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Premessa

La dispensa ha lo scopo di fornire al corsista tutte quelle definizioni e concetti previsti nel Syllabus,
cioè quel documento contenente l’elenco delle conoscenze e delle abilità richieste per il
conseguimento della patente europea all’uso del computer. La traccia per la trattazione degli
argomenti segue quanto indicato da tale documento in modo da permettere al corsista di trovare con
facilità gli argomenti che saranno oggetto di esame e dei quali vuole approfondire la conoscenza.

A seguire viene mostrato l'uso del personal computer come elaboratore di testi partendo dalle
operazioni necessarie per creare, formattare (modificare il formato) e rifinire un documento, fino ad
arrivare alle funzionalità aggiuntive come la creazione di tabelle, l'introduzione di grafici e di
immagini in un documento, la stampa di un documento per l'invio ad una lista di destinatari (stampa
unione).

Programma di videoscrittura Word

Il programma di videoscrittura "Word" prodotto da Microsoft è uno dei più diffusi al mondo. Per
accedere al programma è sufficiente eseguire un doppio click sull'icona del desktop che lo
rappresenta (se presente) oppure scegliendo dal menù Avvio la voce Programmi, Microsoft Word.

Descrizione della videata principale

La videata principale di Word si divide in diverse sezioni ognuna con un preciso utilizzo. Partendo
dall'alto dello schermo incontriamo:

Barra del titolo

Contiene il titolo dell’applicazione e, a destra, i tre pulsanti di Riduzione a Icona, Ingrandimento o
Ridimensionamento, Chiusura.

Riduzione a icona: toglie il programma dalla visualizzazione a schermo senza però
chiuderlo definitivamente. Il programma sarà ancora presente nella barra delle
applicazioni di Windows e basterà cliccare su di esso per aprirlo nuovamente.

Ingrandimento: viene visualizzato come pulsante centrale quando la finestra del
programma risulta occupare solo una parte dello schermo. Cliccando su di esso il
programma verrà mostrato a pieno schermo.

Ridimensionamento: viene visualizzato come pulsante centrale quando la finestra del
programma è a pieno schermo. Cliccando su di esso il programma occuperà solo una parte
dello schermo.

Chiusura: chiude definitivamente il programma.
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Barra dei menù

In essa vi sono i menù contenenti tutti i comandi che Word mette a disposizione. Cliccando sulle
voci che indicano i menù verrà mostrato l'elenco dei comandi o di ulteriori sottomenù. A destra
sono presenti i tre pulsanti di Riduzione a Icona, Ingrandimento o Ridimensionamento, Chiusura. In
questo caso i pulsanti agiscono sul documento aperto e non sul programma.

Barre dei pulsanti di rapido utilizzo o Barre degli strumenti

Contengono simboli grafici sotto forma di pulsanti che rappresentano alcuni comandi di Word.
L'uso dei pulsanti presenti in queste barre consente di avere a disposizione in modo rapido e
comodo i comandi generalmente più usati, senza dover seguire la normale procedura di ricerca di un
comando nei menù e nei sottomenù. E' possibile scegliere quante e quali barre avere a disposizione
cliccando sul menù Visualizza, Barre degli strumenti. Un segno di spunta indica quali sono le barre
attive al momento. Per togliere o aggiungere dallo schermo una barra occorre cliccare su una delle
voci indicate.

Righelli, Foglio di lavoro e Barre di scorrimento

Si può considerare come la parte centrale del programma. In essa infatti è presente il foglio di
lavoro che visualizza i caratteri immessi nel documento. A destra e in basso del foglio di lavoro ci
sono le barre di scorrimento verticale e orizzontale dotate di pulsanti (5634) che, se cliccati,
permettono lo scorrimento in senso verticale o orizzontale del foglio di lavoro. A sinistra e in alto
sono presenti i righelli verticali e orizzontali che danno delle indicazioni in centimetri delle
dimensioni del testo e del foglio di lavoro. Per finire, a sinistra della barra di scorrimento
orizzontale, ci sono i pulsanti che impostano le diverse modalità di visualizzazione di un
documento.



Dispensa Modulo 3 Elaborazione dei testi

I.I.S. “B. PINCHETTI” – TIRANO (SO) pag. 5 di 30

 Normale: è la visualizzazione generalmente usata per l'immissione del testo. Permette di
sfruttare al meglio le dimensioni del foglio di lavoro ma non mostra tutte le informazioni
relative al documento (ad esempio non vengono visualizzate eventuali immagini presenti).

 Layout di pagina: mostra il documento simulando le pagine così come verranno stampate.

Barra di stato

E' un'area in cui vengono visualizzate informazioni relative al documento e al punto di inserimento,
come ad esempio il numero di pagina su cui si sta lavorando, la distanza in righe del punto di
inserimento rispetto all'inizio della pagina, ecc.

Apertura e salvataggio di un documento

Come già visto per aprire un documento (o file) presente sul desktop o in una cartella, basta
eseguire un doppio clic sull’icona che lo rappresenta.

Per aprire un documento quando ci si trova nel programma di videoscrittura Word occorre cliccare
sul pulsante Apri presente nella barra degli strumenti oppure scegliere dal menù File il comando
Apri. Verrà mostrata una finestra in cui nella casella Cerca in occorre indicare la cartella che
contiene il documento (cliccando sulla freccia 6 a destra della casella viene fornito un elenco delle
cartelle o delle unità che possono contenere un documento). Nell’area in bianco sono elencati tutti i
file presenti nella cartella selezionata e basta eseguire un doppio clic sul nome desiderato per fare in
modo che il documento venga aperto.

