] Paqine ‘Web ] Pramemaria ] Pubblicazioni ] Report ] Stampa unione ]

5 L &

PaginaWweb  Messaggiodi prova.dok
posta elet,.,

Documento
wioko

Ankeprima non dispanibile,

Crea nuovo
f* Documento " Modello

K, annulla

Figura 207

Fare un clic sopra l'icona del file “prova”; il file risulta cosi selezionato
(evidenziato in blu). Notare che in basso a destra, nella sezione “Crea
nuovo”, e selezionata I'opzione “Documento”. Fare un clic sul pulsante OK. Si
apre un nuovo file, con l'intestazione gia pronta (Figura 208).

Figura 208
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Si puo lavorare in questo documento come si fa di solito. Per salvare il
documento si utilizza il comando File — Salva con nome e si apre la finestra
visualizzata nella Figura 209.

Salva con nome

Salva in: |B Documenti ﬂ @ 5 = Skrumenti =
I3 File ricereuti
;q;\_';l hﬂlmmagini
Cronologia 'éMUSica
[CiMuova cartella
|)Personale
@ (@ weh
Dacurenti @cupertina corso,doc
Faxl.dcu:
E @FaxZ.duc
@FaxS.duc
Deskiop @Fam.duc
scuula.du:u:
u B 5 TILL doc
@verbale.duc
Preferiti
=)
TR e &l
Risorse direte Tee fer |D|:u:umentl:| Word ¢*.doc) ﬂ Annulla
Figura 209

Le differenze rispetto alla finestra di salvataggio dei modelli sono le seguenti:
1. la cartella predefinita in cui salvare il file € “Documenti”;
2. l'estensione del file € .doc, non .dot .

Dopo che il modello é stato utilizzato, viene inserito nel riquadro delle attivita
nella sezione “Nuovo da modello” (Figura 210).
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MNuovo documento

Apri documento
Le TABELLE.daoc
Wword ¥P Awanzato in elaborazione, doc
sCusa,.doc
Oggidoc
= Albri documenti,
Nuovo
D Documento wuoko
@ Pagina Web vuota
[l Messaqggio di posta elettronica vuako
Muovyo da documento esistente
@j Scegli documenta. .
MNuovo da modello

prova.dot
Mormal.dak

EI Modelli generali. ..
—_?:l Miodelli su siti web, ..
3 I Modelli dal sito Microsoft,com

E, Aqgagiungi Risorsa di rete, ..

@ Guida in linea Microsoft Waord
Wisualizza all'avvio

Figura 210
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| grafici rappresentano uno strumento per presentare graficamente le
informazioni contenute nelle tabelle, rendendo piu semplice e immediata la
lettura dei dati in esse contenuti.

Per creare dei grafici, in realta Word utilizza un programma che si chiama
Microsoft Graph. Questo programma elabora la tabella di Word, la converte
in un foglio di Excel e crea il grafico in base ai valori contenuti nella tabella.
Tutto questo viene fatto in maniera automatica, selezionando la tabella ed
eseguendo il comando Inserisci — Immagine — Grafico (Figura 211).

Inserisci |

Interruzione. ..

Mumeri di pagina...

Daka e ora...

Glossario 3
Carmpo...

Simbala, ..

d  Commento
Riferimento 3

| Imnrnagine » | B Clipart...

7% Diagramma Da file...
Casella di testo @ Dia scanner o fotocamera digitale. ..
File... o= Organigramma
2ggetko... a{'} Muova diseqno
Segnalibro... F  Forme

% Collegamento ipertestuale,..  ALTHCTRLHK 4[ WordArt...

|ﬂ Grafica
Figura 211

E’ necessario che le tabelle contengano valori numerici, poiché, in caso
contrario, sarebbe impossibile generare dei grafici.

ESEMPIO. Creare un grafico.

Aprire un nuovo file e creare la tabella visualizzata nella Figura 212.

Area | — Reparto 5

i ITALIAz FRANCIAG| BEL G110

LIMONI=) 45002 3000: 1 000:

PERE: | 1200 2500 S000:

UVAxz S000: £ 500 3100
Figura 212
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Selezionare l'intera tabella ed eseguire il comando Inserisci — Immagine —
Grafico. La tabella viene copiata in un foglio di Excel e viene creato il grafico

di Figura 213.
o ITALIAw | FRANCIAG | BELGIOq):
LIMONL: | 4500 3000 1000 o
FERE: 1200 2500 5000 o
n NI TS SO e | 6500 3100a o
F000
EO00
S000
4000 OLIMOMI
u 2000 BFERE ]
o g

A B [ D E
ITALIA FRANCIA |BELGIO
1 adiLIMONI L) 3000 1000
2 @l |PERE 1200 2500 5000
3 adjuvA 5000 6500 3100
A
< >
Figura 213

La finestra in cui e riportata la tabella e il foglio di lavoro di Excel, il grafico si
intravede sotto la finestra. In questo momento si utilizzano i comandi di
Microsoft Graph, non quelli di Word; infatti sono cambiate le barre degli

strumenti e dei menu.

[[m

documento.

H S

Jo e
Figura 214

Per ritornare a lavorare con gli strumenti di Word, si deve fare un clic in un
punto vuoto del foglio; in questo modo il cursore si posiziona all'interno del

F000

G000

3000 1

4000

2000 1
2000 4
1000 1

94

0+ .
TS LIS FRSMCIS EBELGIO

3 ITALTAz | FRANCIAs | BEL GIOw
LIMOMNE: | 4500 30005 1000
PERE: 12006 2300 S000:
TV 000 A0 0 3100

OLIMON

mFPERE

olha,

i

oK o
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Figura 215

Il grafico e un oggetto e viene gestito come le immagini; quindi tutti i comandi
visti per le immagini sono utilizzati in maniera analoga per I'elaborazione dei
grafici.

Per tornare al programma Microsoft Graph, e quindi alla situazione
visualizzata nella Figura 213, si deve fare doppio clic sopra il grafico.

| grafici sono in stretta relazione con Excel, come dimostra il fatto che, per
creare il grafico, la tabella di Word e stata convertita. Tuttavia in questo
manuale ci limiteremo solo a vedere come cambiare tipo di grafico, mentre
per altre funzioni si rimanda al manuale di Excel. Per poter cambiare tipo di
grafico, prima di tutto € necessario portarsi all’interno dell’ambiente Microsoft
Graph. Qui, eseguire il comando Grafico — Tipo di grafico (Figura 216). Si
apre la finestra di dialogo visualizzata nella Figura 217.

Grafico

| Tipo di grafica. .,

Opzioni grafico...

Yisualizzazione 30...

Figura 216

Tipo di grafico

Tipi standard l Tipi personalizzati l
Tipo di grafico: Scelte disponibili;

M Iskagramma

& Anelo

@r Radar
@ Superficie
8. Eolle

e Azionario

Opzioni
=

[ Formattazione predefinita

Istogramma 30 non in pila.

Tenere premuka per visualizzare 'esempio |

@ Imposta come grafico predefinito (0] 4 | annulla |

Figura 217
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Nella sezione di sinistra, Tipo di grafico, si deve scegliere il tipo di grafico da
costruire. Ogni tipo di grafico include due o piu sottotipi; nella sezione di
destra, Scelte disponibili, si deve scegliere il sottotipo del grafico. Per ogni
tipo, sono visualizzate le varie rappresentazioni possibili. Per visualizzare
un’anteprima del sottotipo di grafico scelto, fare clic sul pulsante di esempio e
tenere premuto il pulsante del mouse.

Si puo inoltre scegliere fra tipi standard e personalizzati. Ciascun tipo di
grafico personalizzato € basato su un tipo di grafico standard. E’ possibile
utilizzare uno dei tipi di grafico personalizzati incorporati nel programma
oppure crearne uno NUOVO.

Per vedere un esempio, scegliere il tipo Area, selezionare un qualsiasi
sottotipo fra le scelte disponibili, fare un clic sul pulsante OK e un clic sul
documento. Si ottiene il grafico di Figura 218.

ITALIA | FRANCIA | BELGIO

LIMONI | 4500 3000 1000
PERE 1200 2500 5000
UVA 5000 6500 3100

gggg OLIMON

A000 mFERE

Lhs,
EDDE LIMON o LA,
oL EELGIO
Figura 218

Una volta inserito il grafico nel foglio, i comandi per lavorare su di esso sono
gli stessi gia visti per le immagini.
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Introduzione

E sicuramente successo a tutti di ricevere una lettera di pubblicita da parte di
un’azienda, contenente “offerte strepitose” oppure “favolosi premi”. La stessa
lettera e inviata a migliaia di persone, e l'unica differenza tra una e l'altra e |l
destinatario.

La STAMPA UNIONE é uno strumento che consente di fare proprio questo:
produrre un documento da inviare a destinatari diversi.

Per questo scopo, sono necessari almeno due file: uno che contenga la
lettera da spedire, l'altro che contenga gli indirizzi dei destinatari. |l
documento puo essere una lettera qualunque, oppure puo consistere in una
busta o in fogli contenenti etichette. Il file contenente gli indirizzi puo essere
creato con Word, ma e possibile utilizzare qualsiasi altro programma adatto a
creare elenchi o archivi, per esempio Excel o Access.

La stampa unione inizia dopo la creazione dei file appena descritti e consiste
nellunione di essi: nel mettere insieme gli indirizzi con la lettera (busta o
etichetta).

Per spiegare questa funzionalita si utilizzera un esempio.

Origine dati

Per “Origine dati” si intende l'elenco da cui prendere le informazioni sui
destinatari. Non € altro che una tabella contenente un insieme di nomi e
indirizzi, organizzata quindi in colonne e righe. Ogni cella rappresenta un
CAMPO: sono campi il cognome, il nome e l'indirizzo. Ogni colonna ha un
titolo, che sara diverso da quello delle altre colonne. Nella colonna che si
chiama “COGNOME” possono essere inseriti solamente i cognomi delle
persone: se venisse per errore digitato un nome in questa colonna, verrebbe
considerato dal computer come un cognome. Ogni riga contiene tutti i dati
riguardanti una persona; in termini informatici, una riga rappresenta un
RECORD. La prima riga, invece, contiene i titoli delle colonne.

Non sono necessari comandi speciali per creare l'origine dati: € sufficiente
creare la tabella, riempirla con i dati e salvare il file.

Aprire un nuovo file in Word e creare una tabella con 7 colonne e 2 righe,
utilizzando il comando Tabella — Inserisci — Tabella.Si otterra il risultato di
Figura 219.

ko i i & i & i
o o o o o o o
Figura 219

Digitare i nomi dei campi come si vede nella Figura 220. Selezionare la prima
riga e applicare la formattazione grassetto.
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TITOLO:| COGNOME: | NMOME: | INDIRIZZO:] CAP: | CITTA"% | REGIONE:
i i i i E i i

Figura 220
Inserire gli indirizzi visualizzati nella Figura 221.

TITOLO::| COGNOME: | NOME: | INDIRIZZO: CAP« | CITTAY | REGIONE:

P Fuossis Piras wia-Storta 001004 Fomas | Lazios

¥ Crialliz Ludervicns ia Ilatted: 211004 Vareses | Lorobardias

i Poltronis Piraii via-Auroras | 351008 Padoeass | Wenetoo

Erilia-

] Wil lamis Pina vi-durorss | 401004 Bologras | Boraagras
plazza

i DeRicchiss | Finas Craribaldiz 221004 Comox | Lorabardias
-

X Ciallis: Cimnes Rirascirnentosi 22100 Coraos: | Lorbardias

i De-Ricchistt | Lucianc® | piarza Dantess| 041009 Latingt | Lazion

i Wil lanasi Finai wia- T rentos 311008 Tresasos | Venetos
plazza-

i Wil langs Cinettas | hlatteotiis 311004 Trevison | Venetos

R Willani Faustinasi | via Triestess | 211008 Varesett | Lombardias

Cns Crialliz Bt via Trentos | 221004 Comeos | Lorobardias
Corso-

Y Criallis Ludervico: Raffaellos 001009 Romas | Lazios

Cin i Fossn: Cinoes wia-Frihes 361008 Vicenzas | Venetos

e Foagis Ludannnd ia - Ivlatteis 351008 Padoreas | Venetos

dott s De-Ficchis | Cdannis | wvia-Buroras | 351008 Padoreais | Wenetow

Figura 221

Salvare il file con il nome INDIRIZZI.

L’elenco e pronto e non serve fare altro.

Nella tabella contenente gli indirizzi € possibile aggiungere quanti campi si
desidera, anche se poi non saranno utilizzati nella stampa unione: al
momento opportuno, é possibile scegliere quali campi utilizzare.

Lettera tipo

La LETTERA TIPO e il documento che si intende spedire. In questo esempio,
si tratta di una normalissima lettera, come qualsiasi altro lavoro creato con
Word.

Aprire un nuovo file in Word e digitare la lettera seguente:

(inizio lettera)

BOTTEGA GIALLA

ERBORISTERIA

LA BELLEZZA CHE VIENE DAI FIORI

Titolo Cognome Nome
Indirizzo
Cap. Citta

Gentile Cliente COGNOME NOME,

Le scrivo per inviarLe il nostro nuovo catalogo e per presentarLe una serie di
vantaggi che, sono sicuro, la faranno felice.

Per prima cosa Le offro la possibilita di presentarsi all’estate in perfetta
forma, risparmiando con le nostre proposte naturali in offerta speciale:
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- Lo Straordinario SCONTO DEL 50% sul “COFANETTO LINEA” e anche
sul “PACCO COMPLETO";

- La Super Offerta 3 X 2 su SAPONE e SHAMPOO.
Guardi sul Catalogo allegato dove trovera tutte le nostre offerte insieme ai
nuovissimi prodotti da noi proposti.
Spedisca subito la cartolina d’ordine con i prodotti che piu Le piacciono e
approfitti delle nostre offerte.
Le ricordo che BOTTEGA GIALLA e sinonimo di qualita e convenienza.
CORDIALI SALUTI
ERICA RAMPICANTE
ERBORISTA
(fine lettera)
Applicare alla lettera una formattazione simile a quella che si vede nella
Figura 222.

BOTTEGA - GIALTAY
ERBORISTERFA-Y
LAd-BELLEEFA-CHE - VIENE-DAT FIORFY

E |

Titolo]
C ognoste B ommel]
indirdmrol]
Cap.-Cittd]
f
Gentile Chente COSHOME NOME,(
Le senwo: per inwiarl e d- nostro- nuowe cataloge- e per: presentarle- una-serie- di-wantagg -che -sono-
sicutn, 1a-faranno felice ||
Per prima-cosa-Le- offro-la-possibilitd: di- presentarsi- all'sstate- in- pasrfetta- forma, sisparmiando-con: le
nostee-proposte-natrali-in-offerta speciale™|

!T- Lo Straordinario- SCOMNTO- DEL- 50%- sul: “COFANETTO LINEA™ & anche: sul- “PACCO-
COMPLETO™
--LaSuper-Offerta 3K 2 su-34PONE  SHAMPOO?
l

Gruardi-sul-Catalogo- allegato- dowe: trovwerd- tuthe-le-nostee - offerte - insieme - a1 noowssim prodoth- dar
nod-propostdf]

Spedisca- subito-la- cattoling: d’oxdine con i prodotti-che- pid-Le- piacciono- & approfithi- delle- nostee
affarte |

Le-ricordo-che BOTTEGA GIALL A & sinonimo- di-qualiti-e-convenierza |

f
CORDIALI-SALTUITI]

f

f
-+ ERICA-BAMCANTET

- ERBORISTAY
Figura 222

Si noti che, nella lettera, gli indirizzi sono stati sostituiti con Titolo, Cognome,
Nome, ecc. Questo non € necessario, ma € utile per 'impaginazione della
lettera. 1l testo scritto al posto degli indirizzi serve per vedere lo spazio che
qguesti occupano nella lettera, evitando di dover ripetere la formattazione in
seguito.
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Salvare il file con il nome BOTTEGA GIALLA. Se si vuole conservare la
lettera tipo soltanto come bozza, senza che in essa compaiano i nomi dei
destinatari, deve essere salvata in questo momento, prima di iniziare la
procedura guidata di stampa unione. Diversamente, ogni volta che si apre |l
file si torna alla versione nella quale sono memorizzati i collegamenti alla
tabella contenente gli indirizzi.

Aprire il file BOTTEGA GIALLA e lanciare il comando Strumenti — Lettere e
indirizzi — Creazione guidata stampa unione (Figura 223). E' molto
probabile che, per vedere questa voce del menu, sia necessario allargare la
lista di comandi.

Strumenti

"f? Controllo arkografia e grammatica..,  F7

Lingua 3
Conteggio parole. ..

2] Sunbo aukomatica, ..

= Revisioni
Confronta e unisci documenti. ..

Prateqqi documenta, .

Collaborazione in inea 3

Lettere & indirizzi Creazione guidata Stampa unione. ..

Servizi sul Web. .. Mostra barra degli skrumenti Stampa unione
Macro =] Buste ed etichette. .,

Modeli & aggiunte. .. Creazione guidata Lettera..,

Z=  (Opzioni corregione automatica. ..

Personalizza. ..

Qpzioni, ..

Figura 223
Si apre il riquadro attivita dedicato alla stampa unione (Figura 224).
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Stampa unione v X

Selezione del tipo di documento
Specificare il tipo di documento al quale si ska lavorando,

* Lettere
Messaqni di posta elettronica
Buste
Etichette
Elenca

Lettere

Consente di inviare lettere a un gruppo di persone. E
possibile personalizzare ciascuna lettera in base al
destinatario,

Sceqliere Successivo per continuare,
Passaggio 1 di6

g Successivo: Documento di partenza

Figura 224

Questo € il primo di 6 passaggi, come si legge nella sezione in basso. In
qguesto primo passo si sceglie il tipo di documento su cui lavorare. Nel nostro
esempio si tratta di una lettera e quindi lasciamo I'opzione sulla voce
“Lettere”. Andiamo al passo che segue (Figura 225), facendo clic su
successivo. Naturalmente fino alla fine del processo € possibile tornare sui
propri passi e modificare le scelte impostate facendo clic su precedente.
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4 Stampa unione * X

Scelta del documento di partenza

Sceqliere come impostare |e lettere,
® |z3 il documento corrente

Inizia da un modello

Inizia da un documento esistente

Usa il documento corrente

Inizia dal documento visualizzato e utilizza Creazione
guidata Stampa unione per aggiungete informazioni sul
destinatario.

Passaggio 2 di 6
g Successivo: Selezione destinakari

4 Precedente: Selezione del tipo di documento

Figura 225

Per spedire la lettera del nostro esempio, scegliamo di usare il documento
corrente. La selezione di una delle altre due opzioni conduce a finestre molto
simili a questa, nelle quali si ha la possibilita di effettuare ulteriori scelte. Il
percorso da seguire € comungque molto intuitivo, quindi ci limitiamo a
continuare il nostro esempio.

Il terzo passaggio (Figura 226) chiede da quale elenco si desidera prendere i
nomi dei destinatari della nostra lettera. Abbiamo appena creato a questo
scopo il file INDIRIZZI, quindi decidiamo di usare un elenco esistente. Come
si puo vedere, avremmo potuto procedere diversamente, prendendo i nomi
dalla nostra rubrica di Outlook o creando un nuovo elenco (in un formato
diverso dal nostro file .doc, generalmente Microsoft Access). Per cercare |l
file si fa un clic sulla voce “Sfoglia...”. Si apre cosi una finestra di dialogo
(Figura 227) simile a quelle gia viste in casi analoghi. Basta ricordare in quale
cartella il nostro file € memorizzato, individuarlo ed aprirlo.
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4 Stampa unione w X

Selezione dei destinatari
* |Jsa elenco esistente
Seleziona dai contatti di Outlook
Crea un nuovo elenco
Usa un elenco esistente
Ltilizzare i momi e gli indirizzi di un File o di un database.

