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OPERAZIONI SU DOCUMENTO
DIGITARE IL TESTO IN WORD

La scrittura in Word ha delle caratteristiche particolari da rispettare. Per prima cosa
andando sul menu a tendina Visualizza e poi includendo 'opzione righello apparira il
righello nella parte alta del foglio e in quella laterale destra. Nel righello in alto c’e il rientro
sinistro e quello destro da impostare: questo perché non si puo scrivere in tutte le parti del
testo come e quando si vuole, a meno di usare una casella di testo che spiegheremo in
seguito.

CREARE UN NOUVO DOCUMENTO

Per creare un nuovo documento bisogna selezionare il pulsante Nuovo nella barra degli
strumenti Standard (sotto alle opzioni menu).

Pulsante Nuovo | _____ )‘ D
documento

Selezionato il pulsante Nuovo apparira una pagina di documento con delle opzioni gia
predisposte che potranno essere modificate dall'utente.

APERTURA DI UN DOCUMENTO ESISTENTE

Sequenza di operazioni:
1. Selezionare col mouse il pulsante APRI.

=

2. Selezionare l'unita disco e la cartella che si desidera aprire.
3. Selezionare col mouse il documento da aprire.
4. Premere il tasto Apri.

Apn [ 2] |
A Ao
schede file :
Schede Grammatica L // &nnulla |
Schede Testo 2?2 // Avarnzate.. . |
Schede YWord . —

—

Trowva i file che corrispondono ai seguenti criteri;

Mome File: I j Testo o proprieta: I j Trova |
Tipa File: ID::u:umentu:u w'ard j Data ulkima maodifica: Iqualsiasi j Muoya ricerca |

| File trovati: 5




SALVATAGGIO DI UN DOCUMENTO

Selezionare il pulsante SALVA col disegno del disco.

Se il documento e stato salvato precedentemente allora il documento aggiornato sostituira

quello salvato in precedenza.
Diversamente se si tratta del primo salvataggio apparira la finestra di SALVA CON NOME.

Sequenze di operazioni nel caso di SALVA CON NOME:

1. Selezionare I'unita disco o la cartella dove salvare.
2. Selezionare il pulsante nuova cartella se si desidera salvare il documento in una

propria cartella.
3. Accettare o digitare il nome del documento sullo spazio preceduto da Nome file.

4. Salvare il documento.

Salva con nome EHE |

| Salva in: II:l Schede Word :“ | I !l E g e
ﬁSchede Comandi d P Salva I
@Schede File P
7
B 5 chede Grammatica 1 2 ad ﬂl
Ve

@Schede Testo 4 Opzioni. .
@Schede Wiord

Salva versione, .. |

3
7
/
//
k

Mome File: | == ll
Tipo file:  |Documento Word j

CHIUSURA DI UN DOCUMENTO

Selezionare il tasto CROCE sullo sfondo grigio.
Se si seleziona il tasto CROCE sullo sfondo blu verra chiuso il programma Microsoft Word.

mEE
NEE

RICERCA DI UN DOCUMENTO

Sequenza di operazioni:

1. Siseleziona il pulsante APRI.
2. Siscrive nello spazio appropriato il nome del documento oppure *.<estensione del

file>.



3. Siscrive il tipo di file da ricercare sullo spazio Tipo file.

4. Si scrive nella casella contenente il testo specifico (Testo o proprieta) se si vuole
trovare tutti i file attinenti a quel testo.

5. Si scrive la data dell’'ultima modifica (Data ultima modifica) effettuata se si vuole trovare
i file modificati.

6. Siseleziona il pulsante Trova per la ricerca.
7. Siseleziona il pulsante Nuova ricerca per effettuare una nuova ricerca.
4
2 -
I -
| e
Trowa i file l:h*l:l:urrispundl:unu ai seguenti criteri: -
| Mome file: |Schede] = |Tegtu:| o proprieta; | - | Trova I
Tipo File: ID::u:umentu:u W'ord dkata ultira maodifica: Iqualsiasi :u 7] Muova ricerca I
I~ /
/ \‘| File trovati: 5 : ,// I
t t 7 T
3 5 6 7

STAMPA E FORMATTAZIONE DI UNA PAGINA
STAMPA DI UN DOCUMENTO

Se si vuole stampare un documento si clicca sul pulsante che raffigura la stampante.