Per salvare un documento occorre cliccare sul pulsante Salva oppure scegliere dal menù File la
voce Salva. Se un lavoro viene salvato per la prima volta, verrà mostrata una finestra dove nella
casella Salva in occorre indicare la cartella che deve contenere il documento mentre nella casella
Nome file occorre indicare il nome che si vuole dare al documento. Se la cartella in cui si vuole
salvare il lavoro svolto non è ancora stata creata è possibile cliccare sul pulsante a destra della
casella Salva in chiamato Crea nuova cartella e scrivere il nome della nuova cartella. Successivi
salvataggi aggiorneranno il documento salvando automaticamente le modifiche o le aggiunte.

Nel caso specifico in cui un documento viene modificato ma si desidera mantenere l’originale
occorre usare il comando presente nel menù File chiamato Salva con nome. Basta cambiare nella
casella Nome file il nome del documento per crearne una copia modificata mentre l’originale resterà
invariato. Allo stesso modo, il comando Salva con nome può servire nel caso in cui ci sia la
necessità di scambiare documenti con altre persone che hanno un sistema di videoscrittura diverso
da Word o una sua versione precedente. In questi casi la procedura è la seguente:

• cliccare sul menù File e poi su Salva con nome;
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• selezionare il formato preferito nella casella Tipo di file;

• fare clic sul pulsante Salva.

Per iniziare un nuovo lavoro occorre cliccare sul pulsante Nuovo (oppure scegliere dal menù File la
voce Nuovo) e scegliere dalla finestra che si aprirà la voce Documento vuoto.

 NUOVO  CREA NUOVA CARTELLA

 APRI  SALVA

Procedure per la stampa di un documento

Uno degli utilizzi principali di un programma di videoscrittura come Word95/98 è sicuramente
quello di realizzare un documento allo scopo di stamparlo. Il modo più veloce per lanciare il
processo di stampa consiste nell'aprire il documento desiderato e cliccare sul pulsante Stampa
presente nella barra degli strumenti. Occorre però precisare che non sempre ciò che viene
visualizzato sullo schermo viene poi fedelmente riprodotto sulla carta. Per evitare sprechi di fogli,
inchiostro e tempo, è quindi buona norma cliccare prima sul pulsante Anteprima di stampa così da
avere sul monitor una anteprima del documento prima di lanciare il processo di stampa vero e
proprio. Apparirà una videata che mostra il lavoro scritto completo di ogni eventuale aggiunta
(intestazioni, numeri di pagina ecc. che normalmente non verrebbero visualizzati). Utilizzando il
pulsante Zoom è ora possibile visionare ogni dettaglio del documento; se si ritiene che il lavoro
prodotto sia soddisfacente basta cliccare sul pulsante Stampa. Altrimenti, siccome il documento così
mostrato non è modificabile, si clicca sul pulsante Chiudi per tornare al programma di
videoscrittura ed eseguire le variazioni desiderate.

 STAMPA  ZOOM

 ANTEPRIMA DI STAMPA

Se invece si vuole avere un maggior controllo sulle modalità di stampa per, ad esempio, stampare
soltanto la pagina corrente o un certo intervallo di pagine, è necessario scegliere il comando Stampa
presente nel menù File.
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Dalla finestra di dialogo che apparirà, si possono impostare tutte le caratteristiche di stampa
desiderate.  In questo esempio si è scelto di stampare le pagine dalla seconda alla sesta e poi la nona
(osservare nella sezione Pagine da stampare la punteggiatura usata nella casella Pagine), per una
sola copia fascicolata (sezione Copie).  Si possono stampare tutte le pagine del documento oppure
solo quelle pari o quelle dispari, oppure una pagina o due per foglio. Il pulsante Proprietà, permette
di variare le caratteristiche di stampa (qualità, formati e tipo di carta usata, disposizione orizzontale
o verticale del foglio, ecc.). La scelta di queste opzioni può variare a seconda della marca e del tipo
di stampante in possesso.

Operazioni e funzionalità di base

Inserimento, selezione e modifica di un testo

Inserire dati di testo significa digitare i caratteri nella finestra principale o finestra di editing con la
possibilità di immettere anche caratteri speciali, di annullare eventuali digitazioni non corrette, di
inserire nuovi paragrafi o interruzioni di pagina. Uno dei maggiori vantaggi offerti dalla
videoscrittura con il computer consiste nel fatto che il testo immesso è sempre modificabile. Tali
variazioni possono coinvolgere il singolo carattere così come un insieme di più parole o frasi. E’
bene infatti sapere che è possibile selezionare più caratteri contemporaneamente posizionando il
puntatore del mouse all’inizio del testo desiderato e, con il tasto sinistro premuto, spostando il
mouse (questa operazione viene detta trascinamento) alla fine del testo da selezionare (questo
verrà visualizzato su sfondo nero). Il testo così evidenziato può diventare oggetto di svariate
modifiche:
• può essere spostato portando il puntatore del mouse sul testo evidenziato in nero e trascinando il

punto di inserimento (che ora apparirà tratteggiato) nella nuova posizione;
• stesso effetto si ottiene selezionando il testo, cliccando sul pulsante Taglia presente nella barra

degli strumenti e, dopo aver posizionato il punto di inserimento nella nuova posizione,
cliccando sul pulsante Incolla;
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• un testo può essere copiato cliccando sul pulsante Copia e, dopo aver posizionato il punto di
inserimento nella nuova posizione, cliccando sul pulsante Incolla;

• può venire modificato lo stile del carattere cliccando sulla freccia a fianco del pulsante Tipo di
carattere e cliccando su un nuovo nome di carattere;

• può venire modificata la dimensione del carattere cliccando sulla freccia a fianco del pulsante
Dimensioni carattere e cliccando su un nuovo numero di dimensione;

• può essere scritto in grassetto, corsivo, sottolineato rispettivamente cliccando sui pulsanti
indicati con G, I, S;

• può essere allineato partendo da sinistra, dal centro, da destra o giustificandolo (Word modifica
gli spazi tra una parola e l’altra in modo che ogni riga finisca allo stesso punto) cliccando sui
pulsanti Allinea a sinistra, Centra, Allinea a destra, Giustifica;

• ulteriori modifiche possono essere apportate scegliendo dal menù Formato, il comando
Carattere. Sotto la sezione Tipo sono indicate le varie opzioni di modifica (caratteri come apici,
pedici, vari tipi di sottolineatura ecc.).