Sfogiia...

Passaggio 3di 6
B Successivo: Composizione lettera

4@ Precedente; Documento di parkenza

Figura 226

Seleziona origine dati

Cepea in: | Crigini dati ukente ﬂ & w * Strumenti

@+C0nnetti a nuova origine di dati,odc
"@+Nuwa conmessione a SOL Server.odo

Cronologia

B

Docurnenti

=

=
o
un
o
[m]
-

#*

Preferiti

=]
) £

Risorse direte

tlome: File: || j Muava otigine. .. Apri
Tipo file: |Tutte e arigini dati {*.udc;*.mdﬂ Annulla

Figura 227
Una volta fatto questo, viene attivato il collegamento con il file elenco.
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Per ordinare l'elenco, Fare clic su un'intestazione di colonna specifica. Per restringere il numero dei
destinatari visualizzati in base a un criterio specifico, ad esempio citkd, Fare clic sulla freccia accanto
allintestazione, Usare le caselle di controllo o i pulsanti per aggiungere o rimuovere destinatari di Skampa
unione:,

Elenco destinatari:

| vl coGM.. | vl M. >l Tmon. | v o] v moirizzo | v+ cn.. | vl REA
Fra | G010 | via Sorts
Gialli Ludavica 21100 Yia Matkei Varese Lomban
Paltrani Pina 35100 Wia Aurora Padova Yeneko
Willami Pina 40100 Wia Aurora Bologna Emilia-R.
De Ricchis Rina 22100 Piazza Garibaldi Comao Lomban
Gialli Gino 22100 Wia Rinascimento  Como Lomban
D& Ricchis Luciano 04100  Piazza Danke Latina Lazia
Willami Rina 31100 Yia Trento Treviso Yeneto
Willami Ginetka 31100 Piazza Matkeoktti  Treviso vENEko
Willami Faustina 21100 Wia Trieste Varese Lomban
Gialli Rina on. 22100 Yia Trento Cama Lombat
Wl mialli 1 nidmsicn nrnn ~rren R aFFaslin Brrma | azin
£ >
Seleziona kutko | Cancella tutto | Aogiorna |

Trowva... | Modifica. .. | Convalida |

Figura 228

La quarta fase della procedura guidata (Figura 229) e quella nella quale si
compone la lettera, inserendo nel punto desiderato i dati che si vogliono far
comparire nella stampa.

4 Stampa unione * X

Composizione lettera

Scrivere |a letkera ora se questa operazione non & gia
stata eseguita.

Per aggiungere informagzioni sul destinatario nella letkera,
fFare clic sul punto desiderato della lettera e selezionare
uno dei seguenti elementi.

|E‘] Blocco di indirizzi.. .
D Farrmula di apertura. ..
= Affrancatura elettronica. .,

El altra...

Una volka completata la lettera, Fare clic su Successiva,
Sard quindi possibile visualizzare in ankeprima e
personalizzare ngni singola lettera.

Passaggio 4 di 6
g Successivo: Ankeprima lettere

41 Precedente: Selezione destinatari

Figura 229
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In questo passaggio si crea il collegamento vero e proprio. Infatti nella lettera
non si inserisce del testo, ma si immette un campo: man mano che si scorre
la tabella, il programma provvede in maniera automatica ad inserire il dato
relativo al record corrente. In altre parole, noi non scriviamo il nome del
destinatario, ma diamo solo una indicazione su dove vogliamo che questo
venga messo. |l programma modifica la lettera al momento della stampa,
inserendo il nome preso dall’elenco, di volta in volta.

Portare quindi il cursore nel punto della lettera in cui si vuole inserire il primo
campo.

Selezionare la parola “Titolo”, come visualizzato nella Figura 230.

Eﬁﬁﬁﬁ

Cognome-INom e
indirizzoq]

Cap.- Cittay

ll

Figura 230

Scegliere la voce “Altro” nel riquadro del passaggio numero 4 (Figura 229). Si
apre la finestra della Figura 231.

Inserisci campo unione

Inserisci:
" Campi indirizzo {* Campi database

Campi:

TITCLD
COGEMNOME
MOME
INDIRIZE D
AP

CITTA
REGIONE

Cortispondenzga campi. .. Inserisci | annulla |

Figura 231

Area | — Reparto 5 105



Microsoft WORD XP AVANZATO

Selezionare il campo “TITOLQO” e fare clic sul pulsante “Inserisci”.
Si vedra che, nel corpo della lettera, la parola “Titolo” viene sostituita dalla
stringa «TITOLO» (su fondo grigio, come nella Figura 232).

T

1

STTTOLOH
Cognome - MNome
indirizzod

Cap. - Citta

9

Figura 232

Questo ci fa capire che un campo ha preso il posto di una parte testo. Questo
campo sara gestito in maniera automatica da Word: al momento dell’'unione,
il campo titolo verra sostituito dal testo contenuto nella colonna Titolo della
tabella. Il campo pud essere formattato o cancellato come qualsiasi altro
testo.

Stessa cosa si fara per gli altri campi, anche per quelli utilizzabili con formati
predisposti dal programma. Selezionare “Cognome”, come visualizzato nella
Figura 233.

Cap.-Cittaf

Figura 233

Scegliere “Altro” nel riquadro del passo 4, selezionare il campo “COGNOME”
nella finestra successiva e fare clic su “Inserisci”. Il risultato € quello
visualizzato nella Figura 234.

«TTTOLC
«COGNOMEA Nomey|
indirizzcy
Cap.-Citta]

Figura 234

Selezionare il testo “Nome”, come visualizzato nella Figura 235.

«TTTOL O
LB L W L
indirizzod
Cap.-Cittd]

Figura 235
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Eseguire le operazioni gia viste per ottenere quanto illustrato nella Figura
236.

fTTTOL Y
“COGNOME: JTOME]
indirizzoy
Cap - Citta]

Figura 236

Selezionare il testo “indirizzo”, fare un clic su “Altro”, poi sul campo

“INDIRIZZO”, quindi su “Inserisci”. |l risultato si vede nella Figura 237.
«TTT OLCwY
L OGP OME:s OB
ANDIRIZZOA]
Cap .- Cittal

Figura 237
Ugualmente si fara per il “Cap.” e per la “Citta” (Figura 238).

{TTTOL Y

D OGINOME: « N OWME:A|
#IPMDIRIE 2 O

#C AP «CTTT A

Figura 238

Selezionare ora il testo “Cognome”, che si trova subito dopo la scritta “Gentile
cliente”, come visualizzato nella Figura 239.

«TTTOLCwY

wlZ OGO «OME:Y
#ADNDIRIZ SO

aC AP «CITT A

1l
Gentile- Cliente- @SIEINSIREDY. N OWE. q
Le-scrivo-per-inviarle il nostro-nuowo-cats
sicuro,-la-faranno-felice q

Figura 239

Per utilizzare un formato predefinito, dal riguadro del passaggio 4 questa
volta scegliere “Blocco indirizzi”. Nella finestra che si apre (Figura 240)
scegliere il formato “Luca Rossi jr” nella casella di riepilogo corrispondente a
“Inserisci il nome del destinatario con questo formato:” e deselezionare le
caselle di controllo “Inserisci il nome della societa” e “Inserisci indirizzo
postale:”. Essendo un formato preimpostato, questa volta al posto del testo
“COGNOME” non comparira il nome di un campo assegnato da noi, ma un
nome di campo predefinito. In questo esempio il nome che vedremo e
«Address block».
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Inserisci blocco di indirizzi

Specificare gli elementi dellindirizza

Iv Tnserisci il nome del destinatario con quest Farmato:

Luca ﬂ
I

Luca Rossi Jr,

Luca @, Rossi Jr,

5ig. Maria Rossi Jr.
ig. Mario 0, Rossi Jr,
Sig. Luca Rossi Jr,

Iv Inserisci il nome della societa
[¥ Inserisci inditizzo postale:

{* Mon includere mai il pagse nellindirizzo
" Includi sempre il paese nellindirizzo
" Includi il pagse solo se diverso da:

Ankeprima

Sig. Luca Rossi Ir,
Linee aeree Cieli Blu
Yia della Lungara 581
10100 Torino

Carrispondenza campi. .. | Ok, | annulla |

Figura 240

In generale, questa € la finestra di dialogo nella quale si puo scegliere il
formato con cui i dati verranno inseriti nella lettera. Cliccando sulle opzioni
disponibili, si pud vedere gia nell'anteprima quale sara il risultato. Il pulsante
“Corrispondenza campi...” apre la finestra di Figura 241, nella quale si puo
verificare che i dati della tabella siano esattamente correlati ai campi previsti
dalla procedura guidata.

Qualcosa di analogo succede quando si accede alla finestra aperta dalla
voce “Formula di apertura” (Figura 242).
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In Stampa Unione sono disponibili delle caratteristiche per semplificare e
operazioni relative agli indirizzi, Specificare | campi indirizzo per Facilitare
linserimento.

Informarioni necessarie .
Cogromme [CocnomME -]
Mome [MomE |
Forma di cortesia [TITOLO -
Societd |{n0n disponibile) j
Indirizzo 1 |I{n0n disponibile) ﬂ
Citté [cITTA |
Paese |I{n0n disponibile) j
CAP [cap -
Mome coniuge |{n0n disponibile) d

Informaczioni facoltative
Secondo nome |(n0n disponibile) -
Titodo cbraniarn [feon diconnibila’ ]

Usare I'elenca a discesa per sceqliere | campo del database relativio alle
informazioni previste da Stampa Unione (elencate a sinistra).
Annulla

Figura 241

Formula di apertura @E|

Formato Formula di apertura:
j |5i|;|. Rossi ﬂ |J ﬂ

Formula di apertura per nomi di destinatari non walidi:

Egreqio signore, Gentile signora, ﬂ

Ankeprima

Gentile Sig. Rossi,

Corrispondenza campi. .. | (nls | annulla |

Figura 242

Il passaggio numero 5 costituisce una anteprima di quanto € stato impostato
al passo precedente. Infatti ai campi inseriti nel testo vengono sostituiti i dati
prelevati dalla tabella correlata. E' inoltre possibile scorrere, in avanti e
all'indietro, i record della tabella, facendo clic sulle frecce ai lati della voce
“Destinatario: " (Figura 243).
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] Stampa unione -

Anteprima lettere

lUna delle letkere unite & visualizzata di sequito in
anteprima. Per visualizzare un'altra lettera, scegliere una
delle sequenti opzioni:

Destinatario: 1

< X

B# Trova destinataria,.,
Modifiche
E anche possibile modificare 'elenco dei destinatari:
Modifica elenco destinatari. ..
Escludi destinatario

IUna wolta completate le operazioni nell' anteprima, Fare clic
sU Successiva, Jard quindi possibile stampare e letkere
unite o modificare singole lettere aggiungendo commenti
personali,

Passaggio 5 di 6
gy Successivo: Completamento unione

4@ Precedente; Composizione letkera

Figura 243

L'ultimo passaggio della procedura guidata (Figura 244) é quella che manda
in stampa le lettere, aventi tutte lo stesso testo, ma con destinatari diversi.

4 Stampa unione -

Completamento unione

E ara possibile creare le letkere con Stampa unione.

Per personalizzarle, Fare clic su "Modifica singole lettere”,
Verrd aperto un nuova docurmenta con le letkere, Per
apportare delle modifiche a tutte |e letkers, tornare al
documento ariginale.

Unione
9@ Stampa...
m Modifica singale letkere..

Passaggio 6 di 6

48 Precedente:; Anteprima letters
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Figura 244
Cliccando su “Stampa” si apre la finestra seguente:

Unisci su stampante @E

Stampa record

 Tutti
(" Record corrente
" Da: | & |
Ik, | annulla |
Figura 245

E’ possibile decidere se mandare in stampa tutte le lettere, soltanto quella
corrispondente al record corrente o fornire un intervallo di record fra quelli
che costituiscono la tabella.

E’ da sapere che la scelta dei record da inviare in stampa puo essere
effettuata anche in passaggi precedenti: nel numero 3, bisogna andare su
“Maodifica elenco destinatari” e togliere il segno di spunta accanto al nome da
escludere; nel numero 5, o si interviene sempre su “Modifica elenco
destinatari” come nel caso precedente, o semplicemente si fa un clic sul
pulsante “Escludi destinatario” per escludere il record corrente.

Infine, cliccando su “Modifica singole lettere” della Figura 244 € possibile
apportare modifiche ad una singola lettera prima di ordinare la stampa.
Durante il procedimento di stampa unione, quando si definisce I'origine dati, e
possibile filtrare i dati in modo da selezionare automaticamente alcuni record
in base a qualche criterio e quindi coinvolgere nell’'unione soltanto una parte
dei destinatari.. Questo puo essere fatto durante il passaggio numero 3.
Stabilito il file al quale collegarsi, facendo clic su “Modifica elenco destinatari”
si apre la finestra della Figura 228. Da questa finestra € possibile agire sui
Filtri automatici (le frecce che si trovano accanto alle intestazioni dei campi)
e quindi dividere velocemente i record, per esempio, in base alla regione di
residenza. Sempre attraverso i filtri automatici € possibile scegliere
'impostazione Avanzate, che consente di accedere alla finestra della Figura
246, nella quale definire filtri complessi e impostazioni specifiche per
I'ordinamento dei record da unire.
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Opzioni query @@
Filtra i recard l Qrdina i recard l
Campa: Criterio: Walore:
F M| =i
| =] [ =l
| = []. i
| = []. i
| | [ =i
| =] [ =l
Cancella tutto Ik | annulla |
Figura 246

Riassumendo: BOTTEGA GIALLA e il file lettera tipo, INDIRIZZI e il file
origine dati; la stampa unione consiste nel mettere insieme i due file, creando
una lettera per ogni record (riga) della tabella. L’indicazione fondamentale da
fornire al programma € il punto, all'interno della lettera, in cui scrivere gli
indirizzi. Non e possibile digitare i nomi dei campi, poiché verrebbero
considerarti come semplice testo e, di conseguenza, stampati tali e quali.
Diversamente, cio di cui il programma ha bisogno € un “codice speciale”;
questo codice, nel momento in cui si dira di completare l'unione, verra
sostituito dalle righe della tabella e verranno inseriti i dati relativi al nome di
campo utilizzato.

E’ anche possibile utilizzare la stampa unione per inviare fax o messaggi di
posta elettronica. Per poter inviare automaticamente dei fax, € necessario
aver collegato al computer un modem-fax. Per inviare messaggi di posta
elettronica, € necessario essere collegati ad una rete e poter disporre di
Microsoft Outlook. Per costruire messaggi di posta si procede come per un
normale processo di stampa unione. Ovviamente, sara fondamentale avere
gli indirizzi di posta elettronica dei destinatari.
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Le buste

Si possono stampare buste ed etichette, oltre che mediante il processo di
stampa unione, anche in maniera singola. In questo caso conviene utilizzare
Il comando Strumenti — Lettere e indirizzi — Buste ed etichette (Figura 247
). Probabilmente si dovra allargare la lista di comandi per visualizzare
“Lettere e indirizzi”.

Area | — Reparto 5

Skrurmenti

".fﬁ’ Controllo ortografia e grammatica, ..
Lingua
Conteggio parale. ..

= Sunto automatico, ..

[E» Revisioni
Confronta & unisci documenti. ..
Proteqai documenta. ..

Collaborazione in linea

F7

Lettere e indirizzi

Servizi sul Web, ..
Macro
Madelli e aggiunte. ..
ZE  Opzioni corregione automatica, ..
Personalizza. ..

Qpzioni. ..

Creazione guidata Stampa unione...

Mastra barra degli strumenti Stampa unione

Buste ed etichette. ..

Creazione guidata Lettera, ..

Figura 247
Si apre la finestra di dialogo visualizzata nella Figura 248.

Buste ed etichette E| E|

Buste l Etichette l

Indirizzo destinatario:

A -

[ &goiungi affrancatura elettronica

Indirizzo mitkente:

* [ Ometti

b

Ankeprima

s Skampa

Agaiungi al documento

annulla

W Qpzioni...

Proprietd affrancatura elettronica.

Alimentazione

Quando |a stampante lo richiede, inserire una busta nell'alimentatore manuale,
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Figura 248

La finestra di dialogo € divisa in due schede: la scheda Buste, quella
visualizzata, e la scheda Etichette, analizzata nel prossimo paragrafo.

Come si vede, € possibile digitare nella finestra sia I'indirizzo del Mittente
che quello del Destinatario, ma prima conviene stabilire le dimensioni della
busta.

Si deve fare un clic sul pulsante Opzioni e si apre la finestra visualizzata
nella Figura 249.

Opzioni busta

Eormato buska:

oL {110 % 220 ) |

Indirizzo destinatario

Carattere. .. Da sinistra: |[Auko Elj
Dall'alto: m
Inditizza mittente

m Da sinistra: m
Dall'alko: m

i

ankeprima

Al

o4 annulla |

Figura 249

Si deve fare un clic sulla tendina della casella Formato busta, si apre una
lista di possibili dimensioni da utilizzare con la stampante disponibile, Figura
250.
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Formakto buska:
oL {110 % 220 mm) -
Dimnensioni 11 (4 12 = 10 313 pollici "
Dimensioni 12 (4 34 x 11 polliciy
Dimensione 14 (5 x 11 12 pollich
B4 {250 % 353 mm)
BS {176 x 250 mm)

INgg {125 % 176 mm)
3 {324 = 458 mm) (-
4 {229 % 324 mm)
5 {162 % 229 mm)

IHCe {114 x 162 mm)

Figura 250

Utilizzando la barra di scorrimento si cercano le dimensioni della busta da
stampare e si deve fare un clic sul nome scelto.

NOTA BENE: Non si possono utilizzare indifferentemente tutti i tipi di buste
(o etichette). Si devono acquistare buste (o etichette) adatte per il tipo di
stampante che si possiede. Le stampanti a getto d’inchiostro e laser, durante
la fase di stampa, producono una grande quantita di calore. Se le buste (o
etichette) non sono quelle adatte alla stampante, puo succedere che la colla
contenuta si sciolga e vada a compromettere (anche molto seriamente!) la
funzionalita della macchina.

Dopo aver scelto il tipo di busta, si deve fare un clic sul pulsante OK e si
ritorna alla finestra visualizzata nella Figura 248. Inserire l'indirizzo del
mittente e quello del destinatario negli appositi spazi, come visualizzato nella
Figura 251.
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Buste | Etichetts |
Indirizzo destinatario: -

[ Aggiungi affrancatura elettronica

ROSS| ARTURO ~ Stampa |

VIA RDM’&" 7 Agaiungi al documento |
TREVISO —

annulla |

W Qpzioni... |

Proprieta affrancatura elettronica. .

Indirizzo mittente: [ Cmett I
- Anteprima Alimentazione
ermanuelef@pokebook. if Al = n
L

Zuando |a stampante lo richiede, inserire una busta nell'alimentatore manuale.

Figura 251

Si pud scegliere se stampare direttamente la busta o se inserirla nel
documento attivo. Per stampare la busta si deve fare un clic sul pulsante
Stampa, per unirla al documento si utilizza il pulsante Aggiungi al
documento.