=:

Se si desidera impostare le proprieta della stampante si seleziona il menu File e 'opzione
stampante.

Sequenza di operazioni:

1. Impostare il numero di pagine da stampare.

2. Impostare il numero di copie che si vuole fare.

3. Selezionare OK.



Stampe g |

—=tampante
MNome: | <6 EPSON Stylus COLOR. 600 =] Proprieté |
Skako: In pausa
Dove: LPT1: 1 2
Commento: T T [ Stampa su file
Tipa: EPSON Stylus COLOR 600 \i{ ‘i’
FFagine da stampare —Lopie
= Tutte Mumero di copie: 2
" Pagina corrente " Selezione
i Pagine:
Immetters i numeti di pagina efa gli interwalli di
pagina separati da wirgale, Es.: 1,3,5-12

Stampa di: IDl:ucleEI'ltD j

CIpZioni. .. (4 I Annulla I 3

Se si desidera vedere come verra stampato il documento una volta inviata la stampa si
deve selezionare il pulsante Anteprima di stampa.

[&

Subito dopo aver selezionato questo pulsante comparira una finestra con alcune opzioni e

con le pagine da stampare.

Sequenza di opzioni:

1. Selezionare il pulsante Lente di ingrandimento per vedere alcuni particolari delle
pagine.

2. Selezionare il pulsante Una pagina per vedere una sola pagina da stampare.

3. Selezionare il pulsante Pagine multiple per vedere piu pagine da stampare.

4. Selezionare I'opzione Zoom per vedere in maniera diversa le pagine (ingrandite o
rimpicciolite).

5. Selezionare il pulsante Riduci di una pagina per ridurre di una pagine le pagine da
stampare.

6. Selezionare il pulsante Schermo intero per vedere I'anteprima di stampa in tutto lo
schermo.

7. Selezionare il pulsante chiudi per chiudere I'anteprima di stampa.



|&|eB | ~|F:| BB | chiv

=7
Pulsanti
da .
utilizzare | Pagina da
—1 stampare

IMPOSTAZIONE DI PAGINA

Se si desidera impostare la pagina o le pagine prima della stampa del documento si
seleziona il menu File e I'opzione imposta pagina.

MARGINI DI PAGINA

Se si vuole impostare il margine della PAGINA basta eseguire le seguenti operazioni:
1. Scegliere Imposta pagina dal menu File.

2. Selezionare la scheda Margini.

3. Impostare i margini desiderati in Superiore, Inferiore, Sinistro, Destro.

4. Selezionare OK.

Imposta pagina EE |

2 )Ml Dimensioni | dlimentazione | Layouk |

Supetiore: m rAnkeprima
3 [ ) Inferiore: Iﬂ —_—
Siniskro: Iﬂ e
Destro Iﬂ =

Rilegatura: IIII cm 5 e

istanza dal bordo————————

Intestazione: |1 25¢cm 5
Applica a:
Fi& di pagina: |1,25 cm 5 IQuesta E— j

[~ Pagire affiancate

Predefinita. .. (0] 4 annulla
| o T o ||

DIMENSIONI DEI FOGLI



Per impostare la dimensione dei fogli durante o prima della scrittura di un documento
basta selezionare il menu File e 'opzione Imposta pagina.

Sequenza di operazioni:

1. Selezionare la scheda Dimensioni.

2. Impostare le dimensioni del foglio, I'altezza, la larghezza.

3. Imposta I'orientamento del foglio.

4. Selezionare OK.

Imposta pagina EHE |
1 L Maﬂgi_ni | dlimentazione | Layout |
Dimensioni Foglio: ~Ankeprima
2 |_____ > A j —_—
Larghezza: m _
Alkezza: [z07cm =4 =
rientamentu'—- _—
3 e > % Yerticale —
" Orizzontale -
Applica a:
IQuesta sezione j

Predefinita. .. (0] 4 I annulla
4 > |

CENTRARE VERTICALMENTE IL TESTO SULLA PAGINA

Per centrare verticalmente il testo sulla pagina si deve selezionare il menu File e I'opzione
imposta pagina.