A seguire sono mostrati i simboli grafici dei pulsanti citati e relativi alla modifica di un testo:

TAGLIA

COPIA

INCOLLA

TIPO DI CARATTERE

DIMENSIONE CARATTERE

GRASSETTO

CORSIVO

SOTTOLINEATO

ALLINEA A SINISTRA

CENTRA

ALLINEA A DESTRA

GIUSTIFICA
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Annullamento di operazioni errate

Se si esegue un’operazione errata, è possibile annullarla. Se si elimina inavvertitamente una parola,
ad esempio, la si può reinserire. E’ inoltre possibile ripristinare una operazione precedentemente
annullata. Per annullare o ripristinare l’ultima operazione eseguita, fare clic sui pulsanti Annulla o
Ripristina; per annullare o ripristinare una serie di operazioni, cliccare più volte sui pulsanti fino a
tornare alle condizioni desiderate.

ANNULLA RIPRISTINA

Trovare e sostituire

Può rendersi utile cercare una parte del testo già inserita per effettuare ulteriori elaborazioni. In
particolare possono essere attuati i seguenti procedimenti:

• Cercare una parola o una frase in un documento

1. fare clic sul menù Modifica quindi sul comando Trova;

2. digitare nella casella Trova la parola o la frase da trovare;

3. fare clic sul pulsante Trova successivo.

• Sostituire una parola o una frase in un documento

1. fare clic sul menù Modifica quindi sul comando Sostituisci;

2. digitare nella casella Trova la parola o la frase da trovare;

3. digitare nella casella Sostituisci la parola o la frase da sostituire al posto dell’originale;

4. fare clic sul pulsante Trova successivo;

5. per sostituire la parola o la frase trovata fare clic sul pulsante Sostituisci. Si può anche
scegliere il pulsante Sostituisci tutto per sostituire con un'unica operazione e in tutto il
documento la parola o la frase desiderata.

Uso del controllo ortografico

Se una parola immessa nel testo non è presente nel vocabolario memorizzato dal programma, questa
verrà sottolineata con una linea ondulata rossa (la linea viene mostrata solo sullo schermo e non
verrà stampata). A questo punto si può cliccare con il tasto destro del mouse sulla parola segnalata;
apparirà un menù dove nella prima parte è indicato in grassetto un elenco di parole suggerite dal
programma in sostituzione a quella errata (basta cliccare su una di esse per effettuare la modifica).
Se invece si ritiene che la parola indicata come errore sia in realtà corretta (ciò può facilmente
accadere in quanto il vocabolario del programma contiene solo le parole di uso comune) si può
cliccare sul comando Aggiungi. In questo modo la parola verrà memorizzata e non sarà più
considerata sbagliata.
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CONTROLLO ORTOGRAFIA

Al termine della stesura di un documento, è possibile compiere un controllo ortografico completo
per eliminare errori ortografici e di battitura non visti. Per far ciò cliccare sul pulsante Controllo
ortografia. Le parole errate verranno visualizzate nella casella Non nel dizionario, mentre nella
casella chiamata Cambia in (o Suggerimenti) viene visualizzata una o più parole ritenute corrette;
per effettuare la modifica cliccare su uno dei vocaboli e cliccare su Cambia. Se tali vocaboli non
soddisfano è possibile immettere personalmente la parola corretta sostituendo quella errata presente
nella casella Non nel dizionario. Se la parola indicata come errata è invece corretta, si può non
effettuare alcuna modifica cliccando su Ignora oppure, come in precedenza, aggiungere la parola
nel dizionario cliccando su Aggiungi.

Interlinee e spaziature

Per Interlinea si intende lo spazio tra due righe di testo. Come impostazione predefinita le righe
sono separate da una interlinea singola. E’ possibile modificare tale impostazione cliccando sul
menù Formato e, da lì, sulla voce Paragrafo; dopo di che, nella casella Interlinea, selezionare
l’impostazione desiderata. Ecco come esempio una parte di testo con interlinea pari a 1,5 righe:

... Per Interlinea si intende lo spazio tra due righe di testo. Come impostazione predefinita le righe

sono separate da una interlinea singola. E’ possibile modificare tale impostazione cliccando sul

menù Formato e, da lì, sulla voce Paragrafo; dopo di che, nella casella Interlinea, selezionare

l’impostazione desiderata. Ecco come esempio una parte di testo con interlinea pari a 1,5 righe ...

Qualora si voglia semplicemente aumentare la distanza tra una riga e l'altra è possibile variarne la
Spaziatura sempre scegliendo dal menù Formato la voce Paragrafo. In questo caso bisogna però
indicare nella sezione Spaziatura quanti punti (pt) aggiungere Prima o Dopo la riga.
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Impostazione ed eliminazione di tabulazioni

Per tabulazione si intende un limite all’interno del foglio a partire del quale il testo viene digitato.
Come impostazione predefinita i punti di tabulazione vengono posizionati ad intervalli di 1,25cm a
partire dal margine sinistro. Basta premere il tasto da tastiera TAB (posto a sinistra del tasto "Q")
per avanzare da una tabulazione all’altra, mentre per tornare su una tabulazione precedente premere
il tasto BACKSPACE ß (sopra il tasto INVIO). Le tabulazioni sono personalizzabili cliccando sul
pulsante posto a sinistra del righello orizzontale. A seconda del simbolo raffigurato sul pulsante una
tabulazione può essere:

Sinistra: il testo viene scritto partendo da sinistra (impostazione predefinita) della
tabulazione.

