Impariamo a lavorare con Microsoft Word

GUIDE ON-LINE

· Guida in linea di Word. Per visualizzarla si può agire nei seguenti modi:

1. premere F1 sulla tastiera

2. cliccare sul simbolo ? nella barra dei menù
3. Scegliere Visualizza dalla barra dei menù, poi selezionare ‘Riquadro attività’ e successivamente ‘Guida in linea’.

· Visitare il sito http://www.tutorialpc.it/wordmenu.asp
L’INTERFACCIA DI WORD

1. Barra del titolo 

E' la parte più alta del campo di visione di Word ed indica il nome del programma ed il nome del documento che si sta realizzando, in questo caso Documento 1. 

2. Barra dei menu'
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Si trova sotto la Barra del titolo. Facendo clic con il tasto sinistro del mouse sulle voci presenti su questa barra, si provoca l'apertura di menù i quali presentano tutti i comandi e le funzioni di Word (File, modifica, visualizza, inserisci,…).
3. Barra degli strumenti standard e di formattazione
Si trova sotto la Barra dei menù e contiene molte icone o strumenti ognuno dei quali svolge una particolare funzione.
· Funzioni standard: nuovo file, apri file, salva, stampa, anteprima di stampa, controllo ortografico, taglia, copia e incolla, copia formato, annulla o ripristina il comando, ecc. [image: image2.png]G 3 Ve
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· Formattazione: sono presenti caselle(stile, tipo e dimensione) e pulsanti (grassetto, corsivo ,ecc)
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· Stile: gli stili incorporano una serie di formati, di carattere e di paragrafo, da applicare contemporaneamente in un documento. E’ possibile usare stili personalizzati.

· Tipo di carattere: permette di selezionare un tipo di carattere tra quelli elencati (arial, verdana, times new roman,…). Per applicare un nuovo carattere a un testo basta selezionare il testo e scegliere il nuovo carattere in questa casella.

· Dimensione carattere: permette di scegliere la dimensione del carattere.
· Pulsanti indicatori di effetti particolari: grassetto, corsivo, sottolineato, evidenziatore (vari colori a disposizione), colore del testo (vari colori a disposizione): Per applicare un effetto a un testo basta selezionare il testo e ciccare sul pulsante corrispondente all’effetto.
· Pulsanti di allineamento e centratura del testo: Il testo può essere allineato a sinistra (con margine destro irregolare), a destra, con margine sinistro irregolare, centrato o giustificato (ovvero allineato perfettamente sia a destra che a sinistra).

· Pulsanti per la creazione di elenchi puntati e numerati.
· Righelli
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 I righelli sono barre numerate visualizzate nella parte superiore e laterale del foglio di lavoro. Il righello orizzontale (se non è visualizzato selezionare dal Menù VISUALIZZA la voce ‘righello’) viene utilizzato per impostare e modificare i rientri di paragrafo, le tabulazioni, i margini della pagina e la larghezza delle colonne. Il righello verticale viene utilizzato per impostare e modificare i margini superiore e inferiore e l’altezza delle righe nelle tabelle.

4. Foglio di lavoro word 

Si trova sotto la Barra degli strumenti ed è l'area in cui devi digitare il testo del tuo documento. 

5. Barra dei disegni
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E' posizionata sotto il Foglio di lavoro di Word e sono presenti in essa diversi comandi che permettono di creare figure geometriche e disegni. 

6. Barra di stato (o degli indici)
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Si trova sotto la barra dei disegni. In essa si possono trovare delle indicazioni molto importanti riguardanti il foglio di lavoro Word, come per esempio il numero di pagina in cui si è posizionati, il numero di pagine totali, , la sezione ed i margini, la posizione del cursore (distanza dal bordo superiore del foglio, numero di riga e numero di caratteri dal margine sinistro).
IMPOSTAZIONI DELLA PAGINA

Per impostare la pagina scegliere dal menù FILE la voce IMPOSTA PAGINA. L’impostazione della pagina si riferisce a :

· Impostazione dei margini: permette di selezionare sia i margini sia la distanza dal bordo superiore e dal bordo inferiore, dell’intestazione e del piè di pagina.

