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Avviare Microsoft Word ,KE

Introduzione
Che cos’é un programma di video-scrittura

Un programma di videoscrittura (o elaborazione testi) &€ certamente
I'applicazione di produttivita personale piu utilizzata da qualunque utente di
personal computer e Microsoft Word, in questo senso, rappresenta lo standard
mondiale, in quanto €, senza ombra di dubbio, il software di elaborazione testi

piu diffuso in assoluto.

In tempi ormai remoti negli uffici per scrivere lettere documenti veniva

utilizzata la macchina da scrivere.

Ma quali sono le differenze tra una macchina da scrivere e la videoscrittura?

\ Ty .

La videoscrittura & decisamente piu efficace della macchina da scrivere perché:

-Consente la correzione immediata del documento senza lasciare tracce o rovinare il
foglio

-Consente di modificare il documento in qualsiasi momento
-Consente di stampare il documento in qualsiasi momento
-Consente di salvare il documento e di archiviarlo in forma elettronica

-Consente di gestire il documento in forma elettronica in modo molto facile (ad
esempio spedirlo come allegato di posta elettronica o copiarlo su un chiavetta
USB)
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Analizziamo in breve, partendo dall'alto verso il basso, gli elementi essenziali
dell'interfaccia di Word 2007
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Quest'area consente di avere a disposizione i comandi usati piu frequentemente:
e facilmente personalizzabile, ed & possibile aggiungere nuovi pulsanti con i
comandi piu utilizzati tramite la freccia-elenco presente all’estrema destra della

Barra.
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PULSANTE OFFICE
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Si trova a sinistra della Barra di accesso rapido e da accesso ad alcune delle
funzioni pit importanti di Word, come la visualizzazione dei documenti usati piu
di recente, il salvataggio o I'apertura di un file, la stampa e la creazione di un

nuovo file
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Consentono di organizzare i comandi di Word per trovarli e utilizzarli in modo veloce.
Nelle schede, infatti, trovano posto numerosi pulsanti che, con un solo clic,
consentono di svolgere le relative funzioni. Le schede di Word sono, in ordine, Home,
Inserisci, Layout di pagina, Riferimenti, Lettere, Revisione, Visualizza.

N.B. per conoscere la funzione di un pulsante e sufficiente posizionarvi sopra il
puntatore del mouse: dopo un paio di secondi appare una casellina di testo indicante

la funzione del pulsante
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BARRE DI SCORRIMENTO

VERTICALE: & posta lungo il lato destro dello schermo e ci serve per spostarci
velocemente nel documento. Per muoverci possiamo usare le frecce poste ai due

estremi della barra, o, per fare ancora piu in fretta, trascinare la Casella di scorrimento
situata sulla barra.

ORIZZONTALE: & posta lungo il lato inferiore dello schermo e ci serve per spostarci
nel foglio di lavoro nel caso sia troppo esteso per essere visualizzato per intero dalla
finestra. Per muoverci possiamo usare le frecce poste ai due estremi della barra, o,
per fare ancora piu in fretta, trascinare la Casella di scorrimento situata sulla barra.
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Si trova nella parte inferiore dello schermo ed in essa vengono visualizzate le
informazioni relative al documento stesso (come ad esempio il numero di parole o il
numero di pagine). Inoltre sulla barra di stato trovano posto alcuni comandi utili per
la visualizzazione del documento, come la percentuale di zoom, con il pratico

cursore per modificarla.
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Preparare I’area di lavoro

Per prima cosa, appena aperto il programma con un doppio clic sulla sua icona,
bisogna controllare che il programma sia impostato per un utilizzo semplice ed
efficace.

Le impostazioni ottimali dovrebbero gia essere settate, a meno che non siano
state effettuate delle modifiche pil 0 meno volontarie: € quindi bene effettuare
velocemente i controlli riportati qui sotto ed eventualmente mettere in atto le

modifiche indicate.
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Preparare I’area di lavoro
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Visualizzare la scheda Home

Dal momento che la scheda Home € quella che presenta i comandi piu utilizzati in
assoluto & bene che sia visualizzata in primo piano nel momento in cui si inizia a
lavorare su un nuovo documento.

* Fare clic sulla scheda Home
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Preparare I’area di lavoro
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Impostare lo zoom del documento

E bene controllare che lo zoom del documento sia impostato al 100% in modo da avere

un'idea precisa delle dimensioni del foglio e del testo che scriveremo.

Per impostare lo zoom al 100% ¢ sufficiente:

« Fare clic sul pulsante — o sul pulsante + sul cursore che si trova in basso a destra
nella schermata di Word fino a quando l'indicatore non mostra 100%

gina  Rifsmenti  Lettere

Visualizzazione del righello

Per avere una idea precisa della disposizione del testo
sulla pagina & consigliabile visualizzare il righello appena
sotto alle schede degli strumenti.