Centrata: il testo immesso si espande sia verso destra che verso sinistra in modo che resti
sempre al centro rispetto alla tabulazione.

Destra: il testo viene scritto partendo da destra della tabulazione, allargandosi verso
sinistra.

Decimale: mantiene in colonna i numeri con cifre decimali dopo la virgola. I numeri
prima della virgola verranno scritti a sinistra della tabulazione, mentre quelli dopo la
virgola verranno scritti a destra.

Una volta scelto il tipo di tabulazione basta cliccare sul righello orizzontale il punto in cui inserirla;
apparirà sul righello il simbolo di tabulazione desiderato e sarà sufficiente premere il tasto TAB per
spostare il punto di inserimento del testo sulla tabulazione. Una volta inserita, una tabulazione può
essere spostata trascinandola lungo il righello orizzontale. Per cancellare una tabulazione è
sufficiente cliccare sul simbolo e trascinarlo fuori dal righello verso il foglio di lavoro.

Digitazione di simboli e caratteri speciali

Oltre alle lettere, ai numeri e ai segni di punteggiatura presenti sulla tastiera è possibile inserire
simboli e altri caratteri speciali. Ciò si ottiene dal menù Inserisci cliccando sul comando Simbolo.
Apparirà una finestra contenente, nella sezione Simboli, una tabella che mostra i caratteri
disponibili, dei quali è possibile avere una versione ingrandita facendo clic su quello desiderato; per
inserire un simbolo nel testo basta fare un doppio clic sulla cella che lo racchiude e cliccare sul
pulsante Chiudi per tornare al foglio di lavoro.  L'elenco dei simboli varia a seconda di quanto
scelto nella casella Tipo di carattere. Altri simboli sono disponibili nella sezione Caratteri speciali.

Ecco un esempio di simboli che è possibile inserire:

¼ ½ ¾ » ‰ ottenuto scegliendo il tipo di carattere (testo normale)

☺ K L M ë * ottenuto scegliendo il tipo di carattere Wingdings
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Ê Ë Ì % I ó õ q ottenuto scegliendo il tipo di carattere Monotype Sorts

&@Ïi��¯è ottenuto scegliendo il tipo di carattere Webdings

Elenchi puntati e numerati

Per elenco puntato o numerato si intende un elenco di voci anticipate da un simbolo, o da un
numero (o un carattere) progressivo. Per creare un elenco puntato  o numerato è sufficiente digitare
l’elenco andando a capo ad ogni voce che costituisce l'elenco stesso, selezionare le voci e quindi
fare clic sul pulsante Elenco numerato o sul pulsante Elenco puntato. Per rimuovere un elenco,
selezionarlo e fare clic sul pulsante corrispondente al tipo di elenco da rimuovere.

 ELENCO NUMERATO  ELENCO PUNTATO

Lo stile e il formato dei punti elenco possono essere modificati selezionando l’elenco e scegliendo
dal menù Formato la voce Elenchi puntati e numerati. Da qui tutte le opzioni sono disponibili
cliccando su Modifica (o Personalizza); fra tali opzioni si può scegliere di usare qualsiasi simbolo
come punto elenco cliccando su Punto elenco; oppure si può decidere il colore, il tipo di carattere,
la dimensione, ecc. del simbolo cliccando sul pulsante Carattere.

Di seguito viene mostrato un esempio dove è stato scelto un elenco puntato:

• Località ......................................

• Data ............................................

• Ora .............................................
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Un secondo esempio mostra l'uso di un elenco numerato scritto in grassetto (dal menù Formato,
Elenchi puntati e numerati, alla sezione Numeri o lettere è stato scelto l'elenco con il numero e la
parentesi 1), 2), 3), mentre cliccando su Modifica, Carattere, Tipo è stato inserita nella casella Stile
la voce Grassetto).

Il personale è avvertito:

1) che, entro il termine di trenta giorni dalla data della notificazione ...

2) che, entro il termine di 60 giorni dalla data di ...

Bordi e sfondo

E’ possibile creare bordi o sfondi per meglio evidenziare una parte di testo. Tutti i pulsanti relativi a
tali opzioni sono disponibili nella barra degli strumenti chiamata Tabelle e Bordi (il nome della
barra e l'elenco dei pulsanti fa riferimento all'ultima versione di Word, in caso di versioni più datate
il nome può essere Bordi o Bordi e sfondo e i pulsanti possono leggermente variare).

Se la barra non è presente sullo schermo, basta richiamarla cliccando sul menù Visualizza, Barre
degli strumenti.

Con i pulsanti Stile bordo, Spessore Riga, Applica bordatura e Colore sfondo si possono ottenere le
più svariate tipologie di bordatura ed evidenziazione. Di seguito vengono forniti due esempi con
indicata la procedura svolta per ottenere gli effetti mostrati:

E’ possibile creare bordi o sfondi per meglio evidenziare una parte di testo ...

E’ possibile creare bordi o sfondi per meglio evidenziare una parte di testo ...

- Nel primo caso si è scelto dall'elenco di bordi che appare cliccando sul pulsante Applica bordatura
un Bordo esterno e dall'elenco dei colori che appare cliccando sul pulsante Colore sfondo il colore
Verde, da notare che il testo è in grassetto.

- Nel secondo caso si è scelto un Bordo superiore e un Bordo inferiore con uno Spessore riga pari a
3, mentre lo sfondo è di colore Giallo.