Nel secondo caso si ottiene un file di Word, con le dimensioni piu piccole. Per
visualizzare la busta intera, impostare lo zoom al 50% (capitolo 2), il risultato
si vede nella Figura 252.

emanueledpokebook it

Interruzone al sdona (paqing sooesdia |

ROSSFARTUROY

W8 ROMA, 17
TREVISOf
Figura 252
Per Word, quindi, la busta &€ semplicemente un foglio piu piccolo. Si puo
ottenere lo stesso risultato utilizzando il comando Formato — Imposta

pagina, modificando le impostazioni nella scheda Carta.
L’indirizzo del mittente e scritto semplicemente iniziando nell'angolo tra
margine superiore e margine sinistro, come per qualsiasi altro documento.

Per l'indirizzo del destinatario, invece, e utilizzata una casella di testo. Fare
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un clic sopra l'indirizzo del destinatario per vedere la casella di testo (Figura
253).

emanueledpokebook i1
Interrudone al sedone [pagqing quocesdwa|

!"’///f'/.—'"/.—"'/.—'"/.—'"/.—"'/.—'"/.—"'/.—'"///////////""///////////////////////////////’
Z ROSSFARTUROY Z
z WA ROMA T Z
=

5 TREVISOY W
= A
“ -
= A
A =
z z
i:-’/.-’/.-’/.-’/.-’/.-’/.-’/.-’/.-’/.-’/.-’/.-’/.-’/.-’/.-’/.-’/.I‘.-’/.-’/.-’/.-’/.-’/.-’/.-’/.-’/.-’/.-’/.-’/.-’/.-’/.-’/.-’/.-’.-i

Figura 253

Per spostare l'indirizzo del destinatario, quindi, € sufficiente spostare la
casella di testo. Questo corrisponde alle opzioni non utilizzate nella finestra
della Figura 249.

Le etichette

Per stampare le etichette si utilizza il comando Strumenti — Lettere e
indirizzi — Buste ed etichette e si deve fare un clic sulla scheda Etichette,
si apre la finestra visualizzata nella Figura 254.

Buste ed etichette @ E|

.........................

Indirizzo: » | Usaindirizzo mittente
s Skampa |
Documento nuowo |
Annulla |
W Qpzioni... |
Proprietd affrancatura elettronica. .. |
Stampa -
{* Flichetta ripetuta sull'intera pagina £ etta_ o
- ) Avery dimensioni A4 e A5 , C2160
Singola etichetka Etichetta

[ Aggiungi affrancatura elettronica %

Prima di stampare, insetire le etichette nell'alimentatore manuale della stampante,

Figura 254

Per le etichette, rispetto alle buste, la situazione é piu complicata. Infatti, non
basta selezionare la misura delle etichette, ma si deve anche indicare il tipo
di supporto. Esistono etichette in modulo continuo, i fogli tutti attaccati che poi
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si devono strappare, oppure etichette in fogli singoli A4 (o in altre dimensioni).
Inoltre, ci possono essere fogli che contengono una sola etichetta, due
etichette o un numero diverso di etichette; non basta, le etichette possono
essere tutte attaccate o distanziate. Tutte queste caratteristiche devono
essere indicate al programma.

Si deve fare un clic sul pulsante Opzioni, si apre la finestra di dialogo
visualizzata nella Figura 255.

Informazioni skampante
" ad aghi
{+ |aser ed a getto dinchiostro Alimentagione: |.ﬁ.|im. manuale carka ﬂ

Informazioni etichetta

Etichette: |Avery dimensioni &4 & A5 j

L — —— Informazioni etichetta

- Etichetta Tipa: Etichetta

C2166 - Etichetta Altezza: 3,81 cm

ZZ180 - Etichetta h }

(2241 - Etichetta Larghezza: 6,35 cm

2242 - Etichetta Pagina: 84 (21 x 29,7 cm)

(C2743 - Etichetta |

Dettagli . | Muova etichetta, .. | | Ik | annulla |
Figura 255

Nella sezione in alto, Informazioni stampante, si deve indicare il tipo di
stampante utilizzata.

Nell'altra sezione si deve indicare il modello di etichette utilizzare (marca),
utilizzando la casella Etichette, Figura 256.

Etichette: [Avery dimensioni A4 e AS -

Figura 256

Le Avery sono quelle piu utilizzate (anche le piu costose), perché quasi tutti i
tipi sono supportati dal programma.

Dopo aver scelto il modello, si deve scegliere il Tipo di etichetta. Ogni tipo &
rappresentato da un codice, che puo essere letto nella confezione. Ad ogni
codice corrispondono le misure, che si possono vedere nella sezione
Informazione etichetta. Si deve trovare il codice esatto corrispondente alle
proprie etichette, altrimenti &€ necessario indicare tutte le misure a mano.

Nel caso in cui nessun codice corrisponde a quello delle vostre etichette, si
deve fare un clic sul pulsante Nuova etichetta e si apre la finestra di dialogo
visualizzata nella Figura 257.

118 MEF — DPF - UAR



Buste ed Etichette

Muova Laser personalizzata @@

Anteprima

Margine laterale

Margine superiare | b—Fass0 arizzonkald

T - W

— arghezza Mumero verticale

Alkezza

. |
[ |

—umero arizzonkale—e

Passo werkicale

Mome etichetta: ||

Margine superiare:  [1,52 cm El: Altezza etichetta: 3,81 cm El:

Margine laterale: |07z cm -2 Larghezza etichetta: |6,35 cm E|:

Passo verticale: 3,81 cm 3: Mumero orizzontale: |3 3:
= —_— =
] = Mumero verkicale: 7 Elv

Passo orizzontale:  |&6,6 cm

Dimensioni di pagina: |,.:.,f:r {21 % 29,7 cm) j

K | Annulla |

Figura 257

Ci si deve armare di un righello e si devono inserire tutte le misure richieste
nella finestra, esatte al millimetro. La spiegazione delle misure richieste si
vede nella sezione Anteprima. Le prime volte si crea un po’ di confusione,
per cui si deve stampare un foglio di prova per verificare se le misure sono
esatte.

Si deve, obbligatoriamente, digitare un Nome etichetta.. [l nome potra
essere utilizzato successivamente, senza dover inserire di nuovo tutte le
misure.

Per completare si deve fare un clic sul pulsante OK, si ritorna alla finestra
visualizzata nella Figura 255, dove, nella casella “Tipi”, si vede il nome di
etichetta appena creato.

Fare un clic sul tipo di etichetta da utilizzare e un clic sul pulsante OK, si
ritorna alla finestra visualizzata nella Figura 254. Fare un clic sul pulsante
Documento nuovo, viene creato un nuovo documento, nel quale si trova
una tabella, le cui celle corrispondono alle misure delle etichette, come
mostrato in Figura 258.
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Figura 258

Per creare le etichette, quindi, si possono utilizzare le tabelle, scegliendo le
giuste misure per le colonne e le righe.
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PROTEZIONE DEI DOCUMENTI

Quando si salva un documento € possibile impostare delle opzioni di
protezione. | rischi da cui occorre difendere i propri lavori sono tipicamente
due:

apertura e modifica del documento da parte di utenti non autorizzati;

apertura di un documento contenente virus che possono infettare il nostro
computer.

Per proteggere un documento dalle modifiche non autorizzate si puo
impostare la richiesta di una password per I'apertura o la modifica del file.

E’ buona norma annotare la propria password e conservarla in un posto
sicuro: se non si conosce una password di protezione e impossibile accedere
ai documenti protetti.

Per impostare la protezione al file in uso e necessario arrivare alla scheda
“Protezione” (Figura 260) dal menu “Strumenti” — “Opzioni” (Figura 259).

Skrumenti

“:/"“ Controlla arkografia e arammatica.,.  F7

Lingua 3
Conteqgio parale, ..

F]  Sunto automatico, ..

Z» Revisioni

Confronka e unisci document, .

Collaborazione in linea 3
Lettere & indirizzi 3

Servizi sul Weh, ..
Macra ]

Modelli & aggiunte. ..

ZE  Opzioni corregione aukomnatica, .,

Personalizza. ..

Opzicni...

Figura 259
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Opzioni

Inf. utente ] Compatibilits ] Directory predefinite l
Visualizza ] Standard l Madifica l Stampa l Salva l
Pratezione l Crtografia e grammatica ] Revisiani l

Opzioni di crittografia file per questo documento

Password di apertura: || Avanzate...

Opzioni di condivisione File per questo documento

Password di maodifica: |

| Consigliata sola lettura

Firme digitali... |

Opzioni privacy
[ Rimuovi le informazioni personali dal file al momenta del sakvataggio
[ Awvisa prima di stampare, salvare o inviare un file contenente revisioni o cammenti
W Memorizza numero casuale per migliorare la correttezza dell'unione

Protezione macro

Reqgolare il livello di protezione per IapertlTlr_a di F!Ie chn_a _ Protezione macra. .. ‘
potrebbero contenere wirus macro e specificare i nomi degli
sviluppatori macro attendibili,

Qi | Annulla ‘

Figura 260

La stessa scheda “Protezione” é raggiungibile anche dal menu “File” — “Salva
con nome” selezionando il menu a tendina “Strumenti” (Figura 261), quindi la
voce “Opzioni di protezione”.

Salva con nome

Salvain: |l.:'| Documenti ﬂ = & 5 = |Skrumenti =

IC5)File riceruti verbale.duc
Irnrnagini

h‘:'_.|l'~'1usica

[T Muova cartella

Origini dati utente
@ I Personale Connekti unita di rete, ..
Docurmenti @lweb

@copertina corso.doc

P @Faxl «doc Opzioni di salvataggio. ..
@ Faxz,doc

Cronologia Aogiungi a Preferiti

Proprieta

Cpzioni di prokezione. ..
Deskiop B Fae3. deac P il
faX4-dDE Opzioni ‘Web, .,

% LE TABELLE dac Comprimi immadgini. ..
scunla, doc i
Preferiti @STILI.ch Salva versione. ..

= ‘
=

=) Mome file: ||:I|:u:ument01 .doc ﬂ
Risorse di rete T = |Ducumentu word (*.doc) ﬂ annulla

Figura 261
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Assegnando una password di apertura il documento verra aperto quando si
digita la password corretta. Se si dimentica o non si dispone piu della
password, non sara possibile aprire il documento. Una password puo essere
costituita da una combinazione di lettere, numeri, spazi e simboli e puo
contenere un massimo di 15 caratteri.

Per creare una password di apertura, digitare la propria nella casella
“Password di apertura” e fare clic su OK. Compare una nuova finestra,
“Conferma password” (Figura 262), nella quale ridigitare la parola chiave e
fare di nuovo clic su OK.

| Conferma password @@

Reinserire la password di apertura:

Imporkante: una volta persa o dimenticata, la password non
pud pill essere recuperata. 5i consiglia di mantenere un elenco
delle passward & i carrispandenti nomi di dacurmenti.
(Ricordarsi inoltre di riprodurre esattamente la sequenza di
lettere maiuscole & minuscale).

Ik | annulla |

Figura 262

Il pulsante “Avanzate”, che non useremo, serve per impostare opzioni di
crittografia avanzate al fine di creare una password lunga, contenente un
massimo di 255 caratteri.

Specificando una password di modifica il documento verra aperto in lettura e
scrittura e sara possibile modificarlo solo quando si digita la password
corretta. Se non si € a conoscenza della parola chiave, sara consentito il solo
accesso in lettura. Per creare una password di modifica, procedere come nel
caso precedente utilizzando pero la casella “Password di modifica”’(Figura
260). Anche la finestra di conferma sara simile alla precedente (Figura 263).

| Conferma password @ @

Conferma password per prokezione da scrittura;

Impartante: una volka persa o dimenticata, la passwaord non
pud pill essere recuperata, Si consiglia di mantenere un elenco
delle password e i corrispondenti nomi di documenti.
(Ricordarsi inoltre di riprodurre esatkamente la sequenza di
letkere maiuscole & minuscale).

(0] 4 | annulla |

Figura 263

Una impostazione meno rigida consiste nel suggerire, ma senza imporre,
all’'utente di aprire un documento in sola lettura, in modo che possa leggerlo o
copiarlo, ma non modificarlo e salvarlo. Si ricordi che se vengono apportate
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modifiche ad un documento aperto in sola lettura, potra essere salvato solo
assegnandogli un nuovo nome.

Per dare questa impostazione, selezionare la casella di controllo “Consigliata
sola lettura” nella scheda “Protezione” (Figura 260) e fare clic su OK.
All'apertura del file verra automaticamente proposto di aprire il file in sola
lettura.

Microsoft Word

L | 4., \DeskiopiProva.docdovrebbe essere aperta in sola lettura a meno che non si
x"{" vogliano salvare eventuali modifiche. &prire in sola lettura?

] Mo annulla

....................................

Figura 264

Uno strumento di protezione, che non sara tuttavia trattato in questa sede,
consiste nell'apporre al proprio documento una firma digitale.

E’ possibile utilizzare le opzioni di protezione per proteggere l'integrita di
documenti durante la revisione effettuata da altri utenti. Quando si collabora
alla stesura di un documento, si utilizzano strumenti come “Commenti” e
“Revisioni” e si puo scegliere di escludere queste funzionalita dalla
protezione.

Per fare questo, selezionare “Proteggi documento” dal menu “Strumenti”
(Figura 265).

Skrumenti

39 Conkralla arkografia e grammatica.,.  F7

Linqua r
Conkeqgio parale. .,

?’g] Sunko aukomatico...

Zr  Revisioni

Confronta e unisci documenti, ..

| Proteggi documentao, ..,

ollaborazione in linea 3
Lettere & indirizzi 2
Servizi sul Web. .,
Macro F
Modelli e aggiunte. ..

= Opzioni correzione aukornatica, .

Personalizza. ..

Qpzioni. ..

Figura 265
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Si apre la finestra di dialogo di Figura 266.

Mon applicare la protezione a
{+ Revisioni

" Commenti

" Moduli

Passward (Facalkativa):

Ik | annulla

Figura 266

La selezione del pulsante di opzione “Revisioni” consente di modificare il
documento con revisioni e di inserire commenti; durante la correzione,
vengono evidenziate tutte le modifiche ma non e possibile disattivare la
visualizzazione dei segni di revisione né accettare o rifiutare le modifiche
apportate.

La selezione del pulsante “Commenti” esclude dalla protezione i soli
commenti: sara l'unica funzione a cui si ha accesso, mentre sara impossibile
apportare modifiche e saranno inibite quasi tutte le funzionalita.

La selezione del pulsante “Moduli” protegge tutto il documento ad eccezione
dei campi moduli e delle sezioni eventualmente specificate. Per attivare o
disattivare la protezione per una sezione usare il pulsante “Sezioni”.

Quando un documento e protetto, il comando “Proteggi documento” diventa
“Rimuovi protezione documento” (Figura 267). Per consentire solo ai revisori
autorizzati di rimuovere la protezione da un documento, digitare una
password nella casella “Password (facoltativa)” nella finestra di Figura 266.
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Skrumenti

Lingua 3

Rimuovi protezione documento

Callabarazione in linea 3
Lettere & indirizzi 3

Servizi sul Web, ..

Macra 3

ZE  Opzioni corregione automatica. ..

opzioni. ..

Figura 267

Per proteggere invece i documenti dai virus occorre definire il livello di
attenzione che Word deve porre all'apertura di file contenenti macro. Per
macro si intende una sequenza di comandi che consentono di eseguire
automaticamente determinate operazioni. E’ proprio attraverso I'uso di macro
che piu si rischiano attacchi da parte di virus. Per impostare il livello di
protezione, fare clic sul pulsante “Protezione macro” della finestra di dialogo
“Opzioni” — scheda “Protezione” (Figura 260). A questo punto agire sulle due
schede della finestra “Protezione”, “Livello di protezione” (Figura 268) e “Fonti
attendibili” (Figura 269).

| Eonti attendbil |

* Elevata, Saranno eseguite solo macro con firma digitale e
pravenienti da Fonti attendibili. Le macro prive di firma digitale
saranno disattivate aukomaticamente,

" Media, Sara possibile decidere se eseguire macro potenzialmente
pericolose,

" Bassa (scelta non consigliata), Non verrd attivata alcuna prokezions
conkro macro pokenzialmente non sicure, Utilizzare questa
impostazione solo se si dispone di un programma antivirus o se i
documenti da aprire possono essere considerati sicuri.

Messun programma antivirus inskallato,

o4 | annulla
Figura 268
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Protezione

Livello di protezions

=
[

Iv Considera attendibili bukti | modelli & | componenti agaiuntivi installati

[ Considera attendibile 'accesso al progetto Yisual Basic

Messun programma antivirus installato,

Ok | annulla

Figura 269
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LAVORARE CON DOCUMENTI COMPLESSI

L'evoluzione di Word ha spinto il popolare programma di videoscrittura a
sviluppare diverse funzionalita adatte a gestire grossi documenti strutturati:
documenti come manuali o tesi di laurea, che cioe dispongono di una struttura
gerarchica (per esempio i capitol) e dove si riscontrano elementi di
formattazione ricorsiva (per esempio la formattazione dei titoli dei capitoli).
Gestendo questa tipologia di documenti il consiglio € di sfruttare le diverse
visualizzazioni fornite da Word, in particolare riflettendo sulle diverse fasi di
lavorazione, dove cioé durante la stesura del testo potrebbe far comodo
lavorare in Visualizzazione Normale o Struttura, e passare alla
Visualizzazione Layout di stampa solo al momento della rifinitura
dellimpaginazione del documento.

Informazioni sulle modalita di visualizzazione di un documento di
Word

In Microsoft Word sono disponibili diversi metodi che garantiscono la migliore
visualizzazione dei propri documenti a seconda del tipo di lavoro in esecuzione.
La selezione del tipo di visualizzazione di un documento si ottiene effettuando
una delle seguenti operazioni:
1. Scegliere Normale, Layout Web, Layout di stampa, Struttura, Mappa
documento o Schermo intero dal menu Visualizza.
2. Scegliere Anteprima pagina Web o Anteprima di stampa dal menu File.

Layout di stampa

Utilizzare la visualizzazione Layout di stampa per vedere come il testo, la grafica
e altri elementi verranno posizionati sulla pagina stampata.

Questa visualizzazione e utile per modificare le intestazioni e i pié di pagina, per
regolare i margini e per utilizzare le colonne e i disegni. Se si desidera
immettere o modificare del testo in questa visualizzazione, e possibile
aumentare l'area disponibile dello schermo nascondendo lo spazio vuoto nella
parte superiore e inferiore della pagina.

Per passare alla visualizzazione Layout di stampa, scegliere Layout di stampa

dal menu Visualizza.
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2l WORD XP AVANZATO NUOVO. doc - Microsoft Word

File Modifica  Visualizza  Inserisci  Formato  Strumenti Tabella  Fipestra 7

h=Edan &LV B o~ eHOE
A Corpodeltesto - Avial -1z - G C 8 === % =
& &4 @ Preferiti~ Yai~ 5] e\Document|FORMAZIONEIFORMAZIONE DPF 200+ v _

Commentifinali  ~ Mostra~  &p ®p P - Ep - (@ 2 H

Didascalia... Riferimenti incrociati,..

Le prime difficoltd sorgeno durante la digitazione della tesi: ogni volta che si serive il fitolo
di un nuovo capitolo, si deve dcordare |3 formattazione di quelli precedent ot i titoli
devono avere le stesse caratteristiche). Se non s ricordano | comandi applicati ai titoli
precedenti, si dewe tornare indietro nel documento & controllare.

Pud anchesuccedere che, dopo awer presentato |atesti al docente, questi ci suggerisca di
cambiare |a formattazione del documento, ma questa significa rip assare tutte |2 pagine &
rifare tutli i comandi di formattazione.