+ Fare clic sulla scheda Visualizza

* Nella sezione Mostra, attivare I'opzione Righello
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Preparare I’area di lavoro
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Visualizzazione del documento Layout di stampa

E’ bene visualizzare il documento in modalita Layout da stampa in modo da
vedere su schermo il documento cosi come verra stampato. Per fare questo &
necessario seguire la procedura indicata qui sotto:

+ Fare clic sulla scheda Visualizza

» Fare clic sul pulsante Layout di stampa
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Apertura di un documento
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Per aprire un documento
dall’interno di Word e
sufficiente: Fare clic sul
pulsante Apri sulla Barra di
accesso rapido

Nel caso il pulsante Apri non fosse presente sulla Barra di accesso rapido,
allora fare clic sul Pulsante Office -> fare clic sul comando Apri

In entrambi i casi verra visualizzata la finestra Apri mostrata qui sotto che
mostra
i documenti contenuti nella cartella Documenti.

Fare clic sul documento che vogliamo aprire

Fare clic sul pulsante Apri in basso a destra. In alternativa a questi due passaggi
e possibile fare doppio clic sul documento desiderato per aprirlo.

Se invece desideriamo aprire un documento che e stato salvato in una cartella
personalizzata, diversa dalla cartella Documenti, é sufficiente eseguire la procedura
di apertura come visto sopra e quando appare la finestra Apri -> fare doppio clic
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sulla cartella desiderata in modo che nella casella Cerca in, in alto nella
finestra, appaia il nome della cartella

in cui si trova il documento da aprire.

ATTENZIONE: CONFONDERE | DUE PULSANTI APRI E SALVAPUO
PROVOCARE LA PERDITATOTALE DEL DOCUMENTO APPENA SCRITTO.
Supponiamo di aver correttamente salvato un documento e dopo qualche giorno
riavviamo Word per proseguire il lavoro su quel testo. Word si avvia, ovviamente, su
un foglio bianco, per cui andiamo ad aprire il documento desiderato: se pero, invece
di usare il pulsante Apri, usiamo il pulsante Salva e poi selezioniamo il documento
desiderato, esso viene sovrascritto con il foglio bianco e avremo cosi perso tutto
quello che avevamo scritto.
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Aprire un documento archiviato sul computer

Tutti i files che creiamo noi (documenti di Word, fogli di lavoro di Excel,
presentazioni di PowerPoint...) 0 che scarichiamo da Internet, vengono
archiviati nella cartella Documenti e nelle relative sottocartelle Musica,

Immagini, Video.

Per aprire un documento precedentemente archiviato:

Fare doppio clic sulla cartella Documenti sul desktop oppure -> clic su

Start -> fare clic sulla voce Documenti -> doppio clic sul documento che

vogliamo aprire

Se invece desideriamo aprire un documento che e stato archiviato in una
cartella personalizzata, (solitamente una sotto-cartella di Documenti) &

sufficiente:

Fare doppio clic sulla cartella Documenti -> doppio clic sulla sotto-cartella in

cui e archiviato il file -> doppio clic sul documento che vogliamo aprire
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Spostarsi nel documento

* Per muoversi di riga in riga utilizzare le quattro frecce di direzione.

« Per muoversi, piu velocemente, di schermata in schermata, utilizzare i tasti PAG 1
(Pagina Su) e PAG | (Pagina Giu).

E' possibile anche utilizzare il mouse

» Per muoversi in senso verticale fare clic sulle frecce della Barra di scorrimento
verticale, situata a destra del foglio di scrittura.

« Per muoversi in senso orizzontale fare clic sulle frecce della Barra di scorrimento
orizzontale, situata in fondo al foglio di scrittura.

« Per muoversi piu velocemente, sempre utilizzando il mouse, & possibile
posizionare il puntatore del mouse sulla casella di scorrimento, tenere premuto il
tasto sinistro e trascinare lungo la Barra di scorrimento verticale o lungo la Barra di
scorrimento orizzontale, a seconda del senso in cui intendiamo muoverci.

« E’ possibile muoversi ancora piu facilmente nel testo, utilizzando la rotellina di

scorrimento del mouse posta in mezzo ai due tasti.

