Esercizio n° 3 - Modulo 3 – Word

Segnalibri

Come forse saprete, all’interno di un testo si possono inserire dei segnalibri. Cosa sono? Ne più ne meno che degli elementi di testo a cui viene affidato il compito di punti di riferimento a cui “atterrare rapidamente” da qualunque punto del documento ad es. mediante la funzione Vai (dal menù modifica oppure con il tasto funzione F5)
Cito la definizione dall’Help in linea di Word: 

“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 sarà possibile utilizzare la finestra di dialogo Segnalibro, senza dover scorrere l'intero documento.”
Come aggiungere un Segnalibro in un punto del testo:

1. Selezionare l'elemento a cui si desidera assegnare un segnalibro oppure fare clic nel punto in cui si desidera inserire un segnalibro. 

2. Scegliere Segnalibro dal menu Inserisci. 

3. Nella casella Nome segnalibro digitare o selezionare un nome. I nomi dei segnalibri devono iniziare con una lettera, possono contenere dei numeri ma non spazi. Per separare tra loro le parole è possibile utilizzare il carattere di sottolineatura, ad esempio "Primo_titolo".

4. Fare clic su Aggiungi. 

Collegamenti ipertestuali
Saprete anche che Word può creare dei collegamenti ipertestuali. Questi sono degli elementi di testo che generalmente hanno l’aspetto di un testo sottolineato oppure un’immagine che avremo inserito allo scopo, sul quale il puntatore diviene un dito puntato e che se “cliccàti” producono il salto ad un’altra parte del testo all’interno dello stesso documento oppure di un altro documento.

Copio e incollo dall’help in linea (avrete capito anche quanto sia importante imparare a consultare l’help dei vari prodotti software)
Creazione di un collegamento ipertestuale

Microsoft Word crea un collegamento ipertestuale quando si digita l'indirizzo di una pagina Web esistente, come ad esempio www.microsoft.com, se la formattazione automatica dei collegamenti ipertestuali non è stata disattivata. 

Per creare più collegamenti ipertestuali personalizzati, eseguire una delle seguenti operazioni, a seconda di ciò a cui si desidera collegarsi. 

Un documento, file, o pagina Web già esistenti o nuovi
Selezionare il testo o la figura che si desidera visualizzare come collegamento ipertestuale, fare quindi clic su Inserisci collegamento ipertestuale 
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 nella barra degli strumenti Standard. 

Effettuare una delle seguenti operazioni: 

Collegare un file esistente o un pagina Web
In Collegamento a fare clic su File esistente o pagina Web. 

Effettuare una delle seguenti operazioni: 

Se si conosce l'indirizzo al quale collegarsi, digitarlo nella casella Indirizzo. 

Fare clic su una delle ubicazioni nella casella Cerca in e individuare e selezionare il collegamento desiderato. 

Qualora non si conoscesse l'indirizzo di una pagina Web, fare clic su Esplora il Web per passare al browser Web, aprire la pagina Web desiderata e tornare nuovamente a Word. 

Collegamento ad un file non ancora creato
In Collegamento a, fare clic su Crea nuovo collegamento. 

Digitare un nome per il nuovo file. È anche possibile specificare il percorso del nuovo file e scegliere se aprire il file per le modifiche subito o in seguito. 

Per assegnare un Suggerimento su schermo che verrà visualizzato quando si posiziona il mouse sul collegamento ipertestuale, fare clic su Suggerimento su schermo e digitare quindi il testo desiderato. Se non si specifica una descrizione, verrà utilizzato come descrizione il percorso o l'indirizzo del file. 

Indirizzo di posta elettronica
Selezionare il testo o l'immagine che si desidera visualizzare come collegamento ipertestuale e fare clic su Inserisci collegamento ipertestuale nella barra degli strumenti Standard. 

Nella barra percorsi Collega a fare clic su Indirizzo di posta elettronica.

Digitare l'indirizzo di posta elettronica desiderato nella casella Indirizzo di posta elettronica, oppure selezionare un indirizzo di posta elettronica nella casella Indirizzi di posta elettronica utilizzati di recente. 

Nella casella Oggetto immettere l'oggetto del messaggio. 

Nota   Alcuni browser Web e programmi di posta elettronica potrebbero non riconoscere l'oggetto.

Per impostare un Suggerimento su schermo da visualizzare quando si posiziona il mouse sul collegamento ipertestuale, fare clic su Suggerimento su schermo e inserire il testo desiderato.  

Se non si specifica alcun testo, viene utilizzata la descrizione "mailto" seguita dall'indirizzo di posta elettronica e dall'oggetto. 

Suggerimento
È possibile inoltre creare un collegamento ipertestuale a un indirizzo di posta elettronica semplicemente digitando l'indirizzo nel documento. Se si digita ad esempio prova@microsoft.com, il collegamento ipertestuale viene creato automaticamente.

Ubicazione specifica in un altro documento o pagina Web
Aprire il file a cui si desidera passare e inserire un segnalibro. 

Aprire il file in cui si desidera inserire il collegamento ipertestuale e selezionare il testo o l'oggetto che si desidera visualizzare come collegamento ipertestuale. 

Nella barra degli strumenti Standard, fare clic su Inserisci collegamento ipertestuale. 

In Collegamento a fare clic su File esistente o pagina Web. 

Cercare e selezionare il documento a cui si desidera creare il collegamento. 

Fare clic su Segnalibro e selezionare il segnalibro desiderato. 

Per assegnare un Suggerimento su schermo da visualizzare quando si posiziona il mouse su un collegamento ipertestuale, fare clic su Suggerimento su schermo e digitare quindi il testo desiderato. 