Per togliere bordi o sfondi già applicati basta cliccare sulla zona interessata e scegliere Nessun
bordo dal pulsante Applica bordatura e Sfondo trasparente (o Non presente o Nessuno) dal pulsante
Colore sfondo.

 STILE BORDO  BORDO ESTERNO
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 SPESSORE RIGA  BORDO SUPERIORE

 APPLICA BORDATURA  BORDO INFERIORE

 COLORE SFONDO  NESSUN BORDO

Intestazione e pie’ di pagina

Per Intestazione si intende il testo o la grafica che è possibile far comparire nella parte superiore di
tutte le pagine di un documento, mentre per Pie’ di pagina si intende il testo o la grafica che
compare nella parte inferiore. E’ possibile creare o modificare un’intestazione o un piè di pagina
scegliendo dal menù Visualizza la voce Intestazione e pie’ di pagina. Si aprirà la relativa barra degli
strumenti e si passerà automaticamente alla visualizzazione in Layout di pagina (in visualizzazione
Normale né l'intestazione né il piè di pagina vengono mostrati).

Fare clic sul pulsante Alterna intestazione/pie’ di pagina per passare rapidamente dall’area
superiore a quella inferiore.

 ALTERNA INTESTAZIONE / PIE' DI PAGINA

Quando queste aree sono attive, il testo sul foglio di lavoro è mostrato in grigio e non è
modificabile; allo stesso modo, quando è attivo il foglio di lavoro non è possibile modificare quanto
scritto nell'intestazione o nel piè di pagina. Per il resto il testo scritto in queste aree è digitabile e
modificabile secondo le normali procedure.

Particolarmente utile risulta essere l'uso del piè di pagina per numerare le pagine di un documento.
Per far ciò basta scegliere dal menù Inserisci il comando Numeri di pagina. Dalla finestra che
apparirà occorre scegliere nella casella Posizione la voce In basso (piè di pagina) dopo di che si può
decidere dalla casella Allineamento dove devono rimanere i numeri rispetto al fondo della pagina (a
destra, centrati, a sinistra, ecc.).
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Funzionalità aggiuntive

Creazione e gestione di tabelle

Il modo migliore per ordinare, allineare o comunque posizionare il testo all'interno di una pagina è
quello di inserirlo in una tabella. Una tabella è una struttura a griglia in cui ogni area racchiusa da
linee è detta cella ed è autonoma dalle altre, in modo che ogni modifica effettuata su una cella non
influenzerà le celle adiacenti. L'insieme delle celle disposte in senso orizzontale è detto riga, mentre
l'insieme di celle in senso verticale è detto colonna.

COLONNA CELLA

RIGA è ê è è

ê

ê

Tutti i comandi relativi alla creazione e alla gestione delle tabelle sono contenuti nel menù Tabella;
è inoltre a disposizione una barra degli strumenti chiamata Tabelle e Bordi, già vista in precedenza.
Per creare una tabella occorre posizionare con il mouse il punto di inserimento dove si vuole che la
tabella stessa venga collocata e cliccare dal menù Tabella il comando Inserisci tabella. Apparirà
una finestra che richiede il Numero di colonne e il Numero di righe  da inserire. Una volta immessi i
valori desiderati e cliccato sul pulsante OK la tabella sarà mostrata sul foglio di lavoro. Di seguito
sono elencati i modi operativi più comuni inerenti l'uso di tabelle:
• per inserire o modificare del testo in una cella posizionare con il mouse il punto di inserimento

nella cella desiderata;
• per inserire una nuova riga porre il punto di inserimento sulla riga sottostante rispetto a dove si

vuole avere quella nuova e dal menù Tabella cliccare su Inserisci righe;
• per inserire una nuova colonna posizionare il punto di inserimento sulla colonna a destra

rispetto a dove si vuole inserire quella nuova e dal menù Tabella cliccare sul comando Seleziona
colonna e quindi su Inserisci colonne;

• per scrivere del testo compreso in più celle, digitarlo nella prima cella, selezionare le celle nelle
quali si vuole estendere il titolo e, dal menù Tabella, cliccare su Unisci celle;

• per modificare la larghezza di una colonna spostare il puntatore del mouse sul bordo della
colonna stessa e trascinarlo nella posizione desiderata;

• ogni cella, riga o colonna può essere bordata o riempita con uno sfondo secondo le procedure
già indicate nel paragrafo Bordi e sfondo; in assenza di bordature verrà mostrata sullo schermo
(ma non stampata) una griglia colore grigio chiaro. Se le griglia non è visibile neppure sullo
schermo, attivarla dal menù Tabella cliccando su Mostra griglia.

I grafici

Word consente di inserire un grafico in un documento. Se i dati da immettere nel grafico sono
contenuti in una tabella presente nel documento stesso, selezionarla e quindi scegliere dal menù
Inserisci la voce Immagine e poi Grafico; altrimenti cliccare subito sulla voce Grafico e scrivere i
dati nel Foglio dati che apparirà. All'avvio viene mostrato come esempio un Tipo di grafico
chiamato Istogramma e, in mancanza di dati prelevati da una tabella già esistente, nel Foglio dati
vengono scritti alcuni valori preimpostati.
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Le opzioni per visualizzare e modificare un grafico sono svariate. I comandi a disposizione sono
contenuti nella barra degli strumenti Standard che si modificherà ogni volta che si richiede
l'inserimento di un grafico.

Per tornare a scrivere normalmente del testo, basta cliccare fuori dall'area del grafico; per
modificare un grafico già esistente occorre eseguire un doppio click su di esso, mentre per
cancellare un grafico è sufficiente cliccare su di esso e premere il tasto CANC.