ATTENZIONE.: il cursore, rappresentato da una barretta verticale nera
lampeggiante, € il punto di inserimento del testo: se ci muoviamo nel documento
usando il mouse e le barre di scorrimento il cursore non si muove insieme a noi (ad
esempio se il cursore si trova a pag. 4 e noi facciamo scorrere il documento con il

mouse fino a pag. 15, quando iniziamo a scrivere ci troveremo nuovamente a pag. 4).
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Inserire il testo

» Posizionare il cursore nella posizione in cui vogliamo inserire il nuovo testo

+ Digitare il nuovo testo servendosi della tastiera
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Muoversi nel documento - Selezione

1. Perché volontanamente e con empietd hanno spemato quellobbedienza,
ponendosi inoltre contro 1 loro signon, con cid hanno confuso anima e corpo
come fanno 1 perfidy, traditon, infidi, spergiun, mentiton e ribelli

2. Secondo: prepararono la nivolts, rapinarono e saccheggiarono con empietd
converti e castelli che non erano loro, percid mentarono doppiamente la morte
del corpo e dell’anima come pubblici briganti e assassini da strada

La procedura di selezione € preliminare a qualsiasi operazione di formattazione
del testo: attraverso la selezione noi mostriamo al software su quale porzione di
testo deve compiere le operazioni che gli indichiamo. Il testo selezionato
appare evidenziato da una striscia nera

Facciamo un esempio di selezione: se in un documento di dieci pagine di
lunghezza seleziono solo le prime 6 righe e quindi premo il tasto Canc, Word 2007
cancellera solamente quelle 6 righe che ho selezionato, lasciando intatto il resto del
documento). Veniamo ora alle procedure per la selezione del testo.

. Portare il puntatore del mouse all'inizio del testo da selezionare e fare clic
con il tasto sinistro

. Tenere premuto il tasto sinistro del mouse e trascinare il cursore lungo il testo
che si desidera selezionare: il testo risulta evidenziato da una striscia nera

(selezionato)

. Rilasciare il tasto sinistro una volta che si e selezionato il testo desiderato

In alternativa al mouse é possibile usare la tastiera: non c'e una
sostanziale differenza fra i due metodi, dipende solo dalla
comodita dell'utente.

. Portare il cursore all'inizio del testo che vogliamo selezionare

. Premere il tasto Maiuscolo e muoversi nel testo con le frecce di direzione: il
testo risulta evidenziato da una striscia nera
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. Rilasciare il tasto Maiuscolo una volta che si € selezionato il testo desiderato

Selezionare una sola parola
Portare il puntatore del mouse

sulla parola da selezionare
Fare doppio clic con il mouse: la
parola risulta selezionata

Selezionare una riga intera

Portarsi con il puntatore del mouse all'estrema sinistra in corrispondenza
della riga da selezionare: notiamo che il puntatore del mouse assume la
forma di una freccia verso destra e non piu verso sinistra come eravamo
abituati a vederla di solito.

A questo e sufficiente fare clic con il tasto sinistro del mouse per
selezionare l'intera riga

Selezionare piu righe

Portarsi con il puntatore all'estrema sinistra in corrispondenza della prima riga
da selezionare

Tenendo premuto il tasto sinistro del mouse, trascinare la selezione verso il
basso: le righe appariranno selezionate una dopo l'altra

17
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Muoversi nel documento - Selezione

3 Trova ~

. Sostituisci

L3 Seleziona 'l

(3 Seleziona tutto

W Selezione gggetti

Seleziona testo con

Selezionare tutto il documento
Teoricamente & possibile selezionare tutto un
documento utilizzando la procedura descritta appena
sopra; se si tratta pero di un documento composto di
decine di pagine & meglio utilizzare metodi piu veloci e
pratici.
« Per selezionare in un colpo solo tutto il documento
fare clic sul pulsante Seleziona nella scheda Home
« Fare clic sul comando Seleziona tutto

Annullare la selezione
« Fare clic in un punto qualsiasi del documento

Oppure, utilizzando la tastiera
« Premere uno dei quattro tasti rappresentanti le

frecce di direzione

18



Microsoft Word W

Regole di Videoscrittura - Il diagramma di flusso della video-scrittura

Fase 1 - digitazione del testo

In questa prima fase bisogna dedicarsi esclusivamente alla digitazione del testo, senza
preoccuparsi né della sua correzione, né tantomeno della sua formattazione; dovremo
avere solo l'avvertenza di rispettare gli "a capo" (segni di paragrafo) e il formato
maiuscolo/minuscolo presenti nel testo originale o segnalatici da chi ci detta il testo.

Fase 2 — revisione e correzione del testo

In questa seconda fase dovremo occuparci della correttezza ortografica e sintattica del
nostro testo. A questo scopo ci serviremo sia dei nostri mezzi (la revisione autoptica del
testo con correzione manuale di eventuali errori sintattici rilevati) sia degli strumenti
messi a disposizione da Word 2007 (Correzione automatica durante la digitazione,
la linea ondulata rossa che ci segnala gli eventuali errori, e il Controllo ortografico,
che ripercorre a tappeto tutto il documento alla ricerca di eventuali sviste). Solamente
quando saremo sicuri che il nostro testo & corretto potremo passare alla fase
successiva.
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Regole di Videoscrittura - Il diagramma di flusso della video-scrittura

Fase 3 — formattazione della pagina, del paragrafo e del carattere

Se le impostazioni delle dimensioni e dei margini di pagina non ci soddisfano li
andremo a modificare, avendo cura, ad ogni modifica apportata, di controllare il
risultati con la visualizzazione del testo in Anteprima di stampa.