Sisupponga di poter dare un nome alla formattazione “Arial’, dimensione 14, in grassetto
e sottolineato, per esempio "Titolo Capitoli”. Durante la digitazione del documento, invece
diricordare e rifare tutti i comandi di form attazione, sarebbe sufficiente selezionare il testo
& fare un clic sul nome “Titalo Capitoli®, il compito di ricordare i comandi ricadrebbe zul
programma. Se, dopo aver presentato il file al docente, questi decidesse di farci cambiare
formattazione, non =i dowrebbe ripassare lintero documento, ma sarebbe sufficiente

HEER T [ v]
Disegno~ [3  Forme~ o W [ O & 4l o DS A= =Eea.
Pg 107 Sez & 107{118 Ttaliano (Ttal 153K

“«en|d |

Figura 270 - Layout di stampa.

Layout Web

Utilizzare la visualizzazione Layout Web per creare una pagina Web o un
documento visualizzato sullo schermo. Nella visualizzazione Layout Web
vengono visualizzati gli sfondi, il testo viene disposto automaticamente in modo
da adattarsi alla finestra e la grafica viene posizionata come in un browser.

Per passare alla visualizzazione Layout Web, scegliere Layout Web dal menu
Visualizza.

=l WORD. XP. AVANZATO NUOVO. doc - Microsoft Word

File Modifica Wisualizza  Inserisci Formato  Strumenti Tabella  Finestra 2 - X
DEEa8 QY B o LHOB=@ & T = -0,
4 Corpodeltesto - Arial 12 -G C 8 | E== % = =: & - é -2

&= ot & Preferiti= vai~ [F] | e:DocumentiFORMAZIONEIFORMAZIONE DPF 200 » _

Cornrmenti finali - Mostra~ | oREr UR - XF - (- 2 FH
-g-l-l-I-2-I-3-I-4-I-5-I-6-I-?-I-8-I-9-I-lU-I-11-I-12-I-13-I-14-I-15-I-16-I-1?-I-18-I-19-I-20-I-21-I-22-I-23-Ii/_\z|
Figura 272
Per visualizzare invece | segnalibri ordinati in base alla posizione sara sufficiente selezionare 'opzione Posizione nella

sezione Ordina per.
L'opzione Segnalibri nascosti invece serve per consentire, se spuntata, la visualizzazione di determinati elementi di word,
guali ad esempio i riferimenti incrociati, che vengono appunto chiamati segnalibri nascosti.
Per eliminare un segnalibro non pill necessario basterd selezionare il nome del segnalibro che si wuole eliminare e
premere il pulsante elimina.
Fer utilizzare invece il segnalibro, e quindi farci riportare, come visualizzazione del documento, nella posiziane corrispondete
ad un determinato segnalibro occarre sempre selezionarlo dalla lista dei nomi presenti e premere il pulsante Vai.
Compiendo gueste due ultime operazioni, la finestra dei segnalibri non si chiudera automaticamente, a differenza del
comanda Aggiungi, e quindi potremo continuare ad usare | segnalibri presenti, ad esempio saltando ad un altro punto del
documento.
Per chiudere la finestra dei segnalibri infine sard suficiente premere il pulsante Chiudi.
Note a pié di pagina e chiusura
Documenti Master
Collaborare insieme nei documenti (Revisioni)
SBEEE | ]
=
ERg.
Ttaliano (Ital  [E3K

Figura 271 - Layout Web.

“«eoow|d|

Area | — Reparto 5 129



Normale

Utilizzare la visualizzazione Normale per digitare, modificare e formattare del
testo. In questa visualizzazione viene mostrata la formattazione del testo, ma il
layout della pagina € semplificato cosi da consentire di digitare e modificare
rapidamente del testo.

Nella visualizzazione Normale non vengono visualizzati i limiti della pagina, le
intestazioni e i pie di pagina, gli sfondi, i disegni e le immagini a cui non e
associato lo stile In linea con il testo.

Per passare alla visualizzazione Normale, scegliere Normale dal menu
Visualizza.

H WORD XP AVANZATO NUOVO. doc - Microsoft Word FEX
File Modifica  Visualizza  Inserisci  Formato  Strumenti Tabella  Fipestra 7 - X
Dedan SRV B’ - LHOB=8 & 71w -3,

A Corpodeltesto - Avial 12 -G C S Egglzv SIZTE H-L AT
] &4 @ Preferiti~  Vai~ 5] e\Document|FORMAZIONEIFORMAZIONE DPF 200+ v _

Commentifinali = Mostra~ g @p ¥ - AP - g 2 FH
LE'I'I'I'Z'I'3'I'4'I'5'I'B'I'?'I'S'I'9'I'10'I'11'I'12'I'13'I'14'I'lS'I'lB'I'o'IjI

elettronica. Per poter inviare automaticamente dei fax, & necessario aver collegato al
computer un modem-fax. Per inviare messaggi di posta elettronica, & necessario essers
collegati ad una rete e poter disporre di Microsoft Outlook. Per costruire messagai di
posta sioproceds come per un normale processo di stampa unione. Owviaments, sara
fondamentale avere gli indirizzi di posta elettronica dei destinatari.

Interruzione di sezione {pagina successiva)

BUSTE ED ETICHETTE

Le buste =
Si possono stampare buste ed etichette, oltre che mediante il processo di stampa unione,
anche in maniera singola. In questo caso conviene utilizzare il comando Strumenti — %
Lettere e indirizzi — Buste ed etichette (Figura 247 ). Probabilments si dovra allargare la o
lista di comandi pervisualizzare "Lettere e indirizzi". .
Em B = 4 ﬂ
Disegno = h Forme ™. “a DOA[ 3:3 ﬁ& &'i'é'E: ER i -
Pg 105 Sez & 105{118 A 16,5cm Ri 28 ol 1 Ttaliana (Ital 153K

Figura 272 - Visualizzazione Normale.

Struttura

Utilizzare la visualizzazione Struttura per vedere la struttura di un documento e
per spostare, copiare e riorganizzare il testo trascinando i titoli.

In questa visualizzazione € possibile comprimere un documento per vedere solo
| titoli principali oppure espanderlo per vedere tutti i titoli e anche il corpo del
testo.

La visualizzazione Struttura facilita anche l'utilizzo di documenti master, che a
loro volta semplificano I'organizzazione e la gestione di documenti lunghi, quali
un rapporto costituito da piu parti o un libro composto da piu capitoli. Nella
visualizzazione Struttura non vengono visualizzati i limiti della pagina, le
intestazioni e i pié di pagina, gli elementi grafici e gli sfondi.

Per passare alla visualizzazione Struttura, scegliere Struttura dal menu
Visualizza.
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Figura 273 - Visualizzazione Struttura.

Mappa documento

La Mappa documento € un riquadro distinto in cui sono visualizzati i titoli del
documento e puo essere utilizzata per spostarsi rapidamente all'interno del
documento mantenendone una visione globale.

i WORD XP AVANZATO NUOVO. doc - Microsoft Word
File

Modifica  Visualizza  Inserisci Formato  Strumenti Tabella  Finestra 2

DeEan &LV B < o
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Figura 274 - La Mappa del documento.
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Facendo clic su un titolo contenuto nella Mappa documento, si passa
automaticamente al titolo corrispondente nel documento che verra visualizzato
nella parte superiore della finestra ed evidenziato nella Mappa documento. E
possibile mostrare o nascondere la Mappa documento in qualsiasi momento.
Per passare alla visualizzazione Mappa documento, scegliere Mappa
documento dal menu Visualizza.

Schermo intero

Per visualizzare quanto piu e possibile di un documento, & possibile attivare la
modalita a schermo intero.

In questa modalita vengono rimossi dallo schermo tutti gli elementi di interfaccia,
come le barre degli strumenti e le barre di scorrimento, che ostacolano una
visione completa del documento. Se si desidera scegliere i comandi di menu
nella modalita schermo intero, posizionare il puntatore del mouse nella parte
superiore dello schermo per visualizzare la barra dei menu.

Per passare alla modalita a schermo intero, scegliere Schermo intero dal menu
Visualizza.

Per disattivare la modalitd a schermo intero e passare alla visualizzazione
precedente, fare clic su Chiudi schermo intero sulla barra degli strumenti
Schermo intero oppure premere ESC.

[ @ @ reen- - #5\Dounenki CRMAZICNEFCRMATIGHL TFF 200 +

LAVORARE CON DOCU
@ . rd i

Levoluzione o Ward

mpaginazions dal docum
di visualizzazione di un documento di Word

o Seherma Inters dal monu Vi
i pagina Web

Layout Web
Lhil
L

b per creare una p:
i zzanione Layout ¥

Dr i RLTa I [

Figura 275 - Visualizzazione Schermo Intero.
Anteprima pagina Web
Nell'anteprima della pagina Web €& possibile vedere l'aspetto che avra il
documento in un browser. Il browser verra avviato automaticamente se non e
gia in esecuzione. E possibile tornare al documento di Word in qualsiasi
momento.

Per passare all'anteprima della pagina Web, scegliere Anteprima pagina Web
dal menu File.
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Anteprima di stampa

Nell'anteprima di stampa e possibile visualizzare piu pagine di un documento a
dimensioni ridotte.

In questa visualizzazione e possibile visualizzare le interruzioni di pagina, il testo
nascosto (Formattazione dei caratteri che consente di visualizzare o nascondere
il testo specificato. Il testo nascosto viene visualizzato con una sottolineatura
punteggiata.) e le filigrane (Grafica o testo, ad esempio la parola Confidenziale,
visibile sopra o sotto il testo esistente nel documento stampato.), nonché
apportare modifiche al contenuto o alla formattazione prima di stampare |l
documento.

Per passare all'anteprima di stampa, scegliere Anteprima di stampa dal menu
File.

2 WORD XP AVANZATO NUOVO. doc (Anteprimal - Microsoft Word FE®R

2 WORD XP AVANZATO HUOVO. doc (Anteprima) - Microsoft Word FER

B Modlics uelra e Fgsalo  Frumenti Isbels Figetra 1 B Modlics Wumloa e Fgsoto  Frumenti Isbels Figetra 1
& BnE = -GS 0 g v, & Bo@ v -GS 0 o v,
& ) @ @ ergfems vy i & ) @ @ ergfems vy i

AR 3 orar 0 e e e = L e oc0nd |

LR . LR

Py IOr  Sex ® WI1IE A 14Aan B Col § Tusharc (11l Py IOF  Sex ® WI1IE A I4Aom B2 Col § sk {118

Figura 276 - Anteprima di stampa ad una  Figura 277 - Anteprima di stampa a pagine
pagina. multiple.

Gli Stili e la formattazione
Il seguente esempio cerca di spiegare cosa sono gli stili e qual € la loro utilita.

ESEMPIO. Stili.

Si deve scrivere la tesi di laurea (oppure un libro, un documento di grandi
dimensioni). Uno dei problemi che si deve affrontare € quello di stabilire la
formattazione del testo: testo del documento, titolo dei capitoli, sottocapitoli, ecc.
Si supponga di aver definito come formattazione dei titoli dei capitoli il carattere
“Arial”, con la dimensione 14, in grassetto e sottolineato.

Le prime difficolta sorgono durante la digitazione della tesi: ogni volta che si
scrive il titolo di un nuovo capitolo, si deve ricordare la formattazione di quelli
precedenti (tutti i titoli devono avere le stesse caratteristiche). Se non si
ricordano i comandi applicati ai titoli precedenti, si deve tornare indietro nel
documento e controllare.
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Puo anche succedere che, dopo aver presentato la testi al docente, questi Ci
suggerisca di cambiare la formattazione del documento, ma questo significa
ripassare tutte le pagine e rifare tutti i comandi di formattazione.

Si supponga di poter dare un nome alla formattazione “Arial”, dimensione 14, in
grassetto e sottolineato, per esempio “Titolo Capitoli”. Durante la digitazione del
documento, invece di ricordare e rifare tutti i comandi di formattazione, sarebbe
sufficiente selezionare il testo e fare un clic sul nome “Titolo Capitoli”, il compito
di ricordare i comandi ricadrebbe sul programma. Se, dopo aver presentato il file
al docente, questi decidesse di farci cambiare formattazione, non si dovrebbe
ripassare l'intero documento, ma sarebbe sufficiente cambiare “l'insieme” di
comandi abbinati al nome “Titolo Capitoli”. Word, qualora venisse modificato
'insieme di comandi, provvederebbe a modificare la tesi, applicando
automaticamente la nuova formattazione.

Gli stili sono un insieme di comandi di formattazione del testo, abbinati ad un
nome. Esistono stili predefiniti del programma, ma € possibile crearne di nuovi.
Gli stili si trovano all'interno del menu Formato, Figura 278.

Farmato

Carattere, ..

I =

=1 Paragrafo...

Elenchi puntati & numerati...

Bordi e sfondo, .

Colonne. ..
Tabulazioni. ..

Capolettera. ..

Maiuscalefminuscale...

Sfopdo 3

]|RE

Tema...
Frame 3

Formattazione autornatica. ..

]

Stili e Formattazione. ..

.@‘ Informazioni sul Farmata...

Figura 278

Facendo un clic sul comando Stili e formattazione... si apre il Riquadro Stili e
formattazione visualizzato nella Figura 279.

134 MEF — DPF - UAR



Protezione dei documenti

Stili & formattazione * X

Formattazione del testo selezionato

Figura

Sell

Seleziona tutto Huowo stiie

ezionare la formattazione da applicare.

TITOLO 2 11—

Voce di mend e tasti Carattere ' v

(STO + 10 PT, NERQ, TUTTO MAIUSCO

Cancella formattazione

Collegamento pertestuale a
Collegamento visitate a—
Corpo del testo 1

CORPO DEL TESTO +10 PT, NERC, T

Corpo del testo + Corsivo
Corpo del testo + Grassetto

Corpo del testo + Yerdana, 10 pt

Didascalia 1 =
Mostra: | Formattazione deporibile -
Figura 279

Nella parte in alto, Formattazione del testo selezionato, € visualizzato lo stile
correntemente utilizzato, cioe quello del testo che e selezionato.

Il pulsante Seleziona tutto serve per selezionare tutte le parti del documento
che sono state formattate con quel determinato stile. Questo e particolarmente
utile se per esempio in tutto il documento vogliamo passare da una

formattazione ad un’altra.
Il pulsante Nuovo stile serve

per definire un nuovo insieme di comandi di

formattazione, e una volta premuto viene mostrata la finestra rappresentata in
Figura 280. A questo punto e possibile definire le varie impostazioni relative al

nuovo stile.
MNuova stile E]E]
Proprietd
[ Etia 1]
Tipo: |Pa’ag'afn j
Stile barrabo su; | 1 Corpo del testo ﬂ
Stile per paragrafo successivo: | 1l suilel ;I
Formattazione:
Arial - |12 * G ¢ 8 i x
EE X E|(—= =|iaiz|fF iF
§ pusank duown plie geae per dedrie un mass invieme @ oomardi di
oo
Corpo del testo +
I Aggiungi al podello I Aggioena aykomaticaments
Bormato = O I annula
Figura 280
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Nella sezione centrale, Selezionare la formattazione da applicare, sono
elencati i nomi degli stili predefiniti. All'inizio € quasi vuota, per vedere tutti gli
stili si deve aprire la tendina “Mostra”, in basso nella finestra, e fare un clic su
“tutti gli stili”, come mostrato nella Figura 281.

Formattazione disponibile
Forrmatbazions in uso

Sili diSEDnibili
Personalizza. ..
Tukti gli stil |~

Figura 281

Dopo questo comando € possibile vedere la lista completa degli stili predefiniti
del programma.

Per applicare uno stile al testo si deve dunque selezionare il testo e poi
selezionare lo stile desiderato nella sezione Selezionare la formattazione da
applicare.

Ciccando con il tasto di destra del mouse sul nome di uno stile compare il menu
mostrato in Figura 282, dove Seleziona tutte le istanze di... consente appunto
di selezionare tutto il testo formattato con quel determinato stile; Modifica apre
una finestra analoga a quella per la creazione di un nuovo stile, ma ovviamente
consente di modificare lo stile selezionato; Elimina consente di eliminare dal
documento la definizione dello stile selezionato, dunque tutte le formattazioni
particolari relative a quello stile verranno perse, ed il testo che utilizzava quello
stile, sara automaticamente formattato secondo lo stile Normale; infine
Aggiorna in base alla selezione modifica tutte le impostazioni relative alla
formattazione dello stile selezionato prendendo spunto dal testo attualmente

selezionato.
_orpo del testo ﬂ

Seleziona tukte |2 istanze di 565

Modifica. ..
Elinina...

Aggioroa in base ala sel=zione

Figura 282
Nell’esempio seguente e spiegato un sistema piu rapido e piu comodo.

ESEMPIO. Creare e applicare un nuovo stile.
Aprire un nuovo file e digitare il testo seguente:

CAPITOLO PRIMO

Testo del primo capitolo
CAPITOLO SECONDO
Testo del secondo capitolo
CAPITOLO TERZO
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Testo del capitolo terzo

Eseguire il comando Formato — Stili e formattazione, si apre il riquadro
visualizzato nella Figura 279. Fare un clic sul pulsante Nuovo stile, si apre la
finestra di dialogo visualizzata nella Figura 283.

Nuovo stile @@

Proprieta
Maome: IE
Tipo: |F‘aragraﬁ:u j
Stile basato su; | 1l Corpo del testo ﬂ
Stile per paragrafo successivo: | 1l Prowva j
Farmakttazione
il ~ 12 - G C 8 i -
= = = _|lm = | === =
Jela s The gl Sl i ol e
rovars al'lnkEmeo del comardo Fomak — Caralier , menie || pimo peme e dloall
Corpo del kesko +
[ Aggiungi al modello [ fAagiorna aukomaticamente
Formato - O | annulla

Figura 283

Nella casella Nome digitare il nome dello stile: “Prova”.

Nella casella Tipo € possibile scegliere, utilizzando la tendina (freccia nera), tra
Paragrafo, Carattere, Tabella ed Elenco. A seconda della scelta sara
permesso l'utilizzo di opzioni differenti. Lasciare Paragrafo.

Nella casella Stile basato su si deve scegliere in base a quale stile partire per
definire quello nuovo. Di solito si inizia dallo stile “Normale”, cioe da zero, ma é
possibile iniziare da uno stile gia definito. Lasciare “Normale”, se c’é un altro
nome all’interno della casella selezionare Normale, con la tendina.

Nella casella Stile per paragrafo successivo si lascia, di solito, il nome dello
stile che si vuole definire. Serve per fare in modo che quando si va a capo nel
testo si continui a scrivere con la stessa formattazione.

Ora si devono inserire gli elementi dell’insieme, cioe i comandi di formattazione
per cui si definisce lo stile. Praticamente si lavora come se fosse selezionato un
testo e si stesse applicando la formattazione a quel testo. Si puo agire
direttamente nella sezione Formattazione della finestra per impostare le varie
scelte, oppure si puo accedere a tutte le possibile impostazioni tramite il
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pulsante Formato in basso a sinistra. La Figura 284 visualizza la lista di
strumenti disponibili.

Carattere...

Paragrafo, ..
Tabulazioni. ..
Bordo. ..
Lingua...
Carnice. ..
Mumetrazione. ..

Tasko di scelta rapida:

! Formakto ™

Figura 284

La maggior parte dei nomi nella lista sono spiegati nei capitoli precedenti.

Fare un clic sul pulsante Formato e uno su Carattere, si apre la finestra di
dialogo Formato — Carattere, che e gia conosciuta. Scegliere il tipo di carattere
“Arial”, lo stile “Grassetto”, la dimensione 24 e il colore blu, come visualizzato
nella Figura 285.