Sequenza di operazioni:

1. Selezionare la scheda Layout.

2. Selezionare I'allineamento verticale.

3. Selezionare OK.



Imposta pagina EE |

[Margini | Dirnensiani | Alimentazione Lawauk |

Inizio sezione: ~Ankeprima

TR -

Intestazioni e pié di pagina

[ Diversi pet pari e dispari
[ Diversi pet la prima padgina

Allineamento verkicale:
IIn alka j

Rumeri di riga. .. |

Applica a:
IQuesta sezione j

™ ometti note di chiusura

Predefinita. .. (0] 4 annulla 3
| |« I

NUMERI DI PAGINA

Si possono numerare le pagine di un documento.

Sequenza di operazioni:

1. Scegliere Numeri di pagina dal menu Inserisci.

2. Selezionare la posizione del numero (in basso o in alto).

3. Selezionare l'allineamento di tale numero.

4. Selezionare I'opzione Numero sulla prima pagina (se si vuole numerare la prima

pagina).

5. Selezionare il pulsante Formato per personalizzare il numero delle pagine.
6. Selezionare OK.
Humen di pagina EHE |
Basizione: FAnkeprine
2 —- — —
|~ Hlimearmenta: ==
3 A siniskra - ==
= | _>{ 6
=z v Mumero sulla prima pagina| " _____
4 (o' I ”.ﬁ.nnulla Formata. .. If___ 5
INTERRUZIONI DI PAGINA
1. Selezionare il menu Inserisci e I'opzione Interruzione.
2. Inserire il tipo di interruzione dalla finestra che compare.
3. Selezionare il tipo di interruzione di sezione.
4. Selezionare OK.



Interruzione EHE |

2 Inserisci inkerruzione
T " Di pagina " Di colonna
Interruzioni di sezione
3 . ) i i Pagina pari
" Conkinua i~ Pagina dispari
4 (a4 &nnulla |

INTESTAZIONE E PIE DI PAGINA

Selezionando il menu Visualizza e I'opzione Intestazione e piée di pagina si puo scrivere
una intestazione da mettere in una o piu pagine inserendo l'ora, la data e altre opzioni.

|ntestazione e pié di pagina

BlE BO DG | HE IS5, dd

Inserisci voce di glossario «




INSERIMENTO E MODIFICA DEL TESTO
INSERIMENTO DI TESTO

Tipi di inserimento:

Inserimento da tastiera;

Inserimento utilizzando le voci di glossario;

Utilizzo di funzioni di ridigitazione, di ripetizione delle azioni e di sovrascrittura.
Non é possibile, pero, inserire il testo in una posizione qualsiasi. Deve essere creata
un’area vuota e ci si deve poi posizionare col puntatore del mouse alla posizione di
inserimento.

ASPETTO DEL TESTO

Nella terza barra di stato ci sono due opzioni che si riferiscono all'aspetto del carattere che
si scrive.

i EE
Im 1= =TS

“ Corpo del testa = Arial 12 s A

(/3|53

La prima opzione rappresenta il tipo di carattere per visualizzare le parole. La seconda
rappresenta la grandezza del carattere utilizzato.

TIPO DI GRANDEZZA
- —— > Arial * 12 = |l«——-- DEL
CARATTERE CARATTERE

Nella stessa barra di stato si hanno poi tre pulsanti che rappresentano tre stili di scrittura.
1. Selezionare il tasto G per avere una scrittura in grassetto.

&

2. Selezionare il tasto | per avere una scrittura in corsivo.

I

3. Selezionare il tasto S per avere una scrittura in sottolineato.

=

Tutto quello detto sopra pud essere altresi ottenuto in questo modo:
- Selezionare Carattere dal menu a tendina Formato.

Selezionare le diverse caratteristiche del carattere.