A questo punto passeremo alla formattazione del paragrafo: rientri, interlinea, bordi,
sfondi, allineamenti... Ricordiamo sempre di utilizzare la visualizzazione Layout di
pagina per apportare tutte queste modifiche, in modo da avere un'idea precisa di
come si sta modificando il nostro documento.

A questo si puo formattare il carattere, tipo, dimensione, colore...

Fase 4 — stampa del documento

Prima di andare in stampa con il documento definitivo visualizziamo il testo con il
modo Anteprima di stampa: in questo modo avremo uno sguardo d'insieme sul
nostro documento e vedremo se ci sono ulteriori ritocchi da apportare.

20
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Convenzioni tipografiche nella digitazione del testo

Segni di punteggiatura:
| segni di punteggiatura (virgola, punto e virgola, due punti, punto) vanno legati alla
parola che li precede e staccati con uno spazio dalla parola che li segue.

Il gatto, ormai libero, corse veloce.
Sono necessari: corda, martello, chiodi.

Parentesi
Le parentesi vanno attaccate alle parole che sono al loro interno, altrimenti in fase
di stampa risultano troppo lontane dal testo

(modo corretto)
( modo sbagliato )

21
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Convenzioni tipografiche nella digitazione del testo

Apostrofo
Le parole con I'apostrofo vanno sempre attaccate: non ci devono essere spazi tra
I'apostrofo, la parola precedente e quella successiva. Ricordiamo che la Correzione
automatica durante la digitazione segnala come errore un apostrofo staccato
dalla parola che lo segue.

Anch'io (esatto)

L'ordine (esatto)

L' ala (sbagliato)

Parole accentate

Le vocali accentate vanno sempre scritte utilizzando gli appositi tasti presenti sulla
tastiera: 'uso dell'apostrofo in sostituzione dell'accento non € corretto e lo
strumento di Correzione automatica durante la digitazione segnala come errore
una parola che ha I'apostrofo al posto dell'accento.

Andro (esatto)
Andro’ (sbagliato)

22
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Convenzioni tipografiche nella digitazione del testo

Spaziatura fra le parole
A meno di casi eccezionali, durante la digitazione, fra una parola e I'altra bisogna

sempre lasciare uno ed un solo spazio. Per dare uno spazio si utilizza la Barra
spaziatrice

23
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Convenzioni tipografiche nella digitazione del testo

A capo

Per mandare un testo a capo e sufficiente
portare il cursore alla fine della riga e premere
il tasto Invio sulla tastiera. Per lasciare una
riga vuota basta premere il tasto due volte.
ANDARE A CAPO SOLO QUANDO
NECESSARIO, NON PERCHE’ SI AVVICINA
LA FINE DELLA RIGA.

24
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Convenzioni tipografiche nella digitazione del testo

Cancellazione del testo
Per cancellare il testo si possono usare due metodi:
Portare il cursore alla fine della parola da cancellare e premere il tasto

Backspace
Portare il cursore all'inizio della parola da cancellare e premere Canc o Delete

25

25



IS

Microsoft Word

Convenzioni tipografiche nella digitazione del testo

Lettere maiuscole e caratteri speciali
Sempre, in un testo, € necessario inserire delle lettere o delle parole maiuscole, e

molto spesso succede anche di dover inserire caratteri particolari come il simbolo di
percentuale (%) o la e commerciale (&) o le virgolette (“). Per fare una sola lettera
maiuscola o per usare i simboli posti sopra i numeri (le virgolette, la percentuale o il
punto interrogativo) é sufficiente tenere premuto il tasto Shift (o Maiusc in italiano) e
premere contemporaneamente il tasto desiderato
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Convenzioni tipografiche nella digitazione del testo

Altri caratteri speciali

Dal momento che i caratteri speciali sono parecchi, esistono dei tasti che presentano 3
caratteri - come ad esempio quello con la 6 che ospita anche la chiocciola della posta
elettronica (@), oppure la e che ospita il simbolo di Euro (€) o la a che ospita il
cancelletto (#).

Per scrivere questi caratteri che occupano il terzo posto sul tasto (in basso a destra sul
tasto) e sufficiente tenere premuto il tasto Alt Gr (a destra della Barra spaziatrice) e
premere contemporaneamente il tasto desiderato.