· Dimensioni del foglio e orientamento del testo: permette di selezionare sia le dimensioni del foglio sia l’orientamento della pagina )orizzontale o verticale).

· Layout o aspetto della pagina: permette di decidere se le pagine pari devono avere intestazione e piè di pagina diversi dalle dispari e definire l’allineamento verticale del testo della pagina.

· Alimentazione: imposta l’alimentazione della carta nella stampante

SEQUENZA DI LAVORO
Le fasi per realizzare un documento con un programma di videoscrittura di solito sono le seguenti:
· Impostazione della pagina (scelta dei margini, dell’orientamento del testo, ecc), del paragrafo e degli stili. Si possono mantenere le impostazioni predefinite dal programma se non vi sono esigenze particolari e decidere successivamente di modificare queste impostazioni.

· Salvataggio. Si consiglia di attribuire subito un nome al documento e di salvarlo.
· Composizione del testo. Digitare il testo senza preoccuparsi troppo di errori e aspetto. 
· Correzione e revisione : correzione ortografica automatica e manuale, revisione del documento con eliminazione, spostamento o modifica di parole e frasi.
· Formattazione: conferimento alle parti del documento di attributi particolari quali:
· grassetto, corsivo, colore, sottolineato (per il carattere)
·  rientri, interlinea e allineamento (per il paragrafo);
·  inserimento di intestazione e piè di pagina, numeri pagina, interruzioni di pagina, inserimento di elenchi puntati e numerati.
Ovviamente nessuno vieta di compiere queste operazioni di formattazione nel corso della stesura iniziale del testo.
STRUMENTI

Il controllo ortografico

Word è dotato di un correttore ortografico in grado di controllare tutto il documento; esso verifica la correttezza di ogni parola confrontandola con un dizionario di riferimento che ha in memoria. Le parole scritte in modo sbagliato vengono sottolineate con una riga rossa ondulata; anche le parole che non sono comprese nel dizionario vengono evidenziate in quanto non riconosciute.

Questa funzione è attivata automaticamente quando si installa Word; per disattivarla è necessario selezionare nell’ordine:

· Strumenti

· Opzioni

· Ortografia e grammatica

· Togliere la spunta alla casellina Controllo ortografico durante la digitazione

E’ però consigliabile mantenere tale controllo durante la digitazione.

Per attivare il controllo ortografico e individuare errori di grammatica, dopo aver completato il testo, scegliere dal menù Strumenti la voce Controllo ortografico e grammatica: apparirà così il riquadro di correzione relativo al dizionario in uso. Nella parte superiore del riquadro verrà segnalata la parola errata o non riconosciuta. Nella parte inferiore appare una serie di scelte alternative per effettuare la correzione. Se la parola è errata utilizzeremo il pulsante Cambia, altrimenti il pulsante Ignora.

Thesaurus

E’ il dizionario dei sinonimi e contrari on-line.
Per attivarlo: Strumenti/Lingua/Thesaurus

E’ possibile attivarlo dopo aver selezionato una parola del testo (così nella finestra apparirà subito la lista dei sinonimi della parola selezionata).
Conteggio parole

Strumenti/Conteggio parole

Tabella che riporta il numero di parole, pagine, caratteri (spazi inclusi o esclusi), il numero di paragrafi e il numero di righe.
INSERISCI

· Interruzione di pagina

· Numeri di pagina

· Nota a piè di pagina

· Indici e sommario

· Oggetto

· Collegamenti ipertestuali

ALTRE FUNZIONI UTILI

BORDI E SFONDI

TABELLE

· Disegnare una tabella

· Inserire o eliminare righe e colonne
· Formattazione automatica tabella (per la scelta dello stile)
· Converti tabella in testo (e viceversa)
DISEGNI

COME RISPARMIARE TEMPO
· Trova, sostituisci, vai

· Taglia, copia, incolla

· Copia formato

· Conteggio di righe e parole

TESTO IN COLONNE
IMMAGINI

· Inserire e gestire immagini

· Inserire videate (alt+stamp,…)