Sequenza di operazioni:

1. Selezionare il tipo, lo stile, la grandezza (punti) di carattere.

2. Inserire il tipo di sottolineatura e di colore.

3. Inserire gli effetti che si vogliono ottenere dal nuovo carattere.

4. Cliccare Ok quando il nuovo carattere é stato completato.



Carattere [ 7] |
1 N | Spaziatura e posizione I Animazione I
~A Tipo di carattere: Skile: Punki;
|.ﬁ.rial |Nn:|rmale | 12
- = -
Arial Elack, =i Corsivo 9
Arial Marrow Grassetto 10
Bookman Old Skyle Grassetbo Corsivo 11
2 [~ Coric Sans MS = =l -
~
Softolingatura: Colore;
I(nessuna} j Ii Automatico j
EFFetEi
3 [ Barrato [ ombreggiatura [T Maiuscaoletto
[ Barrato doppio [ Contorna ™ Tutko maiuscols
[ Apice [ In rilieno r MNascosto
[ Pedice [ Incassato
Ankeprima
Arial
Tipo di carattere TrueType, Lo stesso tipo di carattere werrd utilizzato per lo schetmno e per la
stampante.
Predefinita. ., | (] I Arinilla | 4

Nella barra degli strumenti Formattazione c’é la possibilita di scrivere un argomento

utilizzando stili predefiniti, cioé dove il tipo di caratteri che li compongono sono predefiniti

da un particolare tipo di carattere, stile, grandezza e cosi via.
Si puo sfogliare I'opzione in alto a sinistra e scegliere lo stile pitu appropriato.

Mormale

Ci sono infine due pulsanti che hanno dei compiti particolari.

1. Pulsante evidenzia;
2. Pulsante colore carattere.
Pulsante evidenzia:

&

esegue lo sfondo di una parola o di un gruppo di parole.

1. Seleziona testo da evidenziare.

2. Cliccare su tale pulsante. (La parte evidenziata € del colore posto sotto la matitina)
3. Cliccare la freccia vicino a tale pulsante (Per cambiare il colore dello sfondo)
Pulsante colore carattere (bianco):

H

cambia il colore della parola o gruppo di parole selezionato.

1. Seleziona testo da modificare.

2. Seleziona tale pulsante  (Appare il colore sotto la lettera A)

3. Seleziona freccia vicino a tale pulsante  (Per cambiare il colore del testo)



PARAGRAFI

Ci sono quattro tipi di modifiche riguardanti i paragrafi:
1. Modifica dell’allineamento.

2. Impostazione degli elenchi numerati o puntati.

3. Modifica del rientro.

4. Modifica dell'interlinea.

Allineamento

| tipi di allineamento sono:
Allineamento a sinistra dove i bordi a sinistra vengono allineati con i bordi del
documento, mentre quelli a destra rimangono irregolari.

Allineamento a destra dove i bordi a destra vengono allineati con i bordi del
documento, mentre quelli a sinistra rimangono irregolari.

Allineamento centrato dove i due margini (sinistro e destro) vengono centrati: &
utilizzato per allineare titoli o pagine di titoli.

Allineamento giustificato dove i bordi dei paragrafi vengono allineati ad entrambi i
margini.

Operazioni da compiere:
1. Siseleziona il paragrafo da allineare.
2. Si utilizzi uno dei seguenti modi presenti sulla barra degli strumenti Formattazione:
--Per impostare un allineamento a sinistra premere il tasto Allinea a sinistra.
--Per impostare un allineamento a destra premere il tasto Allinea a destra.
--Per impostare un allineamento centrato premere il tasto Centra.
--Per impostare un allineamento giustificato premere il tasto Giustifica.

Elenchi numerati e puntati

Si possono aggiungere ai paragrafi elenchi numerati e puntati.

Sequenza di operazioni:

1. Selezionare i paragrafi dove si vuole aggiungere punti elenco o numeri.

2. Fare clic sui pulsanti Elenco numerato o Elenco puntato presenti sulla barra degli
strumenti Formattazione.

ELENCO | ____ > — |g—l<--—- ELENCO

iP— | m—

NUMERATO F— | n— PUNTATO




Il numero o il punto dell’elenco viene proposto automaticamente se digito Invio alla fine
della riga.

Rientri
Si possono impostare due tipi di rientri: il Riduci rientro, il quale riduce il punto di

tabulazione fatto in precedenza, e '’Aumenta rientro, il quale aumenta il punto di
tabulazione.

RIDUCI

| §=| 5= | AUMENTA
RIENTRO > = TR

: F RIENTRO

Interlinea

| tipi di interlinea sono: singola, 1.5 righe, doppia, minima, esatta, multipla.
Singola - le righe del testo sono distanziate da un interlinea singola a un’altezza
Impostata dal carattere di stampa.
1.5 righe - le righe del testo sono distanziate da un’interlinea pari a una volta e mezza
I'interlinea singola impostata dal carattere di stampa.