27
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Quando si scrive un documento con Word, se non si specifica una cartella diversa,
viene salvato nella cartella predefinita Documenti: € molto importante archiviare
direttamente il documento nella cartella giusta per poi poterlo trovare agevolmente.
Vediamo quali sono le procedure per salvare un documento.

« Fare clic sul pulsante Salva sulla Barra di accesso rapido

» La prima volta che salviamo un documento appare la finestra Salva con nome
raffigurata sotto
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Salvare un documento

Nella casella Nome file notiamo che la casella é gia selezionata e che come nome per il file vengono
suggerite le prime parole del testo: se il nome suggerito da Word non ci soddisfa, digitiamone uno per il nostro
documento.

ATTENZIONE: bisogna digitare SOLAMENTE il nome che vogliamo dare al file € non dobbiamo scrivere
anche l'estensione .DOC o .DOCX: questa viene aggiunta automaticamente da Word

Guardiamo nella parte alta della schermata la casella Salva in: per impostazione predefinita Word, come
quasi tutti gli altri programmi, salva automaticamente nella cartella Documenti.

Fare doppio clic sulla cartella desiderata per aprirla: in questo modo nella casella Salva in, in alto nella
finestra, apparira il nome della cartella in cui si vuole salvare il documento (nell'esempio la cartella
desiderata ¢ Elettrico 2).

Fare clic sul pulsante Salva in basso a destra per confermare I'operazione.

Dopo il corretto salvataggio sulla Barra del titolo in alto compare il nome che abbiamo appena dato al
documento con I'aggiunta dell'estensione .DOC o .DOCX

D’ora in poi per salvare solo le modifiche e le aggiunte al documento é sufficiente fare un clic sul pulsante
Salva: in pochi secondi Word salvera il documento senza bisogno di altre operazioni di configurazione.

9 | prova.doc - Microsoft Word
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Formattazione del documento
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Nella barra Home si trovano tutti i comandi relativi alla formattazione

del carattere e del paragrafo
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Formattazione del documento
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Modificare il tipo di carattere

+ Selezionare il testo di cui si vuole cambiare il carattere.

+ Fare clic sulla freccia della casella Tipo di carattere.

« Appare una lista con i vari tipi di carattere disponibili -> fare clic su quello desiderato.

Modificare le dimensioni del carattere

+ Selezionare il testo di cui si vogliono cambiare le dimensioni del carattere.

« Fare clic sulla freccia-elenco della casella Dimensioni carattere

» Appare una lista con le varie dimensioni disponibili per il carattere: fare clic su quella
desiderata.
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Formattazione del documento

Times NewRoman =12 = |,
- o -
e [
J H EEEEEEN Canattere
= Times NewRoman =~ 12 &
il S
v Canattere Times New Roman  ~ 12 =
Zgmy smsmEm e c.-.n- % X' As-

W A colort

Modificare il colore del carattere Carattere

« Selezionare il testo a cui si vuole cambiare colore
« Fare clic sulla freccia-elenco del pulsante Colore carattere
« Appare una tavolozza con i colori disponibili: fare clic sul colore desiderato

Assegnare il grassetto ad un testo
« Selezionare il testo da mettere in grassetto
« Fare clic sul pulsante Grassetto

Assegnare il corsivo ad un testo
« Selezionare il testo da mettere in corsivo
« Fare clic sul pulsante Corsivo

Sottolineare un testo
« Selezionare il testo da sottolineare
« Fare clic sul pulsante Sottolineato
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Formattazione del documento .

e le - P IR

=-| oy~
=[S

Paragrato

Allineare il paragrafo
Il testo del nostro documento pud essere allineato nella pagina in 4 modi diversi: a

sinistra, centrato, a destra, giustificato. Li mostriamo in ordine cosi come appaiono
sulla barra degli strumenti
E  Allineamento a sinistra

®  Allineamento al centro
#  Allineamento a destra

B Allineamento giustificato
Per allineare un testo ¢ sufficiente
« Selezionare il testo che vogliamo allineare
« Fare clic su uno dei pulsanti di allineamento
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USO DI TAGLIA-COPIA-INCOLLA —"

[ -~ m:T»_- I lmcw,::

Incolla

J Copia formato

Appunti

Copiare una porzione di testo
Molto spesso succede che ci accorgiamo che una parte di testo che abbiamo digitato in una

parte del documento stia meglio in un'altra parte oppure che alcuni paragrafi di un altro
documento potrebbero benissimo essere inseriti nel documento attuale senza bisogno di perdere
tempo a ridigitarli. Ecco allora che Word 2007 ci viene in aiuto, offrendoci la possibilita di
spostare e copiare porzioni di testo da una parte all'altra dello stesso documento o fra documenti
diversi facendoci risparmiare molte ore di lavoro.

