
 

Prof.ssa Maria Angela Guglielmo  CLASSI TERZE 

1. Aprire Internet Explorer 
2. digitare sulla barra dell’indirizzo digilander.libero.it/mfraterno/index.htm  
3. cliccare su lavoro di Tecnica realizzato da me: "Le fonti energetiche" 
4. cliccare sul menu Energia dal Carbone 
5. selezionare il testo 
6. fare clic su Modifica , Copia 
7. Aprire Word  
8. Fare clic su Modifica , Incolla 
9. Fare clic su Modifica , Seleziona tutto 
10. Impostare lo Stile, Normale, Colore carattere Automatico 
11. far risalire le frasi dove si sono gli spazi 
12. Tornare sulla pagina di Internet 
13. Fare clic sull’indirizzo 
14. fare clic su Modifica , Copia 
15. tornare sul file di Word e digitare al fondo della pagina: dal sito: 
16. Fare clic su Modifica , Incolla 
17. File, Salva con nome 
18. Doppio clic sulla propria cartella 
19. salvare con nome file Energia dal carbone 
20. fare clic su Inserisci, Intestazione e piè di pagina. Su Office 2003 Visualizza Intestazione e 

Piè pagina 
21. Digitare Nome e Cognome 
22. Premere 2 volte il tasto della tabulazione e fare clic si Inserisci data. 
23. Fare clic nel Piè di pagina 
24. Inserisci, Parti rapide, Campo. Nelle Categorie fare clic su Informazioni documento. Nei 

nomi dei campi scegliere FileName e fare clic su Aggiungi percorso al nome, OK. Su Office 
2003 Inserisci, Voce di glossario, Nome file e percorso. 

25. Tornare su Internet Explorer. Cliccare sulla pagina iniziale 
26. Cerca delle immagini relative e copiale sul file di Word 
27. Salvare. 
28. Stampare 
 
 
29. Aprire Power Point 
30. Salva con nome il Energia dal Carbone 
31. Del testo di word ricava diapositive con testo e immagini 
32. Esegui anche la Transizione diapositiva e l’Animazione personalizzata in tutte le 

diapositive. 
33. Salva 
34. Stampa di stampati, 9 o 6 per pagina a seconda se ne sono venute più o meno di 6.  
35. Chiudere le finestre di Word e di PowerPoint. 
 
 
 
Studiare a casa l’argomento della lezione. 
 
 
 