Doppia - le righe del testo sono distanziate da un’interlinea doppia con un’altezza doppia

rispetto a quella impostata dal carattere di stampa.
Minima - le righe del testo sono distanziate da un’interlinea il cui valore corrisponde
all'altezza minima impostata nella casella Valore.
Esatta - le righe del testo sono distanziate da un’interlinea il cui valore corrisponde
esattamente all’altezza impostata nella casella Valore.
Multipla - le righe del testo sono distanziate da un’interlinea il cui valore € un multiplo
dell'altezza impostata dal carattere di stampa con un’interlinea singola.

Sequenza di operazioni per I'uso dei paragrafi:

Allineamento del testo.

Rientri del testo <i numeri negativi impostano una riduzione del testo.
Selezionare I'opzione Prima Riga o Sporgenza.

Impostare la distanza del rientro di prima riga o sporgenza.

Imposta valore di interlinea.

Interlinea del testo.

Selezionare OK.

NoohkwNE



Paragrafo EHE |

13
Rientri e spaziatura | Distribuzione testo | J e
~
Allineamento: m Livello strutkura: Ic.;.rp.;. del teg;.grﬂ
1 _ _ i Prad 4
Rienkri P
» -~
/7' A siniskra: I':'J 11 cm 5 Speciale: Rientra di: 4«
/ b b
2 L7 A destra; IU Crm 5 Il{nessunn} j j
5
Spaziatura
i Opt o o
Brima: R Interlinea: Yalore: ras
Dapo: apt — ISingnIa j =
=== __ 6
Anteprima l——=
Tabulazioni. .. | O I Annulla | 7
f _______ — — —

TECNICHE BASE DI MODIFICA

SPOSTARSI SUL DOCUMENTO

Per muoversi sul documento si possono utilizzare le frecce sulla tastiera, il mouse, oppure
le frecce che ci sono sul lato destro o sotto il documento del documento, dette anche
Scroll Bar. Le doppie frecce che si trovano sulla Scroll Bar di destra servono per passare
da una pagina all’altra.

FUNZIONE VAI A...

La funzione Vai A... &€ un opzione che si puo trovare nel menu Modifica.

Sequenza di operazioni:

1. Selezionare la scheda Vai A.

2. Selezionare I'opzione nella casella alla voce Vai A.

3. Scrivere il numero dell’opzione scelta precedentemente.

4. Selezionare Successivo.

Trova e zostituizci EHE |

Waiay Mumero della pagina: Successivo I <11 4

P I Precedente

Immettere + e — per sposkarsi - r
Seqnalibro dalla posizione corrente, Per
Commenko esempio; +4 esequird uno

MNota a pie di pagina spostamento in awanti di quaktra ~<
Mota di chiusura ;I elementi. ~ 3

~ _Chiudi

il

INSERIRE, SELEZIONARE, CANCELLARE PARTI DI TESTO



Per inserire parti di testo si deve posizionare il cursore del mouse con li simbolo di I.
Dopo di che si possono inserire i diversi caratteri che compongono il testo.
- Per selezionare parti del testo si deve posizionare il mouse all'inizio della parola o delle
parole da selezionare e si deve passare sopra tenendo premuto il mouse.
Per cancellare parti del testo si devono selezionare tali parti e si deve premere il tasto
CANC o il tasto BACK SPACE (la freccia sopra il tasto Invio).

IMPOSTARE TABULAZIONI PERSONALIZZATE
Si possono impostare quattro tipi di Tabulazioni Personalizzate.

Si deve selezionare il pulsante in alto a sinistra della pagina di documento. In base al
numero di volte che il pulsante &€ premuto, viene selezionato un tipo di tabulazione.

L

| tipi di tabulazione sono:
Tabulazione sinistra -> il testo & allineato a sinistra.
Tabulazione destra -> il testo € allineato al centro rispetto ad una linea immaginaria.
Tabulazione destra -> il testo € allineato a destra.
Tabulazione decimale -> il testo numerico é allineato rispetto alla virgola.