+ Selezionare il testo da copiare

Fare clic sul pulsante Copia nella sezione Appunti della scheda Home

Posizionare il cursore nel punto in cui si vuole copiare il testo

Fare clic sul pulsante Incolla nella sezione Appunti della scheda Home

Con il comando Copia il testo viene duplicato per cui nel documento si avranno due
elementi testuali perfettamente identici.

E' possibile utilizzare anche la tastiera con i Tasti di scelta rapida
Selezionare il testo da copiare
Premere la combinazione di tasti (Ctrl + C)

3) Posizionare il cursore nel punto in cui si vuole inserire il testo

4)  Premere la combinazione di tasti (Ctrl + V)

Una combinazione di tasti viene utilizzata tenendo premuto il primo tasto indicato e
quindi premendo il secondo. Nel nostro caso & necessario tenere premuto il tasto

Ctrl e poi premere il tasto C)
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USO DI TAGLIA-COPIA-INCOLLA —

Home Insenisc Home Insensa
—j “2 Copia > 3 Copia
Incolla Incolla
« . J Copia formato - | J Copla formato

Appunti * Appunti

Spostare una porzione di testo

« Selezionare il testo da spostare

« Fare clic sul pulsante Taglia nella sezione Appunti della scheda Home
« Posizionare il cursore nel punto in cui si vuole copiare il testo

« Fare clic sul pulsante Incolla nella sezione Appunti della scheda Home

Con il comando Taglia il testo viene eliminato dalla sua posizione originaria e spostato in una
nuova posizione.

E' possibile utilizzare anche i Tasti di scelta rapida

« Selezionare il testo da spostare

+ Premere la combinazione di tasti Ctrl + X

« Posizionare il cursore nel punto in cui si vuole inserire il testo

* Premere la combinazione di tasti Ctrl + V
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USO DI TAGLIA-COPIA-INCOLLA

Annullare operazioni errate
Il comando Annulla & molto utile per rimediare ad eventuali errori quali
cancellazioni accidentali di parti di testo o formattazioni sbagliate.

ATTENZIONE: il comando Annulla é in grado di annullare la maggior parte

operazioni errate che si possono commettere, ma non tutte.

» Fare clic sul pulsante Annulla sulla Barra di accesso rapido

» Facendo clic sulla freccia a fianco del pulsante Annulla, € possibile visualizzare
quali sono le operazioni che € possibile annullare.
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USO DI ELENCHI PUNTATI E NUMERATI

we Kensione

Molto spesso succede di dover preparare liste di cose o elenchi di persone che vogliamo

evidenziare in modo preciso. In questi casi Word ci offre le funzioni Elenchi numerati ed Elenchi

puntati che sono molto utili per gestire in automatico le procedure di formattazione di un elenco.

+ Digitare normalmente il testo separando le varie voci dell'elenco con un Invio (mandando quindi
a capo la voce di elenco successiva)

+ Selezionare le righe contenenti le voci di elenco

« Fare clic sul pulsante Elenchi numerati o Elenchi puntati sulla scheda Home: davanti alle
righe selezionate appariranno i numeri progressivi o i punti-elenco.

Per eliminare un elenco puntato o numerato & sufficiente

+ Selezionare le righe con le voci di elenco (sulla scheda Home verra evidenziato il pulsante
Elenchi numerati o Elenchi puntati)

» Fare clic sul pulsante Elenchi numerati o Elenchi puntati: i numeri o i punti-

* elenco scompaiono
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Formattazione del paragrafo —

Formattazione avanzata del paragrafo
Le impostazioni predefinite di Word 2007 fanno si che, quando si va a capo in un

testo, lo spazio fra i paragrafi sia molto piu ampio rispetto a quello standard, poiché
¢ stata impostare

Impostare le spaziature di paragrafo

- 1= - | e o3l 7
Con Word & possibile impostare delle spaziature a piacere fra i diversi EE RS E
paragrafi, in modo da rendere il documento piu chiaro e leggibile Pacnto D
« Selezionare il testo per cui vogliamo impostare una particolare

spaziatura di paragrafo p= |
« Fare clic sulla freccia in basso a destra nella sezione Paragrafo e
+ della scheda Home —— i B

+ Nella finestra che si apre impostare la dimensione in punti dello spazio
che deve precedere il paragrafo (casella Prima) e quella dello spazio
che deve seguire il paragrafo (casella Dopo) usando le apposite frecce
nella sezione Spaziatura. Ricordiamo che la spaziatura standard tra
paragrafi € 0

+ Una volta impostata la spaziatura -> fare clic sul pulsante OK
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Formattazione del paragrafo

AapobLc ‘ Aasblcl
1 Didascalia | ¥ Normal

30

Opzioni interlinea

Impostare l'interlinea del testo

L'interlinea serve per modificare la distanza fra due righe di testo senza pero

inserire una riga vuota o modificare la spaziatura di paragrafo.