Carattere @@
Tipo l Spagiatura e posizione l Effetti di testa l
Tipo di carattere; Stile: Dimensione:
|.C\rial |Grassett0 |24
Mormale
Arial Black Corsivo
Arial Marrow
Arial Unicode M35 Grassetto Corsivo
Eakang

Stile sattolineatura;

|(nessuna) j |
Effetti
I Barrato [ Ombreggiatura [ Maiuscoletto
I Barrato doppio [ Contorno [ Tutto maiuscole
[~ Apice [ Intilievo I Mascosto
I~ Pedice ™ Incassato
Anteprima
Tipa di carattere TRIEType. Lo stesso Hpo di carattere werrd utiizzato per o schermo e per [
starnpante,
oK | Annulla
Figura 285

Fare un clic sul pulsante OK, si ritorna alla finestra di dialogo precedente dove
sotto la finestra del Testo di esempio appare la descrizione dello stile, cioe |l
riepilogo delle varie formattazioni impostate, come mostrato nella Figura 286.

esempio Testo di esempio Testo di

Figura + Tipa di caratkere:24 pk, Grassetta, Colare caratkere: Blu

Figura 286
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Fare un clic sul pulsante OK, si ritorna al riquadro iniziale degli stili (Figura 279).
E stato definito lo stile “Prova’, contenente linsieme di comandi appena
utilizzati, ma non e ancora stato formattato il testo.

Gli stili possono essere definiti prima di scrivere il documento e utilizzati durante
la digitazione del testo, oppure, come in questo esempio, dopo la digitazione del
testo.

Per applicare gli stili anziché ricorrere al riquadro Stili e formattazione si puo
utilizzare direttamente la casella Stile sulla barra di formattazione, in alto a
sinistra, visualizzata nella Figura 287.

| |I"-.I|:|rma|e |v|
Figura 287

All'interno della casella si trova la scritta “Normale”, che € lo stile utilizzato
all'inizio in ogni documento nuovo, cioe testo senza nessun comando di
formattazione.

Per applicare lo stile ai titoli dei capitoli, si deve selezionare il testo e utilizzare la
tendina della casella “Stile”.

Selezionare il titolo “CAPITOLO PRIMO”, come mostrato nella Figura 288.

CAPITOLO-PEINGDY

Testo-delprimo-capitol oy

1
CAPITOLO-SECONDOY

Testo-del-zecondorcapitolo

1
CAPTTOLO-TERZOY

Testordelcapitoloterzof

Figura 288
Aprire la tendina (un clic sulla freccia nera) della casella Stile, sulla barra degli
strumenti. Si apre una lista di nomi, che sono quelli piu utilizzati, tra i quali ci

sono tutti gli stili definiti dall’'utente. Si deve posizionare il puntatore del mouse
sopra il nome che si intende utilizzare (“Prova”) e fare un clic.
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Figura + Sinistro: 0 cm, Sporgente 1.25cm -]
glossarydef a
Griglia tobella E
Intestazions 1
MNormale T
Mumero pagina a
Pié di pagina 'lJ
Prova T
- Purtato
t L
TITOLO 1 1
| TITOLO 2 W

Figura 289
Il risultato si vede nella Figura 290.

CAPITOLO-PRIMOT

Testo-delprimo-capitoloy

1
CAPTTOLO-SECONDOY

Testo-delsecondo-capitoley

1
CAPITOLO-TERZOT

Testordelcapitoloterzof
Figura 290

Utilizzando lo stesso sistema, applicare lo stile “Prova” agli altri titoli, Figura 291.

CAPITOLO-PRIMOf

Testo-del-primo-capitol o

|
CAPITOLO-SECONDOf

Testordel-secondo-capitolo]

1
CAPITOLO-TERZOY

Testo-del-capitoloterzof
Figura 291

Dopo aver terminato il “lunghissimo” lavoro, ci si accorge che sarebbe meglio
utilizzare il colore rosso anziché il blu. Invece di rifare la formattazione a tutto il
documento, é sufficiente modificare lo stile “Prova”.
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Eseguire il comando Formato — Stili e formattazione, selezionare con il tasto
di destra del mouse lo stile “Prova” nella sezione Selezionare la formattazione
da applicare del riqguadro Stili e formattazione, comparira il menu contestuale
come gia visto in precedenza e rappresentato in Figura 282, selezionare quindi
la voce Modifica. Si apre una finestra di dialogo che e praticamente identica alla
finestra del pulsante Nuovo, tranne per il nome (nella barra del titolo), Figura

292.

Proprieta

Mome: [Froval

Stile basato su; | 1l Corpo del testo ﬂ
Stile per paragrafo successivo: | 1l Prova ﬂ
Farmakttazione

#rial - 24 - |G C 8 i -
- — — | t= = = =
=E = = E = B =R =l == E=

Esequire il comando Formato - Stili e
formattazione, selezionare con il tasto di
destra del mouse lo stile “Prova™ nella
sezione Selezionare la formattazione da
applicare del riquadro Stili e

farmattazinng COMBATIra il mani

Corpo del testo + Tipo di carattere:24 pk, Grassetto, Colore caratkere;

Blu
[ Aggiungi al modello [ fAagiorna aukomaticamente
Formato - O | annulla |

Figura 292

A questo punto premere il pulsante Colore carattere e selezionare il colore
rosso. Fare un clic sul pulsante OK, ed il gioco e fatto.

Automaticamente tutto il testo cui era stato applicato lo stile “Prova” cambia
colore, come si puo vedere nella Figura 293.
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CAPITOLO-PRIMOY

Testo-del-primo-capitolof

1
CAPITOLO-SECONDOY

Testo-delsecondo-capitolof

|
CAPITOLO-TERZOY

Testordel-capitoloterzoy
Figura 293

Indici e Sommari

Creazione di Indici

Un indice elenca i termini e gli argomenti trattati in un documento e le rispettive
pagine. Per creare un indice, innanzitutto si contrassegnano le voci d’indice nel
documento. Quando si contrassegna una voce di indice, nel documento viene
inserito uno speciale campo XE (voce d’indice):

{ XE “Callisto” \t “Vedere Lune"}

E possibile creare una voce d'indice:
= per una singola parola, frase o simbolo;
= per un argomento che comprenda una serie di pagine;
= per fare riferimento a un altra voce, ad esempio “Trasporti vedere
Bicicletta”.

Dopo avere contrassegnato tutte le voci d'indice, occorrera scegliere una
struttura di indice e avviare la composizione dell'indice una volta completato. Le
voci verranno raccolte e disposte in ordine alfabetico, verranno inseriti i
riferimenti ai numeri di pagina, verranno rilevate ed eliminate le voci doppie dalla
stessa pagina e verra visualizzato I'indice nel documento.

All'inizio dell'indice analitico vengono inseriti dei simboli. Se per l'indice e stato
selezionato un formato che comprende titoli per gruppi alfabetici, 1 simboli
verranno raggruppati sotto il titolo # (simbolo di cancelletto).

Per personalizzare ulteriormente l'indice e utlizzare alcune opzioni
supplementari, € possibile utilizzare dei campi. E possibile, ad esempio,
comporre l'indice solo per una parte del documento.

Creazione di un indice analitico

La prima operazione da compiere € l'individuazione delle voci. | metodi sono
principalmente due:

1. Lacreazione di voci con parole o frasi:
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a. Per utilizzare del testo esistente come voce di indice analitico,
selezionare il testo, per inserire un testo personalizzato, fare clic nel
documento in corrispondenza del punto in cui si desidera posizionare la
voce (ad esempio la parola “Trasporti”).

b. Premere ALT+MAIUSC+X.

c. Si apre la finestra di Figura 294.

Segna voce di indice analitico E]@

Indice

¥nce principale: | Trasporti
Vore secondaria:

Opzioni

i+ Riferimento incrociako: |Ved!' Bicicletta
(" Pagina corrente
(" Intervalo pagine
Segnalibro: | j
Formato numero di pagina:

[ Grassetto
[ Corsivo

La finestra di dialogo rimane aperta per permettere di segnare
pit1 di una woce di indice analitica,

Seqna | | annulla |

Figura 294 - Finestra Segna Voce di indice analitico.

d. Per creare la voce principale di indice analitico, digitare o modificare
il testo nella casella Voce principale. E possibile personalizzare la
voce creando una voce secondaria o un riferimento incrociato a un'altra
voce.

NOTA BENE:
= Per includere una voce di terzo livello, digitare il testo relativo alla
voce secondaria seguito dai due punti (:), quindi digitare il testo
della voce di terzo livello.
= Se si desidera utilizzare un simbolo, quale @ digitare ;# (punto e
virgola seguito dal simbolo di cancelletto) immediatamente dopo il
simbolo.

e. Per selezionare un formato per i numeri di pagina dell'indice,
selezionare le caselle di controllo Grassetto o Corsivo nella casella di
gruppo Formato numero di pagina. Per formattare il testo dell'indice,
fare clic con il pulsante destro del mouse nella casella Voce principale
0 Voce secondaria e fare clic su Carattere. Selezionare le opzioni di
formattazione che desidera utilizzare.
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f. Per contrassegnare la voce di indice analitico, fare clic su Segna.
Per contrassegnare tutte le occorrenze del testo nel documento, fare
clic su Segna tutti.
g. Accanto alla parola segnata apparira il campo che la identifica come
voce:

Trasporti {XE “Trasporti” \t “Vedi Bicicletta"}

h. Per contrassegnare altre voci di indice analitico, selezionare il testo,
fare clic nella finestra di dialogo Segna voce di indice analitico e
ripetere | passaggi precedenti.

2. La creazione di voci contenenti un intervallo di pagine:

a. Selezionare l'intervallo di testo a cui si vuole riferire la voce di indice
analitico. Creare un segnalibro (vedi capitolo “I Segnalibri” a pagina
161)

b. fare clic alla fine del testo contrassegnato dal segnalibro.

c. Premere ALT+MAIUSC+X.

d. Digitare la voce di indice analitico relativa al testo contrassegnato
nella casella Voce principale.

e. Per selezionare un formato per i numeri di pagina dell'indice,
selezionare le caselle di controllo Grassetto o Corsivo nella casella di
gruppo Formato numero di pagina. Per formattare il testo dell'indice,
fare clic con il pulsante destro del mouse nella casella Voce principale
0 Voce secondaria e fare clic su Carattere. Selezionare le opzioni di
formattazione che si desidera utilizzare.

f. Nella casella di gruppo Opzioni fare clic su Intervallo pagine.

g. Digitare il nome del segnalibro contrassegnato alla creazione del
segnalibro nella casella Segnalibro.

h. Fare clic su Segna.

Dopo aver creato le voci in uno dei due modi su esposti, proseguire creando

I'indice nel seguente modo:

1. Fare clic nel punto in cui si desidera inserire I'indice analitico compilato.

2. Per assicurarsi che il documento venga impaginato correttamente é
necessario nascondere i codici di campo e il testo nascosto. Se i campi XE
(voci d’indice) sono visualizzati, scegliere Mostra/Nascondi § sulla barra
degli strumenti Standard.

3. Scegliere Riferimento dal menu Inserisci, quindi Indici e sommario e fare
clic sulla scheda Indice.
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Indici e sommario E]E]
Anteprima di skampa
Aristotele: 2 i‘ Tipan {* Riertrata  { Mormale
Asteroidi. Vedi Urano el > =
Atmosfera
Terra Lingua: | taliano (Tealis) |
esosfera; 4
ionosfera; 3
N St I | l
[ Mumeri di pagina allineati a destra
Formati: Da modello -
Seqna yoce, .. | Seqgna aukam, | Modifica... |
Ok | Annulla ‘

Figura 295 - Finestra Indici e Sommario.

4. A guesto punto si possono utilizzare uno dei formati disponibili scegliendolo
dall’elenco o crearne uno personalizzato, utilizzando la casella Formati.
5. Per aggiornare l'indice, fare clic alla sinistra del campo e premere F9.

NOTA BENE: Non si devono modificare le voci di indice analitico dopo aver
compilato l'indice, altrimenti le modifiche non verranno conservate quando
I'indice verra aggiornato.

Modifica o formattazione delle voci di indice analitico

1. Se non vengono visualizzati i campi XE, fare clic su Mostra/Nascondi { sulla
barra degli strumenti Standard.

2. Trovare il campo XE relativo alla voce che si desidera modificare.

3. Per modificare o formattare una voce di indice analitico, modificare il testo
racchiuso tra virgolette.

4. Per aggiornare I'indice, fare clic alla sinistra dell’indice e premere F9.

NOTA BENE: Si consiglia di non modificare le voci di indice analitico una volta
compilato I'indice, altrimenti quando l'indice verra nuovamente compilato le
modifiche non verranno mantenute.

Per trovare velocemente un campo, premere CTRL+F, fare clic sul pulsante
Speciale, quindi su Campo. Se il pulsante Speciale non e visibile, fare clic su
Altro.

Eliminazione di una voce di indice

1. Se non vengono visualizzati i campi XE, fare clic su Mostra/Nascondi § sulla
barra degli strumenti Standard.
2. Selezionare tutto il campo della voce di indice incluse le parentesi graffe{}.
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3. Premere CANC.

Creazione di un indice delle figure

Per creare un indice delle figure, occorre specificare le didascalie delle figure
che si desidera inserire (vedere il capitolo “Didascalie” a pagina 158). Nel corso
della creazione di un indice delle figure, le didascalie vengono automaticamente
recuperate, disposte per numero e visualizzate nell'indice delle figure del
documento.

Utilizzo delle didascalie create con il comando Didascalia

1. Applicare una didascalia alle figure del documento come descritto nel
capitolo “Didascalie” a pagina 158.

2. Fare clic nel documento in corrispondenza del punto in cui si desidera
inserire I'indice delle figure.

3. Scegliere Riferimento dal menu Inserisci, quindi Indici e sommario e fare
clic sulla scheda Indice delle figure.

Indici e sommario E]@
Anteprima di stampa Anteprima Web
Figura 1: Testo............ T2 Figura 1: Testo [~
F!gura 2: Testo. 3 Figura 2: Testo
Figura 3 Testo. ... 5 Ei 3 Test
Figurad: Testo................. 7 !gura - 1esto
Figura s Testo .o 10 Figura 4: Testo
Figura 5: Testo
|9 =
[v Moastra numeri di pagina [v Usa collegamenti iperkestuali anzicheé numeri di pagina
[v Murmeri di pagina alineati a destra
Carattere di riempimenta: |....... -
Generale
Eormati; |Da modello = | Etichetta didasc.:  |Figura h [ Includi etichetta & numero
Qpzioni. .. | Modifica.. . |
QK | annulla ‘

Figura 296 - Finestra Indici e Sommario.

4. Nella casella Etichetta didascalia scegliere il tipo di etichetta che si desidera
inserire nell’indice delle figure creato.
5. Effettuare una delle seguenti operazioni:
[0 Per utlizzare uno dei formati disponibili, scegliere il formato
desiderato nella casella Formati.
[0 Per creare un layout personalizzato dell’indice delle figure,
selezionare le opzioni desiderate.
6. Selezionare le opzioni desiderate relative all'indice delle figure.
7. Per le informazioni della Guida su un’opzione, fare clic sul punto interrogativo
?, quindi sull’opzione.
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Utilizzo di stili personalizzati

Se sono gia stati applicati stili personalizzati alle didascalie delle figure, &

possibile scegliere quali stili utilizzare per la creazione dell'indice delle figure. E

necessario utilizzare lo stesso stile personalizzato solo per le didascalie di tutte

le figure contenute nel documento.

1. Fare clic nel documento in corrispondenza del punto in cui si desidera
inserire I'indice delle figure.

2. Scegliere Riferimento dal menu Inserisci, quindi Indici e sommario e fare

clic sulla scheda Indice delle figure.

Fare clic sul pulsante Opzioni. Si apre la finestra di Figura 297.

4. Selezionare la casella di controllo Stile, scegliere il nome dello stile applicato
alle didascalie delle figure, quindi fare clic su OK.

5. Per utilizzare uno dei formati disponibili, scegliere il formato desiderato nella
casella Formati.

6. Selezionare le opzioni desiderate relative all'indice delle figure.

7. Per le informazioni della Guida su un’opzione, fare clic sul punto interrogativo
?, quindi sull’opzione.

Opzioni indice delle figure @@

zenera l'indice delle figure usando:

| Shile: |C|:ur|:u:u del testa ﬂ

w

[ Campi delle voci dell'indice

Identificatore dellindice: |F -

annulla |

Figura 297 - Finestra Opzioni Indice delle figure.

NOTA BENE: Se si aggiunge, si elimina, si sposta o si modifica una didascalia
o un altro elemento di testo nel documento, occorre aggiornare l'indice delle
figure manualmente. Se ad esempio si modifica una didascalia e la si sposta su
un’altra pagina, occorre verificare che la didascalia e la rispettiva pagina
vengano visualizzate nella nuova posizione nell'indice delle figure.

Creazione di Sommari

Un sommario € l'elenco dei titoli di un documento e consente di avere una
panoramica degli argomenti trattati all'interno del documento. Se si crea un
documento per il Web, é possibile inserire il sommario in un frame Web cosi che
lo spostamento tra i vari argomenti risulti ancora pitu semplificato.

E possibile creare un sommario utilizzando gli stili titolo e i livelli di struttura
predefiniti di Microsoft Word. Se si desidera applicare ai titoli una formattazione
personalizzata, € possibile utilizzare gli stili personalizzati. Per personalizzare
ulteriormente un sommario impostando altre opzioni, € possibile utilizzare i
campi, ad esempio per omettere i numeri di pagina di una parte del sommario.
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Dopo avere specificato i titoli da includere, e possibile scegliere una struttura e
comporre il sommario. Quando si procede alla creazione del sommario, i titoli
specificati verranno cercati, disposti in base al livello e visualizzati nel sommario
del documento.

I modo piu semplice per creare un sommario consiste nell'utilizzare gli stili
titolo (Formattazione applicata a un titolo. In Microsoft Word sono disponibili
nove stili di titolo predefiniti, da Titolo 1 a Titolo 9.) predefiniti, i formati dei livelli
struttura (Formattazione di paragrafo che e possibile utilizzare per assegnare ai
paragrafi del documento un livello gerarchico, da 1 a 9. Quando vengono
assegnati questi livelli € possibile, ad esempio, lavorare nel documento in
visualizzazione Struttura o utilizzare la Mappa Documento.) oppure
contrassegnando le voci.

Creazione di un sommario utilizzando gli stili

Aprire il documento gia scritto e posizionarsi nel punto in cui si vuole inserire |l
sommario, di solito all'inizio del documento dopo la eventuale copertina.