Per inserire una tabulazione su una pagina bisogna:

1. Cliccare sul tasto tabulazione e scegliere il tipo di tabulazione.

2. Cliccare sul righello della pagina alla posizione in cui si vuole avere una tabulazione.
3. Se sivogliono inserire altre tabulazioni si ripetono le due operazioni elencate.

Per cancellare una tabulazione su una pagina bisogna:

1. Cliccare con il mouse sulla tabulazione inserita.

2. Tenere premuto il mouse e portare tale tabulazione dentro li bordo della pagina.
Fatte queste due operazioni la tabulazione scomparira da sola.

Inserita una tabulazione si arriva ad essa tramite il tasto tabulazione. Se si hanno piu
tabulazione, premendo il tasto tabulazione si arriva alla prima, poi ripremendolo alla
seconda, e cosi via.

PROCEDURE RAPIDE DI MODIFICA

COMANDI COPIA, TAGLIA E INCOLLA

Tastl Copia e incolla.

Sequenza di operazioni:

Selezionare il testo da copiare.

premere Copia dalla barra STANDARD (seconda barra dall’alto).
Selezionare il punto dove mettere il testo.

Premere Il tasto Incolla dalla barra STANDARD.

Tasto Copia | ——- E <————- Tasto Incolla

PN

Tasti Taglia e Incolla.
Sequenza di operazioni:



1. Selezionare il testo da tagliare.

2. Premere taglia dalla barra STANDARD.

3. Selezionare il punto dove mettere il testo.

4. Premere il tasto Incolla dalla barra STANDARD.

Tasto Taglia |-——>| .:III'iI:- E <————- Tasto incolla

Con il tasto Taglia, a differenza del tasto Copia, il testo e tagliato dalla posizione in cui si
trova e poi € incollato (tasto Incolla) in un’altra posizione.

COMANDI COL MOUSE
COPIA COL PULSANTE SINISTRO

Sequenza di operazioni:

1. Selezionare il testo da copiare.

2. Cliccare sul testo, tenere premuto Ctrl e tenere premuto il pulsante sinistro del mouse.
3. Trascinare il testo sino a dove lo si vuole copiare.

4. Rilasciare il pulsante del mouse.

COPIA, TAGLIA, INCOLLA COL PULSANTE DESTRO

Se si preme il pulsante destro del mouse in una qualsiasi posizione della pagina apparira
un menu cosi illustrato:

& Taglia
Copia
B Incolla

A Carattere...
= Paragrafo...

= Elenchi punkati & numerati. ..

& Disegna tabella

Sequenza di operazioni:

1. Selezionare il testo da copiare o da tagliare.

2. Premere il tasto destro e selezionare I'opzione Copia o Taglia.
3. Selezionare il punto dove incollare il testo.

4. Premere il tasto destro e selezionare I'opzione Incolla.

COMANDO SOSTITUISCI

SOSTITUZIONI DI PAROLE

Sequenza di operazioni:

1. Scegliere Sostituisci dal menu Modifica per visualizzare la finestra Trova e sostituisci
Ora la scheda Sostituisci e attiva.

2. Nella casella Trova digitare il testo da trovare.

3. Nella casella Sostituisci con, digitare il testo sostitutivo.

4. Scegliere il pulsante Trova successivo per sostituire solo le occorrenza desiderate.



5. Scegliere il pulsante Sostituisci, quindi scegliere il pulsante Trova Successivo.
6. Scegliere altrimenti il pulsante Sostituisci tutto, e premerlo (sostituisce tutte le
occorrenze con una sola operazione).
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FORMATTAZIONE DEI CARATTERI

Sequenza di operazioni:

1. Selezionare una parola o un carattere con i formati che si desidera copiare.

2. Premere il pulsante Copia formato presente sulla barra degli strumenti Formattazione.
3. Trascinare il pennello sul testo a cui si desidera applicare la formattazione dei caratteri.
4. Rilasciare il pulsante del mouse (avviene automaticamente la formattazione).

MAIUSCOLE E MINUSCOLE

Questa opzione permette all’'utente di modificare un testo selezionato con il mouse.
Sequenza di operazioni:

1. Selezionare il menu Formato e I'opzione Maiuscole/minuscole.

2. Selezionare 'opzione che si desidera ottenere con il testo selezionato.
3. Premere OK.
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CORREZIONE TESTO