+ Selezionare l'intero paragrafo di cui vogliamo modificare l'interlinea

+ Fare clic sulla freccia del pulsante Interlinea sulla scheda Home

+ Fare clic sul tipo di interlinea desiderato (7, 1,5, 2...): i valori sono espressi in
righe. L'interlinea standard e di 1 riga, consigliamo di non andare oltre 1,5 o al

massimo 2 righe di interlinea.
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Formattazione del paragrafo

tere fs

Impostare un rientro di prima riga

Molto spesso, per ragioni di chiarezza o semplicemente per rendere piu gradevole graficamente il nostro

testo, & necessario far rientrare di alcuni millimetri la prima riga di ogni nuovo paragrafo: anche questa

operazione con Word 2007 ¢ piuttosto semplice.

+ Selezionare la prima riga del paragrafo da rientrare

« Posizionare il puntatore del mouse sul righello

+ Tenere premuto il tasto sinistro del mouse e trascinare l'indicatore di Rientro di prima riga sul righello
fino al punto desiderato

+ Una volta che la prima riga di testo & rientrata, rilasciare il tasto del mouse

IS

In alternativa a questo metodo rapido, € possibile usare un metodo ancora pit semplice e veloce.

+ Portare il cursore all'inizio della riga di rientrare -> premere il tasto Tab (Tabulatore) sulla tastiera: in
questo modo, se si sono mantenute le impostazioni originali di tabulazione (per le tabulazioni vedi piu
avanti in questa guida), il testo rientrera di 1,25 cm., una misura standard dal punto di vista della
videoscrittura.
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Formattazione del paragrafo

Di tre omrendi peccati contro Dio ¢ contro ghi uomini si sono macchiati questi
contadini e per essi hanno meritato pid e pii volte la morte del corpo e
dellanima Primo: avevano giurato fedeltd ed obbedienza alle loro autonta e
P d'essere obbed: e come da Dio quando dice
(Luca 20, 25): «Date a Cesare quel che & di Cesaren ¢ (Rom. 13, 1): «Ciascuno
sia soggetto allautonts, ecc»

Perché wok merte € con empidta hawo sp

quell bbbediowrza, ponendosi inoltre contro i loro signori,

con cié harmo confiso avima e corpo come farmo 1 perfids,

ditori, infidi, spergiuni, e ribelli

La sedizione infatti non é solo un omendo delitto, ma, come un gran fuoco,
incendia e devasta un paese, essa porta pertanto con sé in un paese strage e
spargimento di sangue, rende molti vedove e orfani, distrugge tutto come la pia
tremenda delle disgrazie

Impostare i rientri di paragrafo

Molte volte & utile creare dei paragrafi rientrati per dare maggiore evidenza ad una particolare parte del testo o
per costruire una pagina con un determinato equilibrio grafico.

Per queste eventualita Word 2007 ci mette a disposizione alcune funzioni veloci ed abbastanza semplici.

Selezionare il paragrafo che vogliamo rientrare

Posizionare il puntatore del mouse sul righello

Tenere premuto il tasto sinistro e trascinare l'indicatore di
Rientro sinistro sul righello fino al punto desiderato

E possibile far rientrare il testo anche da destra applicando la
stessa procedura all'indicatore di Rientro destro

Una volta che il testo & rientrato, rilasciare il tasto del mouse

IS

Visualzza
In alternativa a questo metodo rapido, & possibile usare i
comandi disponibili sulla scheda Home.
+ Selezionare il paragrafo che vogliamo rientrare
« Fare clic sul pulsante Aumenta rientro
41
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- - \
Impaginazione e stampa

Quando si scrive un documento abbastanza complesso € fondamentale
impaginarlo correttamente, impostando fin dall'inizio la dimensione e
I'orientamento ed i margini del foglio, in modo da ottenere il risultato
desiderato.

L'impaginazione, ovviamente pud essere effettuata anche dopo aver
digitato e formattato tutto il testo, ma cio, inevitabilmente, ci costringera a
rivedere la messa in pagina del documento e a modificare la disposizione
dei paragrafi.
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Impaginazione e stampa

Fiteriment Lettere  Revih

Impostare le dimensioni della pagina

» Clic sulla scheda Layout di pagina

+ Clic sul pulsante Dimensioni

+ Selezionare il formato di foglio
e desiderato

| numon + Se fra i formati di carta elencati non
fpa g compare quello desiderato € possibile

impostarne uno personalizzato -> clic

sulla voce Altre dimensioni foglio ->

impostare nelle apposite caselle la

larghezza e l'altezza del foglio di carta -

i > clic sul pulsante OK

AS (14
Hion

A6 (105 % 148 mm)
105 cmx 1435
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Impaginazione e stampa