Il pof 2002-2003. doc - Microsoft Ward E@@
Fle Modfica Wisuslizza Inserisci Formato Strumenti  Tabels Finestrs MathTwpe 2 Traduzioms - %
beEdan sy |- w - @, or 2

£ Nomals + Tahor = Tahoma 12 - GO A %G T

L \‘z-l-lw-g‘|-1w‘2-|‘3‘|-4w‘5-|‘E‘I-F-I-Bw-9-\‘10‘\‘11-|‘12‘|-13w‘14w-15-\‘Q-I-U-I‘IB‘ z]
|

INDICE
1. IL PIANG DELL"OFFERTA FORMATIVA

s N Fiano delFOfferts Formativa coslittisce | dbcuments identifcatve defisbitzione
- SCOESCa,

- In esso Viene iflstrals fo resits didsitics e fwmaltve deffs scuols sitraverso 8
:— definizione dei percovsi of base, alaborall nelfottica delfawtoromia, ofe consante
n fessibilid organizzativa e didattica, e amplali dala progedyalts ntegrats, ohe
N determing i vatre aggtato rspetto aifolferts o base,

- HEGQF. & canlrato suio studente come parsona & fiffette & esiganze del conlesto

- ciilra soclale ed economico iocak, delneands, quind. wn quadhe progeliviale ed j
- organizativo Jefia scLiols refativamente +
N »  alie carattanizzazion che Fstiuto 93 agl indrizz O stuido i esso presentt, § guat @
‘3_’ contemperans e esigenze € f dtiese espresse dafidenza e JafE reald T
B D
Dissgno~ [y Fomer N WO R A 2E d-L-A-==80@.
Pg 2 Sez 1 zf90 A 35 Rz Col 7 Tealiano (1tal

Figura 298

Dopo aver scritto INDICE inserisci un'interruzione di pagina: dalla barra dei
menu seleziona Inserisci - Interruzione - Di pagina. In questo modo l'indice
fara parte di una pagina a se.

Ripercorrere il testo, selezionare il titolo del paragrafo e assegnagli lo stile
Titolo 1.
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il Documento2 - Microsoft Word

File  Modifica Yisualizza Inserisci  Formato  Strumenti Tabella  Finesh
DEeEHSH SV §BRT - % B
= | Times Mew Foman -1z « G C 8 E

§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-

L | Cancella formattasione

a | Corpo del testo 3 1

= ||| Mormale |

- Titolo 1 1. 11 Piano dell’Offerta Formativa

v . [1 Piano dell’Cifferta Formatrva costitme
N Titolo 2 T |In essn wiene dllustrata la realts didattics
i percorsi di base, elaborati nell’ottica del
N ; didattica, & arapliati dalla progetinalitd 1
- || Titolo 3 T e

N NP OFE, & centrato sullo studerde come
+ Altro... ed econornico locale, delineanda, cuind:
N relatfear ente

W g

aﬁ::—- < |

Pg 1 Sez 1 11 A4 25cm Ril Col 1

Figura 299
Se il testo contiene un sottoparagrafo usa lo stile Titolo 2.

w1l Documentod - Microsoft Word

File  Modifica Yisualizza Inserisci  Formato  Strumenti Tabella  Finestra  MathTyvpe ? Traduzione

DE;EEH:I%E-.J Y BRES o AHFOE=8 8 1 ™

= | Times Mews Raman .12 - G C 8 == _.*_v IS IS EEE
L] | Cancela formattanone "1"'5"' B A T
= || MNotmale 1 .
- Titolo 1 1 2. 1 contesto
: I T1t0102
- ||| Titels 2 1
? Il feromeno dell’ sbbandono permane forternente nel sistema scolast
o || Titolo 3 1 regione come si evince dall’analisi delle apporturitd occupazionali e
- dalla Prowineia di Lecee e dal dettagliato studio condotto dal Labora
: Al organismo interistituzionale che, sulla base di indicatox rinisteriali
- tro... necessitantl di interventi atti a conteners e cormbattere la dispersione
N Gallipol, Carapl, Gagliann del Capo e Galatone dove il fenommeno s1
u ‘ scolastica che abbandora gl studi privaa di aver conseguito la qualif

Figura 300

Continuare in questo modo per tutto il documento.

Posizionarsi all'inizio del documento nel punto in cui deve essere inserito il
sommario. Dalla barra dei menu selezionare Inserisci - Riferimento - Indici e
sommario.
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Indici e sommario

Indice 5 Indice delle Figure l
Ankeprima di stampa Anteprima \Web
o a
TITOLO 1. e 1 :‘ TITOLO 1 :‘
T 3
THalo G 5 TlTG.LG 2
Titalo 3
| S
[v Moskra numeri di pagina [v Usa collegarmenti ipertestuali anziché numeti di pagina

[v Mumeri di pagina allineati a destra

Generale
Formatii  |Da modella j Mastra livelli fing & |3 E:
Mastra barra deqli strumenti Struktura | Qpzioni. .. | Modifica. .. |

Ik | Annulla |

Figura 301 — Finestra Indici e Sommario.

Dalla finestra Indici e sommario, scegliere la scheda Sommario. Impostare le
varie opzioni, in particolare il numero di livelli per i titoli e spuntare la casella Usa
collegamenti ipertestuali.

Premere OK e il sommario e pronto. Se si vuole si puo modificare la
formattazione del testo, usando gli usuali metodi di formattazione.

In automatico, Word utilizza gli stili Titolo1, Titolo2, Titolo3 etc. (fino ad arrivare
allimpostazione inserita nella casella Mostra livelli fino a) per formare il
Sommario. E’ possibile, altresi, utilizzare degli altri stili esistenti o, addirittura,
utilizzare degli stili personalizzati e creati dall’'utente.

Infatti, facendo clic sul pulsante Opzioni nella finestra raffigurata in Figura 301,
si apre la seguente finestra:
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Opzioni sommario

Genera il sommario usando;
v Stili
Stili disponibili; Livello sommario;

Testo commenta ﬂ

Testo fumetto

¥ Titalo 1 1
¥ Titalo 2 z
»  Titolo 3 3

Titolo 4 ﬂ

[v Livelli struttura

I Campi delle voci dellindice

Reimposta | Ik | annulla |

Figura 302 - Opzioni Sommario.

Nella casella di gruppo Stili disponibili cancellare i numeri che individuano i
livelli sommario degli stili Titolol, Titolo2, Titolo3 etc. e individuare lo stile
applicato ai titoli del documento.

Nella casella di gruppo Livello sommario a destra del nome dello stile, digitare
un numero compreso fra 1 e 9 per indicare il livello del corrispondente stile di
titolo.

Scegliere OK e, per utilizzare uno dei formati disponibili, scegliere il formato
desiderato nella casella Formati.

i Pof. 2002-2003. doc - Microsoft Word

File  Mulifiia  ¥sudlicea  Deersi Furmala Sbunenli Tabeld Fioestra MalhTyoe 0 Tradudonz X
2EEHaB SRV B - AHOE=S@@ 1w -0 7 o2
Hur nalz + Tawn  Talna -1z - G C &8 = E =E =k g &~ & LA N et
4 & Corpoceltest: ~ = db  |2] dogorra sommaro 4]
LI'E'I1'I'E'I'3'I'4'I'5'I'6'I'?'I'8'I'9I'l[' ']1'|'12'|'13'|'l4'|ISIIIQIIIA
. =
5 INDICE
N 1. Tl Plano dell’Offerta FOrmatiVa. ., 5
L 20 1 CONEESIO vvisssss s 8
i ANalis Dol bISOONT vu s 8
L = =t T = o T 12
X I 2050gN CLUPEN vuvss i s 13
. I Sisogn Tomalivi, .15
La scuola nel territo .18
3. Tipologia degli allieVi.. .o 19
N [ a1 TP 19
o Fattori afettivi @ motivazicnall v e 20 |
: [attori socio—ecoromici-ambizntali: e 21 .
~ Ternpo TRer 0 2 0L 255 s s 21 °
Metodd di STUTID v 22 s
=ojE|= 4] | v
Dscgne~ [ (Fome-  NOOCEH A4 2 HE@ 2-L-A-S=58B@,
Pg 2 Sez | 2i9e A 35cm Ri 2 Cod 7 Ttaliano iTka Q_x

Figura 303

Soffermandosi un attimo con il puntatore del mouse sull'indice comparira il
messaggio CTRL + clic per aprire il collegamento, in altre parole premendo il
tasto Ctrl e facendo clic con il tasto sinistro del mouse ci si sposta
automaticamente nel punto indicato.
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il Pof 2002-2003. doc - Microsoft Word

Eile Modifica Yisualizza [nserisci  Formato  Strumenti Iabella Finestra MathType 7 Traduzione

DSt SRV B - EI@ .'nwwv? 0 s
= i= D - -A-'xzx‘v'_»

x

Mormale + Tahar - Tahoma .12 - G C 8
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Figura 304

Puo essere utile informare il lettore di questa possibilita scrivendo il messaggio

nell'indice.

Se si modifica il testo, I'aggiornamento dell'indice si ottiene attivando la barra
degli strumenti Struttura da Visualizza - Barre degli strumenti - Struttura e
premendo il pulsante Aggiorna sommario.

Wb o7 ot b ot vE e e Tl Bt de

NOTA BENE: se il testo contenuto nel documento non € contrassegnato per
I'inserimento nel sommario, al posto del sommario nel documento verra

visualizzato il seguente messaggio di errore:
Errore! Nessuna voce di sommario trovata.

Creazione di un sommario utilizzando i livelli struttura

Scegliere Barre degli strumenti dal menu Visualizza, quindi scegliere
Struttura. Si aprira la Barra degli strumenti Struttura (Figura 305).

4p @ Corpodeltestc - = 8 | 3] Aggiorna sommario | %]
Figura 305 - La Barra degli strumenti Struttura.

| pulsanti presenti sulla Barra sono i seguenti:
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Innalza a Titolo 1

A Sposta un titolo o il testo al livello del titolo 1 (verso |l
livello superiore, a sinistra).
Alza di livello

* Sposta il paragrafo selezionato al livello di titolo superiore,
ovvero in alto di un livello a sinistra.
Livello struttura
Assegna livelli gerarchici ai paragrafi del documento,

Corpodeltestc - senza applicare gli stili di titolo, in modo da poter gestire |l

documento nella visualizzazione struttura o creare, in base
ai livelli, un sommario.
Abbassa di livello

» Sposta il paragrafo selezionato al livello di titolo inferiore,
ovvero in basso di un livello a destra.
Abbassa alivello del corpo del testo

e Converte il titolo selezionato in corpo del testo e applica lo
stile Normale.
Aggiorna sommario
Aggiorna il sommario del documento in modo da riportare

%] aggomasonmario @ modifiche  pit recenti. E possibile aggiornarlo per

inserire le modifiche apportate al testo e ai numeri di
pagina, oppure solo le modifiche ai numeri di pagina.
Vai al sommario

0 Visualizza e seleziona il sommario contenuto nel
documento.

Posizionarsi nel testo e selezionare il primo titolo che si desidera visualizzare
nel sommario. A questo punto seguire i seguenti passaggi:

1.

Sulla barra degli strumenti Struttura selezionare il livello di struttura che si
desidera associare al paragrafo selezionato.

Ripetere i passaggi precedenti per ogni stile di titolo che si desidera includere
nel sommario.

Fare clic nel documento in corrispondenza del punto in cui si desidera
inserire il sommario.

Scegliere Riferimento dal menu Inserisci, quindi fare clic su Indici e
sommario.

Fare clic sulla scheda Sommario.

Per utilizzare uno dei formati disponibili, scegliere il formato desiderato nella
casella Formati.

. Selezionare le opzioni desiderate per il sommario.

Creazione di un sommario contrassegnando le voci

Utilizzare la casella Segna voce di sommario per inserire i campi TOC (Table
of content) nel documento.
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1. Selezionare la parte di testo da includere nel sommario (per esempio la
parola “Premessa”).

2. Premere ALT+MAIUSC+O.

3. Si apre la finestra di Figura 306.

Segna voce di sommario @E

Identificatare dellindices | -

Livello: 1

Segna | annulla |

Figura 306 - Finestra Segna di Sommario.

Nella casella Livello selezionare il livello e fare clic su Segna. Questa casella

applica il livello selezionato alla voce di sommario. Se, ad esempio, si fa clic su

4 nella casella Livello sommario, viene creata una voce di sommario di quarto

livello.

4. Per contrassegnare altre voci, selezionare il testo, fare clic nella casella
Voce, quindi scegliere Segna. Al termine, fare clic sul pulsante Chiudi.

5. Fare clic nel documento in corrispondenza del punto in cui si desidera
inserire il sommario.

6. Scegliere Riferimento dal menu Inserisci, quindi fare clic su Indici e
sommario.

7. Fare clic sulla scheda Sommario.

Fare clic sul pulsante Opzioni.

9. Nella casella Opzioni sommario selezionare la casella di controllo Campi
delle voci del sommario.

10.Deselezionare le caselle di controllo Stili e Livelli struttura.

o

Rimuovere un titolo dal sommario

Se si desidera eliminare un titolo dal sommario, € possibile applicare un nuovo
stile di paragrafo al testo contrassegnato:

1. Selezionare il testo contrassegnato, fare clic sulla freccia a discesa della
casella Stile sulla barra degli strumenti Formattazione e selezionare lo
stile titolo desiderato. (Per eliminare lo stile titolo, scegliere Normale).

2. Fare clic su Aggiorna sommario sulla barra degli strumenti Struttura per
aggiornare il sommario.

3. Nella finestra di dialogo Aggiorna sommario scegliere Aggiorna intero
sommario, quindi scegliere OK.

NOTA BENE: applicando lo stile di paragrafo desiderato all'intero paragrafo,

non si elimina lo stile. E necessario selezionare il testo esatto che viene
visualizzato nel sommario, quindi applicare il nuovo stile.
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Riferimenti incrociati, didascalie e segnalibri

Riferimenti incrociati

Un riferimento incrociato costituisce un riferimento a un elemento che si trova in
un altro punto di un documento, ad esempio “Vedere la Figura 1”. E possibile
creare riferimenti incrociati a titoli, pie di pagina, segnalibri, didascalie e
paragrafi numerati.
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Figura 307 - Riferimento incrociato.

1. Testo facoltativo digitato
2. Elemento selezionato nella finestra di dialogo Riferimenti incrociati

Dopo avere creato un riferimento incrociato, € possibile modificare I'elemento a
cui esso fa riferimento, ad esempio un numero di pagina in un numero di
paragrafo.

Creazione di un riferimento incrociato

E’ possibile creare un riferimento incrociato solo a elementi dello stesso
documento. Per creare riferimenti incrociati a elementi di un altro documento, &
necessario innanzitutto combinare i documenti in un documento master
1. Nel documento digitare il testo introduttivo del riferimento incrociato.
Ad esempio digitare Per ulteriori informazioni, vedere
2. Scegliere Riferimento dal menu Inserisci, quindi Riferimenti incrociati.
3. Nella casella Tipo fare clic sul tipo di elemento a cui si desidera fare
riferimento, ad esempio il titolo di un capitolo.
4. Nella casella Inserisci riferimento a fare clic sullinformazione che si
desidera inserire nel documento, ad esempio il testo del titolo.
5. Nella casella Per il titolo fare clic sull’elemento specifico a cui si desidera
fare riferimento, ad esempio il titolo del capitolo 6.
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6. Per consentire il passaggio automatico all’elemento a cui si fa riferimento

selezionare la casella di controllo Inserisci come collegamento
ipertestuale.

. Se la casella di controllo Includi sopra/sotto e disponibile sara possibile

selezionarla per inserire le informazioni sulla posizione relativa
dell’elemento a cui si fa riferimento.

Si supponga ad esempio di dover inserire un riferimento incrociato al
numero di pagina del titolo “Resistenza al vento”. Se il titolo viene
visualizzato sotto il riferimento incrociato, verra visualizzato il riferimento
incrociato “Resistenza al vento sotto”. Se il titolo viene visualizzato in
un’altra pagina il riferimento incrociato sara “Resistenza al vento a pagina
12",

Fare clic su Inserisci.

Per inserire informazioni aggiuntive sui riferimenti incrociati, fare clic nel
documento e digitare il testo desiderato, quindi ripetere i passaggi da 3 a
8

10.Scegliere il pulsante Chiudi.

NOTA BENE: I riferimenti incrociati vengono inseriti come | riferimenti incrociati
vengono inseriti come campi (Insieme di codici che consente di inserire
automaticamente testo, grafica, numeri di pagina e altri elementi in un
documento. Il campo DATE, ad esempio, consente di inserire la data corrente.).
Se il riferimento incrociato appare simile a:

{REF _Ref249586 \* UNISCIFORMATO}

significa che sono visualizzati i codici di campo al posto dei risultati del campo.
Per visualizzare i risultati del campo, premere ALT+F9 oppure fare clic con |l
pulsante destro del mouse sul codice di campo, quindi scegliere Attiva o
disattiva codici campo dal menu di scelta rapida.

Modifica di un riferimento incrociato
Effettuare una delle seguenti operazioni:

Modifica dell’elemento di riferimento di un riferimento incrociato

1.

156

Selezionare il riferimento incrociato nel documento, ad esempio “Figura 1”.
Non selezionare il testo introduttivo, ad esempio “Per ulteriori informazioni,
vedere”.

Scegliere Riferimento dal menu Inserisci, quindi Riferimenti incrociati.
Nella casella Tipo fare clic sulla nuova voce a cui si desidera fare
riferimento.
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Per modificare il testo introduttivo di un riferimento incrociato, € sufficiente
modificare il testo nel documento.

Aggiornamento di riferimenti incrociati ai numeri di pagina

Se si sposta un riferimento incrociato da una pagina a un’altra, attenersi alla
seguente procedura.
1. Selezionare un riferimento incrociato o i riferimenti incrociati da
aggiornare. Effettuare una delle seguenti operazioni:
a. Per aggiornare un determinato riferimento incrociato, selezionarlo.
b. Per aggiornare tutti i riferimenti incrociati, selezionare [lintero
documento.
2. Fare clic con il pulsante destro del mouse sulla selezione, quindi scegliere
Aggiorna campi dal menu di scelta rapida.

Per aggiornare i riferimenti incrociati € anche possibile selezionare un
determinato riferimento incrociato o I'intero documento e premere F9.

Opzioni per i numeri di paragrafo nei riferimenti incrociati

E possibile specificare la modalita di visualizzazione dei riferimenti incrociati ai
paragrafi numerati nella finestra di dialogo Riferimenti incrociati selezionando
Elemento numerato dalla casella Tipo e selezionando le opzioni Numero
paragrafo, Numero paragrafo (contesto completo) o Numero paragrafo
(nessun contesto) dalla casella Inserisci riferimento a.

Si supponga ad esempio che il documento su cui si sta lavorando sia un
documento legale contenente un elenco numerato a struttura, come il seguente:

Titolo

Sottotitolo
Capitolo 1
Capitolo 2
Sottotitolo
Titolo

Sottotitolo

Scegliendo I'opzione Numero paragrafo e inserendo nel paragrafo 1.(a)(i) un
riferimento incrociato al paragrafo 1.(a)(ii), il riferimento verra visualizzato con
“li” poiché entrambi i paragrafi sono subordinati al paragrafo 1.(a).
Opzioni per i numeri di paragrafo
1) Numero paragrafo
Visualizza il numero di paragrafo e la relativa posizione nell’elenco numerato
a struttura.
Ad esempio, un riferimento al paragrafo 1.(a)(ii) da 1.(a)(i) verra visualizzato
come “ii” poiché entrambi i paragrafi sono subordinati al paragrafo 1.(a).
Un riferimento al paragrafo 1.(a)(ii) da 1.(b) verra visualizzato come “(a)(ii)”,
poiché entrambi i paragrafi sono subordinati al paragrafo 1.
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2)

3)

Un riferimento al paragrafo 1.(a)(ii) da 2.(a)(i) verra visualizzato come
“1.(a)(ii)”, non essendoci alcun contesto in comune.

Numero paragrafo (nessun contesto)

Visualizza il numero di paragrafo senza la relativa posizione nell'elenco
numerato a struttura.

Ad esempio, un riferimento al paragrafo 1.(a)(ii) verra visualizzato come “(ii)”,
indipendentemente dal contesto del riferimento.

Numero paragrafo (contesto completo)

Visualizza il numero di paragrafo completo da qualsiasi punto del documento.
Questa funzione é analoga a quella utilizzata nelle versioni precedenti.