Nell’esempio in figura sotto, dopo aver chiesto l'inserimento di un grafico, scegliere dal pulsante
Tipo di  Grafico il tipo Grafico a dispersione (XY) e cliccare sul pulsante Per colonna; selezionare
tutte le celle contenenti dati, cancellarli e immettere nella colonna X i valori (uno per cella)
0,1,2,3,4,5 mentre nella prima colonna Dispersione i valori 0,1,4,9,16,25 creando così una tipica
relazione quadratica.

  GRAFICO A DISPERSIONE (XY)
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Cliccando con il tasto destro su uno qualsiasi degli elementi che costituiscono un grafico è possibile
modificarne le proprietà (colore, tipo di carattere, dimensione, allineamento , ecc.)

Gli strumenti da disegno

Oltre alla scrittura di testo, Word permette l'inserimento di grafica (disegni e immagini) all'interno
di un documento. Tutti i comandi a disposizione sono contenuti nella barra degli strumenti chiamata
Disegno.

E' sufficiente cliccare sul pulsante Forme per ottenere un elenco di tutti gli oggetti grafici che è
possibile disegnare; una volta cliccato su uno di questi, il puntatore del mouse diverrà una croce;
basta ora cliccare su un punto del documento e trascinare il puntatore per creare l'oggetto
desiderato. Qualsiasi oggetto è modificabile cliccando su di esso con il tasto destro del mouse e
scegliendo la voce Formato forme.

Nella sezione Colori e linee è
possibile scegliere il colore
dell'area interna (Riempi-
mento) o come impostare il
bordo (Linea) del disegno. Le
opzioni sono molteplici e tutte
da sperimentare. Ad esempio
è possibile, cliccando sulla
freccia che punta verso il
basso 6 posta a destra della
casella Colore, scegliere la
voce Effetti di riempimento e
colorare il disegno con parti-
colari sfumature, trame, ecc..     
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Nella sezione Disposizione testo
si può decidere come il disegno si
deve posizionare nei confronti del
testo scritto. In questo modo si
possono ottenere particolari com-
binazioni in cui si affianca o si
sovrappone un testo ad un
disegno, come nel caso delle due
immagini appena mostrate.

E' infine necessario far presente che all'interno di ogni forma è possibile inserire del testo cliccando
con il tasto destro del mouse e scegliendo la voce Aggiungi testo. A seguire vengono mostrati alcuni
esempi di cosa è possibile ottenere con gli strumenti da disegno che Word mette a disposizione:

BUON COMPLEANNO

PERICOLO CORRENTE
ELETTRICA

BUONA
NOTTE
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WordArt

WordArt è una applicazione interna al programma Word che consente di creare effetti speciali di
testo. Per aprirla occorre scegliere dal menù Inserisci la voce Immagine e, da lì, il comando
WordArt. E' anche disponibile il pulsante di rapido utilizzo disposto nella barra degli strumenti di
Disegno.

 WORDART

Apparirà una finestra dove si può scegliere uno dei vari effetti di testo cliccando con il mouse su di
esso e successivamente sul pulsante OK. A questo punto, una seconda videata chiede il Testo da
inserire, nonché il Tipo di carattere, le Dimensioni e se il testo deve essere in Grassetto e/o in
Corsivo. Cliccando sul pulsante OK, il testo verrà inserito nel documento e apparirà una nuova
barra degli strumenti chiamata WordArt e contenente tutti i pulsanti con i quali è possibile
modificare la scritta (colore, disposizione, rotazione, ecc.).

L'esempio sottostante mostra due possibili effetti di testo ottenibili.

Inserimento di ClipArt ed Immagini

Un documento può anche essere arricchito da immagini
fotografiche e disegni. Oltre alle Forme già viste, Word
mette a disposizione una raccolta di disegni chiamati
ClipArt visibile scegliendo dal menù Inserisci la voce
Immagine e, da lì, il comando ClipArt. Apparirà una
videata che mostra svariati disegni divisi per Categoria
(Animali, Casa, Costruzioni, ecc.). Cliccando su uno di
essi e successivamente sul pulsante Inserisci, il disegno
verrà inserito nel documento. Cliccando con il tasto
destro del mouse sulla clipart e scegliendo la voce
Formato Immagine è possibile modificare l'oggetto con
le opzioni già viste nell'uso delle Forme.  Nell'esempio

a fianco la clipart è presente nella categoria Fumetti. Si ricorda che per affiancarla al testo è stata
scelta da Formato Immagine la sezione Disposizione testo e l'opzione Incorniciato a Destra.
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Per quanto riguarda l'inserimento di immagini, occorre, sempre dal menù Inserisci, Immagine
scegliere la voce Da file e cercare la cartella entro cui si trova l'immagine desiderata. Una volta
trovata basta cliccare su di essa e successivamente sul pulsante Inserisci.

L'esempio a seguire è stato realizzato combinando le svariate opzioni grafiche di cui Word dispone
e che sono state descritte finora.

IO ABITO QUI
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Inserimento di Commenti e Note a piè di pagina

Quando si vuole lavorare su un testo dando delle indicazioni a chi leggerà il documento senza però
modificare il testo stesso, è possibile inserire un Commento. Una volta selezionato il testo a cui il
commento si deve riferire, occorre scegliere dal menù Inserisci la voce Commento. Apparirà una
finestra entro la quale scrivere il commento desiderato, terminata l'operazione basta cliccare sul
pulsante Chiudi per tornare al documento principale.

Il commento viene segnalato sul monitor in colore giallo in corrispondenza della riga di testo o della
parola a cui esso si riferisce. Se ci si posiziona con il puntatore del mouse sul testo così evidenziato
appare una finestrella che ci permetterà di leggere il testo del commento.