Se non si specifica alcun testo, viene visualizzata la descrizione il percorso del file con il nome del segnalibro. 

Suggerimento
Dai documenti Word è possibile creare collegamenti a posizioni specifiche in file salvati in formato Microsoft Excel (.xls) o PowerPoint (.ppt). Per passare ad una posizione specifica in una cartella di lavoro di Excel, creare un nome definito nella cartella e alla fine del nome del file nel collegamento ipertestuale, digitare il simbolo del cancelletto # seguito dal nome definito. Per passare a una posizione specifica in una presentazione di PowerPoint, digitare il simbolo del cancelletto # seguito dal numero della diapositiva dopo il nome del file.

Posizione nel documento corrente o nella pagina Web
Per creare un collegamento a una posizione specifica del documento corrente, è possibile utilizzare gli stili dei titoli o i segnalibri di Word. 

Nel documento corrente eseguire una delle seguenti operazioni: 

Inserire un segnalibro nel punto a cui si desidera passare. 

Applicare uno stile di titolo incorporato di Word nel punto a cui si desidera passare. 

Selezionare il testo o l'oggetto che si desidera rappresenti il collegamento ipertestuale. 

Nella barra degli strumenti Standard, fare clic su Inserisci collegamento ipertestuale. 

Nella barra percorsi Collega a fare clic su Inserisci nel documento. 

Selezionare dall'elenco il titolo o il segnalibro a cui si desidera creare il collegamento. 

Per assegnare un Suggerimento schermo da visualizzare quando si posiziona il mouse sul collegamento ipertestuale, fare clic su Suggerimento schermo e digitare il testo desiderato.  

Per i collegamenti alle intestazioni, se non si specifica alcun testo, viene visualizzata la descrizione"Documento corrente" per i collegamenti ai segnalibri, viene utilizzato il nome del segnalibro. 

Un altro file o programma dal quale effettuare la selezione
È possibile creare velocemente un collegamento ipertestuale trascinando il testo o le immagini selezionate da un documento Word o da una diapositiva di Microsoft PowerPoint, da un intervallo selezionato in Microsoft Excel, da un oggetto di database in Microsoft Access o un indirizzo Web o un collegamento ipertestuale da alcuni browser Web.

Il testo copiato deve provenire da un file già salvato. 

Visualizzare entrambi i file sullo schermo. 

Se si desidera trascinare testo tra due file di Word, aprire entrambi i file e quindi scegliere Disponi tutto dal menu Finestra. Se si desidera trascinare testo tra due programmi, ridimensionare le finestre di entrambi i programmi in modo da visualizzarli contemporaneamente. 

Nel documento o nel foglio di lavoro di destinazione selezionare il testo, l'elemento grafico o l'elemento a cui si desidera passare. 

Utilizzare il pulsante destro del mouse per trascinare la selezione nella pubblicazione. 

Fare clic su Crea qui collegamento ipertestuale. 

Note 

Per ottenere lo stesso risultato è inoltre possibile copiare e incollare del testo come collegamento ipertestuale. Copiare il testo desiderato in Appunti, fare clic nella posizione in cui inserire il testo e fare quindi clic su Incolla come collegamento ipertestuale nel menu Modifica. 

È possibile trascinare e rilasciare gli oggetti di disegno, come ad esempio le Forme, per creare i collegamenti ipertestuali. Utilizzare la procedura standard del collegamento ipertestuale per creare i collegamenti ipertestuali per gli oggetti di disegno. 

Tra frame
Selezionare il testo o l'immagine da visualizzare come collegamento ipertestuale. 

Nella barra degli strumenti Standard, fare clic su Inserisci collegamento ipertestuale. 

Effettuare una delle seguenti operazioni: 

Collegare un file esistente o una pagina Web
In Collegamento a fare clic su File esistente o pagina Web. 

Cercare e selezionare il file a cui si desidera creare il collegamento. 

Collegamento ad un file non ancora creato
In Collegamento a, fare clic su Crea nuovo documento. 

Digitare un nome per il nuovo file. È anche possibile specificare il percorso del nuovo file e scegliere se aprire il file per le modifiche subito o in seguito. 

Scegliere Frame di destinazione. 

Nella casella di riepilogo Selezionare il frame in cui si desidera visualizzare il documento, fare clic sul nome del frame in cui si desidera visualizzare il documento oppure fare clic sul frame desiderato nel diagramma.

Per assegnare un Suggerimento su schermo da visualizzare quando si posiziona il mouse sul collegamento ipertestuale, fare clic su Suggerimento su schermo e digitare quindi il testo desiderato. 

Nota   Oltre a specificare un frame cui l'utente ha fornito un nome, è possibile anche specificare che un collegamento ipertestuale apra una pagina nello stesso frame, nella pagina con frame "principale" o in una nuova finestra. 
Fine Copia & incolla.
Dopo questa lunga introduzione veniamo all’esercizio che vi propongo.

Prima parte
Dovrete preparare un documento di quattro pagine: nella prima vi sia un elenco di tre collegamenti ipertestuali i quali rinviano ad altrettanti segnalibri che si trovano all’inizio delle rimanenti tre pagine. Al solito non ha importanza ciò che scriverete (mi affido alla vostra fantasia o al vostro humor) ma ha importanza il funzionamento dei collegamenti. 
Seconda parte
Questa volta preparerete quattro documenti distinti, magari tutti in una cartella creata allo scopo. Il primo documento conterrà la lista dei tre collegamenti ipertestuali (se volete potete usare anche delle immagini clipart), che rinviino ad altrettante pagine.

Al solito i lavori migliori li pubblicheremo sul sito Internet.
Buon lavoro.
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