Un riferimento al paragrafo 1.(a)(ii) da qualsiasi punto del documento, ad
esempio, verra visualizzato come “1.(a)(ii)".

NOTA BENE:

* Queste opzioni per i numeri di paragrafo sono disponibili anche quando si
desidera inserire un riferimento incrociato a un segnalibro.

 Nei riferimenti incrociati i punti finali non vengono visualizzati, ad esempio
se si utilizza il formato 1.1.1. come numero di paragrafo.

Didascalie

Una didascalia e un’etichetta numerata, ad esempio “Figura 1", che viene
aggiunta a una tabella, una figura, un’equazione o un altro elemento.

1.
2.

Figura 1

q:aA:

Figura 308 - Didascalia.

Etichetta selezionata
Numero inserito automaticamente da Microsoft Word
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In Word le didascalie vengono aggiunte automaticamente quando si inseriscono
tabelle, figure o altri elementi nel documento, ma & anche possibile aggiungerle
manualmente se tali elementi sono gia inseriti.

E’ possibile modificare 'etichetta della didascalia e il formato dei numeri per |
diversi tipi di elementi, ad esempio “Tabella II” ed “Equazione 1-A”, oppure é
possibile modificare I'etichetta per una o piu didascalie, ad esempio “Tabella 6”
diventa “Figura 6”. E anche possibile creare una nuova etichetta di didascalia,
guale “Foto”. Se in seguito si aggiungono, eliminano o spostano didascalie, sara
facilmente possibile aggiornare tutti i numeri corrispondenti
contemporaneamente.

Aggiunta di didascalie

Per aggiungere automaticamente le didascalie mentre si inseriscono tabelle,

figure, equazioni o altri elementi seguire le seguenti operazioni:

1. Scegliere Riferimento dal menu Inserisci, quindi Didascalia.

2. Fare clic su Didascalia automatica.

3. Dalla casella di riepilogo Didascalia automatica con selezionare gli elementi
a cui si desidera venga applicata automaticamente una didascalia.

4. Selezionare le opzioni desiderate.

Scegliere OK.

6. Inserire nel documento l'elemento a cui si desidera aggiungere una
didascalia.

7. La didascalia opportuna verra aggiunta automaticamente.

8. Se si vuole aggiungere una descrizione facoltativa, fare clic dopo la
didascalia e digitare il testo desiderato.

o

Per aggiungere manualmente le didascalie a tabelle, figure, equazioni o altri

elementi esistenti seguire le seguenti operazioni:

1. Selezionare I'elemento a cui si desidera aggiungere una didascalia.

2. Scegliere Riferimento dal menu Inserisci, quindi Didascalia.

3. Dalla casella di riepilogo Etichetta selezionare gli elementi a cui si desidera
venga applicata automaticamente una didascalia.

4. Selezionare le opzioni desiderate.

NOTA BENE: Le didascalie vengono inserite come campi. Se la didascalia e
simile alla seguente:

{SEQ Tabella » ARABIC}

significa che sono visualizzati i codici di campo al posto dei risultati del campo.
Per visualizzare i risultati del campo, premere ALT+F9 oppure fare clic con |l
pulsante destro del mouse sul codice di campo e scegliere Attiva o disattiva
codici campo dal menu di scelta rapida.
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Modifica di didascalie

Per modificare il nome di una sola etichetta di una didascalia seguire le seguenti
operazioni:

Selezionare una didascalia contenente I'etichetta che si desidera modificare.
Eliminare la didascalia.

Selezionare I'elemento a cui si desidera aggiungere la didascalia.

Scegliere Riferimento dal menu Inserisci, quindi Didascalia.

Selezionare le opzioni desiderate.

ok wbdPE

Per modificare il nome di tutte le etichette delle didascalie dello stesso tipo
seguire le seguenti operazioni:
1. Selezionare una didascalia con I'etichetta che si desidera modificare.
Ad esempio selezionare la didascalia “Figura 1.
2. Scegliere Riferimento dal menu Inserisci, quindi Didascalia.
3. Nella casella Etichetta fare clic sull’etichetta desiderata.
4. Ad esempio, fare clic su Tabella.

Per modificare il formato numero delle didascalie seguire le seguenti operazioni:
1. Selezionare una didascalia con il formato numero che si desidera modificare.
2. Scegliere Riferimento dal menu Inserisci, quindi Didascalia.

3. Fare clic su Numerazione.

4. Nella casella Formato fare clic sul formato numero che si desidera utilizzare.

Se si inserisce una nuova didascalia, i numeri delle didascalie verranno
aggiornati automaticamente. Se tuttavia si elimina o si sposta una didascalia,
sara necessario aggiornare manualmente le didascalie:
1. Selezionare una didascalia o le didascalie da aggiornare. Effettuare una delle
seguenti operazioni:
a. Per aggiornare una didascalia, selezionarla.
b. Per aggiornare tutte le didascalie, selezionare I'intero documento.
2. Fare clic con il pulsante destro del mouse sulla selezione, quindi scegliere
Aggiorna campi dal menu di scelta rapida.

NOTA BENE: Per aggiornare le didascalie € anche possibile selezionare una
determinata didascalia o l'intero documento e premere F9.

Per creare una nuova etichetta di didascalia seguire le seguenti operazioni:
1. Scegliere Riferimento dal menu Inserisci, quindi Didascalia.

2. Fare clic sul pulsante Nuova etichetta.

3. Nella casella Etichetta digitare I'etichetta desiderata.

Inclusione di numeri di capitolo nelle didascalie

E’ necessario applicare uno stile del titolo univoco ai titoli del capitolo. Se, ad
esempio, viene utilizzato lo stile “Titolo 1” per i titoli del capitolo, non utilizzare
tale stile per altre parti di testo del documento.
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Applicare uno degli stili titolo predefiniti ai titoli dei capitoli del documento.

Procedura:

1. Scegliere Elenchi puntati e numerati dal menu Formato e quindi
selezionare la scheda Struttura.

2. Fare clic su uno stile di numerazione dei capitoli, che comprenda “Titolo 17,
“Titolo 2” e cosi via, quindi scegliere OK.

3. Digitare il testo per il titolo numerato e premere INVIO.

4. Per aggiungere il titolo successivo, fare clic sulla freccia accanto alla casella
Stile e scegliere lo stile desiderato.

Includere i numeri di capitolo nelle didascalie effettuando una delle seguenti

operazioni:

Per aggiungere i numeri di capitolo alle didascalie quando si inseriscono tabelle,

figure. equazioni o altri elementi seguire le seguenti operazioni:

1. Scegliere Riferimento dal menu Inserisci, quindi fare clic su Didascalia.

2. Fare clic su Didascalia automatica.

3. Nella casella di riepilogo Didascalia automatica con selezionare gli elementi
a cui si desidera applicare una didascalia automatica.

4. Fare clic su Numerazione.

Selezionare la casella di controllo Includi numero di capitolo.

6. Nella casella Stile iniziale del capitolo scegliere lo stile applicato ai titoli dei
capitoli.

7. Dalla casella di riepilogo Separatore selezionare il segno di punteggiatura da
utilizzare per separare il numero di capitolo dal numero di didascalia.

o

Per aggiungere i numeri di capitolo a didascalie create manualmente per tabelle,

figure. equazioni o altri elementi seguire le seguenti operazioni:

1. Selezionare I'elemento a cui si desidera aggiungere una didascalia.

2. Scegliere Riferimento dal menu Inserisci, quindi fare clic su Didascalia.

3. Nella casella di riepilogo Etichetta selezionare I'elemento a cui si desidera
applicare una didascalia automatica.

4. Fare clic su Numerazione.

Selezionare la casella di controllo Includi numero di capitolo.

6. Nella casella di riepilogo Stile iniziale del capitolo selezionare lo stile
applicato ai titoli dei capitoli.

7. Dalla casella di riepilogo Separatore selezionare il segno di punteggiatura da
utilizzare per separare il numero di capitolo dal numero di didascalia.

o

| Segnalibri

Un segnalibro identifica una posizione o una selezione di testo a cui viene
assegnato un nome e che serve per riferimenti futuri. Si potrebbe ad esempio
utilizzare per identificare del testo che si desidera revisionare in un secondo
momento. Per trovare rapidamente il testo sara possibile utilizzare la finestra di
dialogo Segnalibro, senza dover scorrere l'intero documento.
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Per aggiungere dunque un segnalibro occorre selezionare lI'elemento a cui si
desidera assegnarlo oppure fare clic nel punto in cui si desidera inserirlo. A
guesto punto selezionare Segnalibro dal menu Inserisci. Comparira la finestra
rappresentata in Figura 309.

Segnalibro E]@

Home seqnalibro:

[~

Ordina per: « Mome  © Posizione

[ Seqnalibri nascoski

Figura 309

Nella casella Nome segnalibro digitare un nome. | nomi dei segnalibri devono
iniziare con una lettera, possono contenere dei numeri ma non spazi. Per
separare tra loro le parole e possibile utilizzare il carattere di sottolineatura, ad
esempio "Primo_titolo".

Fare clic su Aggiungi.

A questo punto la finestra si chiudera automaticamente, e per ritornare a
visualizzarla, ad esempio per eliminare un segnalibro non piu necessario,
oppure per richiamare la posizione associata ad un determinato segnalibro sara
nuovamente necessario agire sul comando Segnalibro presente nel menu
Inserisci.

Una volta inseriti tutti i segnalibri ritenuti opportuni ce li ritroveremo nella lista al
centro della finestra, come mostrato in Figura 310, ordinati generalmente in
base al nome del segnalibro.
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Segnalibro @@

Mome segnalibro:
|Primu:u_u:u:umment0
Primo_titolo
Seconda_kkola
Ordina per: * flome! " Posizione
[ Seqnalibri nascosti
Aggiungi | Elimina | Wi
Chiudi

Figura 310

Per visualizzare invece i segnalibri ordinati in base alla posizione sara
sufficiente selezionare I'opzione Posizione nella sezione Ordina per.

L'opzione Segnalibri nascosti invece serve per consentire, se spuntata, la
visualizzazione di determinati elementi di word, quali ad esempio i riferimenti
incrociati, che vengono appunto chiamati segnalibri nascosti.

Per eliminare un segnalibro non piu necessario bastera selezionare il nome del
segnalibro che si vuole eliminare e premere il pulsante elimina.

Per utilizzare invece il segnalibro, e quindi farci riportare, come visualizzazione
del documento, nella posizione corrispondente ad un determinato segnalibro
occorre sempre selezionarlo dalla lista dei nomi presenti e premere il pulsante
Vai.

Compiendo queste due ultime operazioni, la finestra dei segnalibri non si
chiudera automaticamente, a differenza del comando Aggiungi, e quindi
potremo continuare ad usare i segnalibri presenti, ad esempio saltando ad un
altro punto del documento.

Per chiudere la finestra dei segnalibri infine sara sufficiente premere il pulsante
Chiudi.

Note a pie di pagina e chiusura

Le note a pie di pagina e di chiusura vengono utilizzate nei documenti stampati
per illustrare, commentare o fornire riferimenti al testo contenuto in un documento. Si

potrebbero utilizzare ad esempio le note a pié di pagina per fornire commenti
dettagliati e le note di chiusura per i riferimenti bibliografici.
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Figura 311 - Note a pié di pagina e chiusura.

1. Segni di rimando di note a pie di pagina e di chiusura
2. Linea di separazione

3. Testo della nota a pie di pagina

4. Testo della nota di chiusura

Una nota a pie di pagina o di chiusura € composta da due parti collegate fra
loro: il segno di rimando della nota e il testo corrispondente.

Il testo contenuto in una nota puo essere di una qualsiasi lunghezza e formato in
modo analogo a qualsiasi altro tipo di testo. E possibile personalizzare i
separatori delle note, ovvero le linee che separano il testo del documento dal
testo della nota.

Inserimento di una nota a pie di pagina o di chiusura

Formato di numero singolo

1. Nella visualizzazione Layout di stampa fare clic nel punto in cui si desidera
inserire il segno di rimando delle note.

2. Scegliere Riferimento dal menu Inserisci, quindi Note a pie di pagina.

3. Siapre la finestra di Figura 312.
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Mote a pie di pagina e di chiusura @@
Posizione
[
" Mote di chiusura: | J
Lcometi |
Farmata
Farmato numero: ﬂ
Seqno personalizzato: Simbolo. .
Comincia da: 1 3,
Murneraziong: |antinua j
Applica modifiche
Applica madifiche a: |Questa sezione j

Inserisci | Annulla |

Figura 312 - Finestra Nota a pié di pagina e di chiusura.

4. Fare clic su Note a pie di pagina o su Note di chiusura.

5. In base allimpostazione predefinita, le note a pié di pagina vengono inserite
nella parte inferiore di ciascuna pagina e le note di chiusura alla fine del
documento, ma e possibile modificarne la posizione selezionando I'opzione
desiderata nella casella Note a pie di pagina o Note di chiusura.

6. Nella casella Formato numero scegliere il formato desiderato.

7. Per le informazioni della Guida su un’opzione, fare clic sul punto interrogativo

quindi sull’opzione.
8. Fare clic su Inserisci.

9. Verra inserito il numero della nota, accanto al quale verra posizionato il punto

di inserimento.
10.Digitare il testo della nota.

Figuras.
g i

., Testordipro .*'[

S Wt
Figura 4
Si pud considerare la casella di testo come un plcwlo y

ecc.), ufilizzando i soliti strumenti di formattazione, cl

' Prova inzerimenta nots]

OO =T R R AU - K W~ B3 AU -/ ERU S & RIS R B I

Figura 313

ATy Do sizionato sopra il
foglio. Il testo allinterno oi questo oggetta pud esserd formatab:‘ (ingrandito, colorato,
pakmali documenti. La

Figura § visualizza |a casella di testo precedente con | caratter formattati.

11.Tornare alla posizione precedente nel documento e continuare a digitare.
12.Alle successive note a pié di pagina o di chiusura che si inseriscono nel
documento verra automaticamente applicato il formato di numero corretto.
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Formati di numero multipli

Per inserire note a pie di pagina o di chiusura aventi piu formati di numero e
necessario che il documento sia suddiviso in sezioni (vedi capitolo
“INTERRUZIONI E SEZIONI” a pagina 63).

1. Inserire un’interruzione di sezione nel punto in cui si desidera iniziare un
differente formato di numero delle note a pié di pagina o di chiusura.

2. Nella visualizzazione Layout di stampa fare clic nel punto in cui si desidera

inserire il segno di rimando delle note.

Scegliere Riferimento dal menu Inserisci, quindi Note a pie di pagina.

Si apre la finestra di Figura 312.

5. Fare clic su Note a pie di pagina o su Note di chiusura.

In base all'impostazione predefinita, le note a pié di pagina vengono inserite
alla fine di ciascuna pagina e le note di chiusura alla fine del documento, ma
e possibile modificarne la posizione selezionando I'opzione desiderata nella
casella Note a pié di pagina o Note di chiusura.

6. Dalla casella Formato numero selezionare il formato desiderato per la
sezione corrente.

7. Nella casella Numerazione specificare se si desidera riprendere da capo la
numerazione in ciascuna sezione 0 in ciascuna pagina o0 se continuare la
numerazione in sequenza tra le pagine e le interruzioni di sezione.

8. Nella casella Applica modifiche a selezionare la parte del documento in cui
si desidera inserire una nota a pie di pagina o di chiusura con un nuovo
formato di numero.

9. Fare clic su Inserisci.

Verra inserito il numero della nota, accanto al quale verra posizionato il punto
di inserimento.

10.Digitare il testo della nota.

11.Fare clic nel punto in cui si desidera inserire le note a pie di pagina o di
chiusura con un formato di numero differente e ripetere i passaggi dal punto
3 in poi.

Alle successive note a pié di pagina o di chiusura che si inseriscono nelle
sezioni verra automaticamente applicato il formato di numero corretto per
ciascuna sezione.

W

Note a pié di pagina e di chiusura personalizzate

E possibile inserire una nota a pié di pagina o di chiusura con un formato
differente sulla stessa pagina, senza un’interruzione di sezione, utilizzando delle
note a pie di pagina e di chiusura personalizzate, ad esempio con un asterisco
(*). Le note personalizzate non verranno rinumerate automaticamente.
1. Partire dalla finestra di figura Figura 312
2. Specificare se si desidera creare un proprio segno personalizzato o utilizzare
un simbolo esistente. Effettuare una delle seguenti operazioni:

a. Nella casella Segno Personalizzato immettere un segno.

b. Fare clic su Simbolo per inserire un simbolo esistente.
3. Fare clic su Inserisci.
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NOTA BENE: E anche possibile inserire note a pié di pagina e di chiusura con i
tasti di scelta rapida, senza utilizzare il comando Inserisci — Riferimento —
Nota a pie di pagina. Selezionare il formato di numero e altre opzioni
attenendosi alla procedura descritta in precedenza, quindi utilizzare i tasti di
scelta rapida per inserire le successive note a pie di pagina e di chiusura. Per
modificare il formato di numero, utilizzare di nuovo il comando Nota a pié di
pagina.
Non e possibile utilizzare tasti di scelta rapida per inserire note a pie di pagina o
di chiusura personalizzate.

= Premere CTRL+ALT+F per inserire una nota a pié di pagina.

» Premere CTRL+ALT+D per inserire una nota di chiusura.

Se si utilizza un unico schema di numerazione in tutto il documento o schemi di
numerazione diversi all'interno di ciascuna sezione di un documento, le note a
pie di pagina e di chiusura verranno in entrambi i casi numerate
automaticamente. Dopo aver inserito la prima nota a pie di pagina o di chiusura
in un documento o0 in una sezione, le note successive verranno numerate
automaticamente con il formato corretto.

Visualizzazione e stampa di note a pie di pagina e note di chiusura

Quando si visualizza il documento €& possibile visualizzare anche le note
posizionando il puntatore del mouse sul segno di rimando della nota contenuto
nel documento. Il testo della nota apparira sopra il segno di rimando. Quando si
stampa il documento, le note a pie di pagina verranno stampate nella posizione
specificata, ovvero nella parte inferiore di ciascuna pagina o immediatamente
sotto il testo, mentre le note di chiusura verranno stampate in fondo al
documento o alla fine di ciascuna sezione.
HUrae i pPuliiadie Ll iHuuEe WENLg n rewan o 2orais Wi Lk 1 LESLl Wigildud yudi o

cursore sitrova dertro il reftangoio, viene visualizzato all'intemo della casella di testo,
Figura 4.

M

A Testo-diprova]

S W T

Figurad
Si pud considerare la casella di testo come un piccolo pe ato sopra il
foglio. Il testo allinterno di guesto oggetto pud essere formattato! (ingrandito, colorato,

ecc.), utiizzando | soliti strumenti di formattazione, come per i normali documenti. La
Figura g visualizza |la casella di testo precederte con | caratter formattat,

Prowa inserimento noka L

' Prova inzerimento nata

Figura 314
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Note a pié di pagina e di chiusura in una pagina Web

Le note a pie di pagina e di chiusura verranno automaticamente trasformate in
collegamenti ipertestuali e le note a pie di pagina verranno spostate alla fine
della pagina Web. Le note di chiusura eventualmente inserite nel documento
verranno posizionate immediatamente dopo le note a pie di pagina. Per
separare il testo principale dalle note a pié di pagina e separare gueste ultime
dalle note di chiusura verranno inserite automaticamente delle brevi linee
orizzontali, dette separatori delle note. Se il documento viene visualizzato in un
browser, i separatori personalizzati delle note verranno visualizzati come brevi
linee orizzontali.