Cliccando invece sul testo con il tasto destro del mouse sarà possibile modificare il commento o
eliminarlo, scegliendo rispettivamente le voci Modifica commento ed Elimina commento. Si fa
notare che il colore giallo che evidenzia il commento né il commento stesso appaiono in caso di
stampa del documento.

Una Nota a piè di pagina è invece un testo di spiegazione che viene stampato in fondo alla pagina.
Dopo aver posizionato il punto di inserimento del testo al termine della parola alla quale si vuole
dare una spiegazione, occorre dal menù Inserisci scegliere la voce Note. La finestra che appare
permette di scegliere dove mostrare la nota (ad es. al termine della pagina o dell'intero documento).
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Premendo OK si potrà scrivere il testo di spiegazione; alla parola e al testo verrà aggiunto un
numero di nota. Per cancellare una nota basta selezionare e cancellare il numero che segue la parola.

Protezione dei documenti

Chi crea un documento e vuole fare in modo che chiunque possa leggerlo ma non modificarlo, può
inserire un codice di protezione (password) al documento stesso. In questo modo a chiunque
aprisse un documento protetto, Word non consentirà di scriverci.

Per inserire una password occorre dal menù Strumenti scegliere la voce Proteggi Documento. La
finestra che appare permette, fra l'altro, di scrivere nella casella Password il codice di protezione.
Un'altra opzione consente di scegliere se, ad esempio, si vuole fare in modo che nessuno possa
modificare il testo ma possa, invece, inserire liberamente dei commenti. In questo caso basta
cliccare sull'opzione Commenti nella sezione Non applicare la protezione a.

Cliccando sul pulsante OK e dopo aver confermato il codice, si tornerà al documento principale ma
non sarà più possibile modificarlo. Solo chi conosce la password potrà rimuovere la protezione,
scegliendo dal menù Strumenti, la voce Rimuovi protezione documento e digitando il codice nella
finestra che apparirà.

Buste ed etichette

Word permette di gestire con facilità la scrittura di testo su buste e fogli di etichette. Scegliendo,
infatti, dal menù Strumenti la voce Buste ed etichette, appare una finestra dove, nella sezione Buste
è sufficiente scrivere nelle varie aree le informazioni che dovranno essere stampate sulla busta. Da
segnalare il pulsante Aggiungi al documento che permette di creare un unico file contenente sia il
documento che la busta per spedirlo. Il pulsante Opzioni consente di definire le dimensioni e
l'orientamento verticale o orizzontale della busta su cui si vuole stampare.
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Per quanto riguarda la creazione di etichette, anche in questo caso è sufficiente scrivere nell'area
Indirizzo il testo che deve essere stampato. L'opzione nella sezione Stampa consente di decidere se
riprodurre l'etichetta su una intera pagina o se stampare una singola etichetta (in questo caso occorre
indicare su quale riga e colonna del foglio etichette dovrà essere eseguita la stampa). Il pulsante
Opzioni consente di definire le dimensioni delle etichette. Da lì il pulsante Dettagli permette di
definire tutte le dimensioni (margini, distanza tra una etichetta e l'altra, ecc.) del foglio etichette.
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Modelli (o maschere)

Un modello (o maschera) è un documento con una determinata struttura generalmente protetta e non
modificabile e con aree vuote chiamate campi modulo in cui immettere informazioni.

Per avere a disposizione i vari campi è possibile attivare la relativa barra degli strumenti cliccando,
dal menù Visualizza, sulla voce Barre degli strumenti e da lì sulla barra Moduli.

Adesso si può scegliere, ad esempio, di:

• inserire un campo in cui l'utente possa immettere caratteri di testo utilizzando il Campo modulo
testo;

• inserire una casella di opzione “sì/no” utilizzando il Campo modulo casella di controllo;

• inserire un elenco a discesa da cui scegliere, tra un elenco di voci impostate, il testo da inserire
utilizzando il Campo modulo elenco a discesa.

A seconda della scelta, il pulsante Opzioni permette di definire i parametri di ogni tipo di campo
inserito. Dopo aver predisposto i campi modulo occorre proteggere da possibili modifiche la
struttura della maschera cliccando sul pulsante Proteggi modulo.

Stampa unione

Il comando Stampa unione consente di creare un Documento principale in grado di attingere dati da
altri documenti posti sotto forma di tabelle. E' quindi ad esempio possibile realizzare una Lettera
tipo dove alcuni dati (per esempio il nome, il cognome, l'indirizzo, ecc. di un cliente) non dovranno
essere immessi manualmente ma, una volta ricercati, verranno inseriti in modo automatico. La
procedura consigliata per l'utilizzo di tale comando è la seguente:

1. Creazione di una tabella contenente tutti i dati che dovranno essere inseriti nei Documenti
principali. Tale tabella avrà la funzione di documento di Origine dati e può essere realizzata con
i più svariati programmi applicativi Microsoft (Word, Excel, Access, ecc.);

: Esempio guidato
Poniamo di voler realizzare una tabella con Word che contiene nome e cognome dei clienti, il loro
indirizzo, e la loro categoria commerciale (ad es. "artigiano", "negoziante", "albergatore", ecc.).
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Scegliere dal menù Tabella il comando Inserisci tabella. Nella finestra che si aprirà richiedere 3
colonne e 10 righe (si ricorda che il numero di righe potrà essere in un secondo tempo aumentato a
piacere con il comando Inserisci righe nel menù Tabella), quindi cliccare sul pulsante OK.

Nella tabella inserire a titolo di esempio i seguenti titoli e dati:

Nome e Cognome Indirizzo Categoria
Rossi Mario via Serena 15, Milano Negoziante
Bianchi Stefano via Piazzi 33, Bormio Negoziante
Bruni Aldo via Valle 18, Bormio Albergatore
Franchi Giorgio via Selvetta 8, Morbegno Artigiano
Stoppi Maria piazza Totti 5, Sondrio Artigiano
Carli Achille via Don Dante 6, Grosio Negoziante
Mazzi Giovanni via Zelig 54, Milano Albergatore
Saletti Cristina via Malta 2, Lovero Artigiano
Monti Daria via Roma 11, Sondrio Artigiano

Scegliendo dal menù File il comando Salva, salvare, ad esempio nella cartella Documenti, il
documento con il nome Tabella Clienti. Questo sarà il documento di Origine dati.
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2. Creazione di uno o più Documenti principali. Essi dovranno contenere solamente il testo
generico (per esempio la scritta "Alla cortese attenzione:", "Distinti saluti", e tutto il testo che
deve rimanere invariato). Il testo che personalizzerà il documento non deve essere inserito.

: Esempio guidato
Realizziamo una Lettera tipo in cui si segnala la data di scadenza del pagamento di una ipotetica
tassa. Sempre con Word, una volta chiuso il documento-tabella con i dati dei clienti, creare un
nuovo documento e inserire il testo seguente:

Tizio - Ufficio Commercialista
via XXXX 22
Tirano

Alla cortese attenzione del sig.

Si comunica che la data di scadenza della tassa sugli immobili è stata prorogata al 31/12/2000.

Cordiali Saluti

Dott. Commercialista

___________________________
(Tizio)

Con la procedura vista per la tabella dati, salvare il documento con il nome Avviso tassa. Questo
sarà il Documento principale.

3. Preparazione della Stampa unione in modo da unire il Documento principale all'Origine dati.

: Esempio guidato
Uniamo la Lettera tipo chiamata Avviso tassa con la tabella contenente i dati dei clienti. Con il
documento Avviso tassa aperto scegliere dal menù Strumenti il comando Stampa Unione.
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Nella finestra che apparirà cliccare sul pulsante Crea, scegliere la voce Lettere tipo e cliccare sul
pulsante Finestra attiva.

Cliccare sul pulsante Dati e scegliere la voce Apri origine dati.
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Dalla finestra che apparirà, scegliere nella cartella Documenti il file Tabella Clienti e cliccare sul
pulsante Apri.

Alla richiesta della finestra successiva, cliccare sul pulsante Modifica documento principale.

A questo punto il programma Word tornerà al documento Avviso tassa ed apparirà una nuova barra
dei pulsanti chiamata Stampa unione.

E' ora possibile posizionare il punto di inserimento del testo (cioè la linea verticale intermittente che
indica dove si sta scrivendo) subito dopo la scritta  "Alla cortese attenzione del sig." e cliccando sul
comando Inserisci campo unione scegliere la voce Nome_e_Cognome.

Allo stesso modo ci si può posizionare nella riga sottostante e, sempre cliccando sul comando
Inserisci campo unione, scegliere la voce Indirizzo. Il documento Avviso tassa conterrà ora le scritte
«Nome_e_Cognome» e «Indirizzo» su sfondo grigio. Tali scritte prendono il nome di Campo e
sono direttamente legate ai dati contenuti nella Tabella Clienti. E' ora sufficiente cliccare sul
pulsante Visualizza dati uniti della barra dei pulsanti Stampa unione, per visualizzare i nomi dei
clienti ed il loro corrispondente indirizzo.

Tutti i dati relativi al singolo cliente e posti sulla stessa riga della Tabella Clienti prendono il nome
di Record; per spostarsi da un record all'altro usare l'apposita sezione della barra dei pulsanti.
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4. Terminata la preparazione alla Stampa Unione è ora possibile compiere svariate operazioni;
prima fra tutte la ricerca dei soli record che corrispondono a determinati valori. Tale operazione
prende il nome di Query. I record trovati e uniti ad un Documento principale potranno essere
salvati in un nuovo documento oppure stampati.

: Esempio guidato
Facciamo l'ipotesi che il documento Avviso tassa riguardi solo i clienti che hanno un'attività
artigianale. Con il documento Avviso tassa aperto, cliccare sul pulsante Prepara stampa unione
della barra dei pulsanti Stampa unione.

Dalla finestra che si aprirà cliccare sul pulsante Opzioni Query.

Verrà ora richiesto a quali caratteristiche devono corrispondere i record che stiamo cercando. Nel
nostro caso inseriremo nella sezione Filtra i record la scritta Categoria nella casella Campo, la
scritta Uguale a nella casella Criterio e la scritta Artigiano nella casella Valore.

Cliccando sul pulsante OK e successivamente sul pulsante Chiudi, si ritornerà al documento Avviso
tassa. Questa volta si noterà che, una volta richiesta l'unione dei dati con il pulsante Visualizza dati
uniti, i nomi dei clienti che appaiono saranno 4 ed esclusivamente riferiti a quelli appartenenti alla
categoria Artigiano. Si fa presente che per tornare a visualizzare tutti i clienti è necessario riaprire la
finestra Opzioni Query e inserire nella casella Campo la scritta nessuno).
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A questo punto basta cliccare con il mouse sul pulsante Unisci in un nuovo documento per creare e
salvare un nuovo documento contenente i fogli relativi alle 4 lettere; oppure cliccare su Unisci alla
stampante per avviare il procedimento di stampa di tutte le 4 lettere contemporaneamente.

5. Come già accennato al punto 4 le potenzialità che il comando Stampa unione offre sono
molteplici e non si fermano certo a quelle finora evidenziate. Per ulteriori indicazioni si
consiglia di fare riferimento alla Guida che Microsoft Word mette a disposizione.

Per fare ciò è sufficiente scegliere dal menù indicato con il punto interrogativo, la voce Sommario e
indice e da lì consultare la sezione Unione di documenti con la stampa unione.