Modifica o rimozione dei separatori delle note a pie di pagina o di chiusura

Il testo del documento viene separato dalle note a pie di pagina e di chiusura da
una breve linea orizzontale, denominata separatore delle note. Se le note
proseguono sulla pagina successiva, viene stampata una linea piu lunga
denominata separatore di continuazione. | separatori possono essere
personalizzati con I'aggiunta di bordi, testo o elementi grafici.
1. Passare alla visualizzazione Normale.
2. Scegliere Note a pie di pagina dal menu Visualizza.
3. Se il documento contiene sia note a pié di pagina che note di chiusura, verra
visualizzato un messaggio. Fare clic su Note a pie di pagina oppure su Note
di chiusura, quindi scegliere OK.
4. Si apre il Riguadro Note in fondo alla schermata di Word come si vede nella
figura
= Per modificare il separatore delle note che proseguono sulla paging SUCCESskva,
2;?Eiirfa-5eparatore cont. note a pié di pagina oppure Separatore ¢cont. note di

4. Selezionare il separatore ed effettuare una delle seguenti operazioni:
1. Per rimuovere il separatore, premere CANC.

BLEEEE
Moke a pié di pagina Tutte le note a pié di pagina »  Chiudi
1 te le noke a pié di pagina
BML% Tutte le note di chiusura
Separatore noke a pié di pagina
Separatare cont, note a pié di pagina
Seqgnalatore cont. note a pié di pagina
KN
N 4cHE > 4-A-==200.
Pg 145 Sez 9 145/158 Col & Thaliano (Ieal (O3

Figura 315

5. Nella casella Note nel riqguadro delle note selezionare il tipo di separatore
che si desidera modificare o rimuovere:
= Per modificare il separatore che appare fra il testo del documento e le
note, fare clic su Separatore note a pie di pagina oppure Separatore
note di chiusura.
= Per modificare il separatore delle note che proseguono sulla pagina
successiva, scegliere Separatore cont. note a pié di pagina oppure
Separatore cont. note di chiusura.
6. Selezionare il separatore ed effettuare una delle seguenti operazioni:
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1. Per rimuovere il separatore, premere CANC.
2. Per modificare il separatore, inserire un'immagine ClipArt o digitare del
testo.
6. Per ripristinare il separatore predefinito, fare clic su Reimposta.

NOTA BENE: Il testo delle note non viene visualizzato assieme al separatore.
Per vedere come il separatore di continuazione apparira nel documento
stampato, fare clic su visualizzazione Layout di stampa sulla barra di
scorrimento orizzontale. Nel browser i separatori delle note personalizzati
vengono visualizzati come brevi linee orizzontali.

Continuazione della numerazione delle note a pie di pagina e di chiusura
da un documento a un altro

Per numerare in sequenza le note di piu documenti non collegati fra loro, &
necessario impostare il numero iniziale delle note in ogni documento.

1. Scegliere Riferimento dal menu Inserisci, quindi Note a pie di pagina.

2. Nella casella Comincia da specificare il nhumero iniziale che si desidera
utilizzare.

3. Nella casella di gruppo Numerazione fare clic su Continua.

4. Fare clic su Inserisci.

Conversione di note a pié di pagina in note di chiusura e viceversa

Dopo aver inserito le note a pie di pagina in un documento, e possibile

convertirle in note di chiusura o viceversa nel seguente modo:

1. Passare alla visualizzazione Normale.

2. Scegliere Note a pié di pagina dal menu Visualizza.
Se il documento contiene sia note a pié di pagina che note di chiusura, verra
visualizzato un messaggio. Fare clic su Note a pié di pagina oppure su Note di
chiusura, quindi scegliere OK.

3. Nel riquadro delle note scegliere Tutte le note a pie di pagina oppure Tutte
le note di chiusura.

4. Selezionare le note che si desidera convertire, quindi fare clic con il pulsante
destro del mouse.

5. Scegliere Converti in nota a pie di pagina oppure Converti in nota di
chiusura.

Per convertire tutte le note di un documento in note a pié di pagina o di chiusura
seguire le seguenti operazioni:

1. Scegliere Riferimento dal menu Inserisci, quindi Note a pie di pagina.

2. Fare clic su Converti.

3. Si apre la schermata che si vede in figura Figura 316
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Converti note @@

{* Noke a pie di pagina in note di chiusura;
~
~

Ik | annulla |

Figura 316 - Finestra Converti note.

4. Selezionare l'opzione desiderata, quindi scegliere OK.
5. Scegliere il pulsante Chiudi.

Creazione di un testo che indica la continuazione delle note a pie di pagina
o di chiusura

Se una nota a pié di pagina o di chiusura prosegue sulla pagina successiva, €

possibile creare del testo che segnali al lettore la continuazione della nota.

1. Passare alla visualizzazione Normale.

2. Scegliere Note a pie di pagina dal menu Visualizza.
Se il documento contiene sia note a pie di pagina che note di chiusura, verra
visualizzato un messaggio. Fare clic su Note a pie di pagina oppure su Note
di chiusura, quindi scegliere OK.

3. Nel riquadro delle note fare clic su Segnalatore cont. note a pie di pagina o
Segnalatore cont. note di chiusura.

4. Nel riguadro delle note digitare il testo che si desidera utilizzare per |l
segnalatore di continuazione, ad esempio Note di chiusura continue sulla
pagina successiva.

NOTA BENE: Per vedere come il segnalatore di continuazione apparira nel
documento stampato, fare clic su visualizzazione Layout di stampa sulla barra
di scorrimento orizzontale.

Eliminazione di una nota a pie di pagina o di chiusura

Quando si desidera eliminare una nota, € necessario intervenire sul segno di
rimando della nota nella finestra del documento e non direttamente sul testo
contenuto nel riquadro delle note.

Se si elimina un segno di rimando di una nota numerata automaticamente, le
altre note verranno rinumerate in base al nuovo ordine.
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Figura 317

1. Segno di rimando di una nota

Nella finestra del documento selezionare il segno di rimando della nota che si
desidera eliminare, quindi premere CANC.

Per eliminare tutte le note a pie di pagina o di chiusura numerate
automaticamente, scegliere Sostituisci dal menu Modifica. Nella scheda
Sostituisci fare clic su Altro e su Speciale, quindi fare clic su Rimando nota di
chiusura oppure Rimando nota pie di pagina. Assicurarsi che la casella
Sostituisci con sia vuota, quindi scegliere Sostituisci tutto. Non €& possibile
eliminare con un’unica operazione tutti i segni di rimando delle note a pie di
pagina personalizzati.

Spostamento o copia di una nota a pié di pagina o di chiusura

Se si desidera spostare o copiare una nota, € necessario intervenire sul segno
di rimando della nota nella finestra del documento e non direttamente sul testo
contenuto nel riquadro delle note. Se si sposta o0 si copia un segno di rimando
della nota numerato automaticamente, le note verranno rinumerate in base al
nuovo ordine.
1. Nel documento selezionare il segno di rimando della nota che si desidera
spostare o copiare.
2. Scegliere se spostare o copiare il segno di rimando della nota:
1. Per spostarlo, trascinarlo nella posizione desiderata.
2. Per copiarlo, tenere premuto CTRL, quindi trascinarlo nella nuova
posizione.

Creazione di piu rimandi alla stessa nota a pie di pagina o di chiusura

1. Fare clic nel punto in cui si desidera inserire il rimando.

2. Scegliere Riferimenti dal menu Inserisci, quindi Riferimenti incrociati.

3. Nella casella Tipo scegliere Nota a pie di pagina oppure Nota di
chiusura.

4. Nella casella Per la nota a pie di pagina oppure Per la nota di chiusura
scegliere la nota per cui si desidera creare il riferimento.
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5. Nella casella Inserisci riferimento a scegliere Numero nota a pie di
pagina oppure Numero nota di chiusura.

6. Fare clic su Inserisci, quindi su Chiudi.

7. 1l nuovo riferimento verra inserito come testo non formattato anziché come
apice.

Formattazione del nuovo riferimento come apice

1. Selezionare la nota a pié di pagina o la nota di chiusura.

2. Se il riquadro attivita Stili e formattazione non é aperto, fare clic su Stili e
formattazione sulla barra degli strumenti Formattazione.

3. Nella casella Mostra del riquadro attivita Stili e formattazione selezionare
Personalizzati.

4. Nella finestra di dialogo Impostazioni formato selezionare la casella di
controllo Rimando nota a pie di pagina o Rimando nota di chiusura,
quindi scegliere OK.

5. Dall’'elenco Stili e formattazione selezionare Rimando nota a pie di pagina o
Rimando nota di chiusura.

6. Alla nota a pie di pagina verra applicato il formato apice.

Se si fa semplicemente clic sulla freccia accanto a Rimando nota a pie di
pagina o Rimando nota di chiusura, non verra applicato alcuno stile.

NOTA BENE: | nuovi numeri inseriti sono riferimenti incrociati al segno di
rimando originale. In caso di aggiunta, eliminazione o spostamento di una nota, i
numeri di riferimento incrociato verranno aggiornati automaticamente quando il
documento viene stampato oppure quando si preme F9. Se risulta difficile
selezionare solo il numero di riferimento incrociato, provare a selezionare il testo
in cui € inserito, quindi premere F9.

Lavorare con le Versioni

Puo verificarsi il caso in cui si voglia tenere traccia delle modifiche apportate nel
tempo ad un documento, magari perché si sta collaborando con altre persone
incaricate di revisionarlo. E’ possibile ricorrere alla soluzione delle “Versioni”. Il
comando Versioni permette di salvare piu versioni del documento all'interno di
un unico file. Per utilizzare questa funzione, occorre aver salvato almeno la
prima volta il documento. Quando si vuole, si puo “scattare una fotografia”, in
modo da poter tornare alle condizioni del file precedenti alle modifiche. I
comando “Versioni” si trova all'interno del menu “File” (come sempre, potrebbe
essere necessario allargare la lista dei comandi).
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File

[ moova... CTRL+HM

= Apti... CTRL+F1Z
Chiudi

Salva MAIUSC+F12

Salva con nome. ..

Salva come pagina Web. ..

g8

Cerca...

Wersioni. ..

Anteprima pagina Web
Imposta pagina. ..

Anteprima di skampa

M

Stampa. .. CTRL+MAIUSCHFLZ
Invia a »
Proprietd

1 ¢ \Word XP Awanzato nuova.doc

2 C:h.. .\Fhhbfjfnbjfdnbfrbifbn. doc

3 C\Documents and Settingsh.. \Fax1.doc

4 C\Documents and Settingst.. \fax3.doc

Esci

Figura 318

Si apre la finestra della Figura 319.

Versioni in Prova versioni. doc

Muove wersioni

[ Salva automaticamente una versione in chiusura

Wersioni esistenti
Data e ora Autore salvataggio Carnrmenki

E
| | | Chiud
Figura 319

Facendo clic sul pulsante “Salva versione” si chiede di tenere traccia di data e
ora, dell’autore e di eventuali commenti (Figura 320).

Area | — Reparto 5 173



Salva versione

Data e ora: oaf09f2004 12,17
Autore salvataggio: LNYGRLAESSAIHS010)

Coarmenti:

Prima wersione

(0]4 | Annulla |

Figura 320

A questo punto & possibile apportare tutte le modifiche che si desidera ed
effettuare piu volte salvataggi di diverse versioni, cosi da riaprire il file nei diversi
momenti di lavorazione.

Versioni in Prova versioni.doc

Muowe wversioni

{ Salva versione, ., | [ Salva automaticamente una versione in chiusura

Versioni esistent

Daka e ora Autore sakvataggio Cormnrnenki
0912004 11,54 LMWGRLESSE3HE010 Seconda versione
0&/09/2004 11,45 LMYGRLASSAZHSO1 O Prima wersione
A | Elimina | Wisualizza commenti. . | Chiudi
Figura 321

E’ inoltre possibile salvare automaticamente una versione al momento della
chiusura del documento scegliendo l'opzione “Salva automaticamente una
versione in chiusura” nella finestra di dialogo della Figura 321.

Si noti che il salvataggio di piu versioni e differente dal salvataggio di una copia
di backup del documento, che protegge da un'eventuale perdita di dati o da
modifiche accidentali.

Puo essere utile ricordare che é possibile impostare delle opzioni di salvataggio
nella scheda “Salva” a cui si accede dal menu "Strumenti” — “Opzioni” (Figura
322). La scelta della casella “Crea sempre copia di backup” segnala al
programma di copiare la versione precedente di un documento come copia di
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backup ogni volta che il documento viene salvato. Ogni nuova copia di backup
sostituisce quella precedente. La copia di backup €& caratterizzata
dall'estensione .bak e viene salvata nella stessa cartella contenente il file
originale. Quindi, quando e attivato il salvataggio della copia di backup, ogni
volta che si salva il documento, una nuova copia di backup sostituira quella
esistente. Nel caso delle versioni invece vengono salvate solo le differenze tra i
documenti nell’'ambito dello stesso file, non l'intera copia di ciascuna di esse
(cosa che, tra I'altro, non richiede molto spazio su disco).

Dopo aver salvato in un file piu versioni di un documento ci sono comunque casi
in cui potrebbe risultare utile salvare una versione specifica in un file separato:
quando si vuole essere sicuri di intervenire sulla versione prescelta, se |l
documento da rivedere contiene numerose versioni, oppure quando si desidera
confrontare una versione precedente con la versione corrente del documento
avendo modo di utilizzare il comando “Confronta e unisci documenti” del menu
“Strumenti”. Infatti si tratta di una funzionalita che permette di operare confronti
tra file distinti. Si parlera di questo strumento nel capitolo dedicato alle
“Revisioni”.

Opzioni @@

Proktezione ] Orkbografia e grammatica l Revisiani l
Inf. utente l Compatibilica l Directary predefinite ]
Wisualizza l Standard l Madifica l Stampa Salva

Cpzioni di salvataggio

[ iCrea sempre copia di backupi [ Richiedi proprieta documenta
[ Consenti salvataggio veloce [ Richiedi salvataggio modella Marmal
v Consenti salvataggio in background [ Salva solo dati per rmoduli
[ Incorpora caratteri TrueType [v Incorpora dati linguistici
|
I

| Crea copia locale dei file memorizzati in rete o su onitd remaovibil
[v Salva automaticamente ogri: |10 = minti

[+ Incorpora smark bag

[ Salva smark tag come propriekd =ML nelle pagine YWeb

Formakto predefinito

Salva file di Word come: Dacumento Ward (*,dac)

Ll

| Disabilita funzionalitd introdotke dopo: |

Ik | annulla |

Figura 322
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Le Revisioni
Questa funzionalita, che si

rivela utile soprattutto quando si lavora in

collaborazione con altri utenti, consente di tenere traccia delle modifiche
apportate ad un documento e visualizzare esattamente se e stato aggiunto o
eliminato del testo. Segnalando le correzioni, € possibile effettuare revisioni
senza perdere il testo originale.
Se si attiva la traccia delle revisioni, il testo riesaminato viene evidenziato
rispetto al testo originale e le modifiche vengono contrassegnate con appositi
segni. Le revisioni possono quindi essere accettate o rifiutate una alla volta o

tutte insieme.

Per attivare le revisioni si puo procedere in due modi. Uno prevede di utilizzare il
menu “Strumenti” alla voce “Revisioni” (Figura 323). Facendo clic su “Revisioni”
la funzione si puo attivare e disattivare.

Skrurmenti

"\B/"’ Controllo ortografia e grammatica, ..

Lingua
Conteqoio parole. ..

Sunko aukomatica. .,

F7

Revisioni

Confronta e unisci documenti, ..
Protegai documenta, ..
Collaborazione in linea

Lettere & indirizzi

Servizi sul Web, .,

Macro

Modelli & aggiunte. ..

Opzioni corregzione aukomatica...
Personalizza. ..

Qpzioni. ..

Figura 323

L'altro consiste nel visualizzare la barra degli strumenti “Revisioni” (Figura 324)
dal menu “Visualizza™- “Barre degli strumenti” e utilizzare il pulsante “Revisioni”

(Figura 325).

Commenti Finali

Figura 324
Ey

Figura 325

~ Mastra - E} #:EP E} - :QP - id - Q Termina revisione, ., % -

Tutte le modifiche apportate saranno contrassegnate da segni di revisione.
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Quando la funzionalita Revisioni e attivata, sulla barra di stato viene visualizzato
"REV", che invece e ingrigito quando é disattivata.

| segni di revisioni vengono impostati nella scheda “Revisioni” della finestra di
dialogo “Opzioni” a cui si accede dal menu “Strumenti” (Figura 259).

Opzioni @@

Inf. utente l Compatibilica l Direckory predefinite l
Wisualizza l Standard l Maodifica l Stampa ] Salva ]
Protezione ] Orkografia & grammatica Revisiani :

Cpzioni di revisione
Inserimenti: |S|:|I|:| colore - Colore: . Fosso -

Farmattazione: |S|:|I:t|:||ineat|:| ﬂ

Aree cormmmenti
¥ UUsa aree commenti nelle visualizzazioni Stampa e Layout Web
Larghezza preferita; |5J5 cm il nitd di misura: |Centimetri j

Margine: |Destru:u ﬂ

[v Moskra linee di collegamento al teska

Stampa (con aree commenki)

Crientamento del foglio: |Mantieni j
Righe riviste
Indicatore: |E|:|r|:||:| esterna ﬂ |
Colore: |i Rosso j |
Ik | annulla |
Figura 326

Il testo inserito pud essere visualizzato in diversi modi, anche con colore
diverso; puo venire segnalato anche un cambio di formattazione. Nel margine
sinistro o destro del testo modificato pu0 inoltre venire aggiunta una riga
verticale per consentire di individuare piu facilmente le modifiche nel
documento.

Se i segni di revisione disturbano la visualizzazione, & possibile tenere traccia
delle modifiche senza evidenziarle sullo schermo. Per nascondere i segni di
revisione, fare comunque clic sul pulsante “Revisioni” della barra degli strumenti
“Revisioni” per attivarle, poi fare clic sulla freccia di selezione “Visualizza per
revisione”, sulla stessa barra, e scegliere “Finale” (Figura 327).

Finale -

Figura 327
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Al termine, fare clic sulla freccia di selezione “Visualizza per revisione” e
scegliere “Commenti finali” per visualizzare le modifiche identificate nel
documento. Inoltre e possibile utilizzare la casella di riepilogo “Mostra” per
selezionare i tipi di revisioni che verranno visualizzati nella finestra del
documento (Figura 328).

Maskra =

Figura 328

Nel momento in cui verranno riviste le revisioni, sara possibile accettarle o
rifiutarle una alla volta o tutte insieme. Sia che si accetti o si rifiuti una modifica, |
segni di revisione vengono rimossi automaticamente. Se e stato cancellato del
testo, questo verra rimosso dal documento. Se invece e stato inserito del testo,
il nuovo testo verra lasciato nel documento. Se si rifiuta una modifica, viene
ripristinato il testo originale.

Per rivedere le modifiche, utilizzare la barra degli strumenti “Revisioni”. E
possibile rivedere le modifiche una alla volta utilizzando i pulsanti “Successivo” e
“Precedente”. Utilizzare quindi i pulsanti “Accetta modifica” o “Rifiuta
revisione/Elimina commento” per accettare o rifiutare le revisioni. Per accettare
tutte le modifiche insieme, fare clic sulla freccia di selezione “Accetta revisione”
e scegliere “Accetta tutte le revisioni nel documento”. Per rifiutare tutte le
modifiche insieme, fare clic sulla freccia di selezione “Rifiuta revisione” e
scegliere “Rifiuta tutte le revisioni nel documento”.
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