Layout dipagina | Rifent

Impostare I'orientamento della pagina

A S . . .
_J =5 1« Clic sulla scheda Layout di pagina d | tyowtdipagine | Rfenment  Lettere
argini (Onentamento| Dimensio 2 a " — =
- - - Clic sul pulsante Orientamento N = O W ot
— ] Vetiasle B Margini| Orientamento Dimensioni Colonne o
_. — J Ultima impostazione personalizzata
Bl (ot o] =iz s
-
Notmale e o
Super: 25 cm er:  2am
Impostare i margini della pagina || | Swis: 2am Destro: 2cm
+ Clic sulla scheda Layout di pagina suetto
+ Clic sul pulsante Margini e (e Dt 1
» Selezionare il tipo di margini desiderati fra quelli disponibili -
+ Se fra le misure di margini disponibili non compare quella J Super: 254am  Inter:  254cm
desiderata & possibile impostarne di personalizzati -> clic sulla o o
voce Margini personalizzati -> impostare nelle apposite T A2 i a2
caselle i margini superiore, inferiore, destro e sinistro -> clic sul _J Sihi SHtam Destro: 568 om
pulsante OK specutare
__]J Super: 254cm Infer: 254cm
4 Intemo: 318cm  Estemo: 254 am
Margini personalizzati
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Impaginazione e stampa

@ QEH2 VA& ¢ S lezione doc - Microsc

? oo Anteprima ¢ stampa del documento
= L, Stampa
‘?J Consente di selezionare la stampante, 1l numero di copie &

J Ao altre opziont di stampa prima della stampa.

L9 Stampa immediata

H saa -'-_31 Consente di inviare il documento direttamente alla stampante
predefinita senza apportare modifiche.

< Jy Anteprima g stampa

BB sonmneme + |08 -
onsente di I pagir
prima delly stampa

i |

) stampa » '

A ron

x é Invia »

bbl »
&/ Pubbiica
.
Chiudi

Visualizzare un documento in

Anteprima di stampa

Prima di stampare un documento, per

avere un'idea precisa di come &

impaginato e quindi di come verra

stampato, consigliamo di visualizzare il

testo utilizzando la funzione di Anteprima

di stampa.

+ Fare clic sul pulsante Office in alto a
sinistra

+ Fare clic sulla voce Stampa

+ Fare clic sulla voce Anteprima di
stampa

+ Se l'impaginazione del documento non
ci soddisfa chiudiamo I'anteprima di
stampa e modifichiamone le la
formattazione e I'impaginazione,
altrimenti passiamo alla fase di stampa
vera e propria
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Impaginazione e stampa

D?, DEd9- 03]

Home Insenisa Layout
@ JGd92-028 * Documentol - Microsc
J Huore Anteprima ¢ stampa del documento
A Stampa
. Wl Consente di setezionare 13 stampante. i numero di cople ¢
App altre opTON & SLAMPa Prima dells stampa
19 Sampa immediata
H Salva e sampante
predefinita senza apportare.
. 2\ Antepeims @ stampd 31388 uata RIRG 75270 PCL &)

prima el stampa

o
Ul stampa »
A pepans

é vy

Pubblic
 Ecoss

.
| e

I

Stampa veloce di tutto il

documento

Per stampare TUTTO il documento,

dalla prima all’'ultima pagina, in

modo veloce:

» Fare clic sul pulsante Stampa
immediata sulla Barra di
accesso rapido

oppure

» Fare clic sul pulsante Office in
alto a sinistra

» Fare clic sulla voce Stampa

» Fare clic sulla voce Stampa
immediata
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\
o 4 —
Impaginazione e stampa
Sunpurts Stampa personalizzata del
Home: 2 WePIszmPQLE & documento
Sato: In pausa .
Too:  MRGPRZMPQLE Per stampare solo alcune pagine del
Percorso:  192.168.0.408P7S27 Stampa sufle i
Conmento:PCL 6 Diver (Widows 20001 Server 2009 Dsmmteewo  dOocumento, oppure per stampare pil
P o ° C .
st oo [ copie, oppure per stampare solo la
g:mwm parte selezionata del testo, oppure
m.;‘w“n.% [?TJ ﬁ Fea per stampare la pagina visualizzata in
borv: PAQINA Separ s
PR ke o s e quel momento sullo schermo:
Tiions P - + Fare clic sul pulsante Office in alto
Stampa | Documento S| [2oom i
Qampa: | Tutte le pagne nelintervalo v Po9ne per fogo: |1 pegns v a sinistra
R e - * « Fare clic sulla voce Stampa
[« J[wa"] « Fare clic sulla voce Stampa: si

apre la finestra qui a fianco

« Effettuare tutte le impostazioni di
stampa desiderate

+ Fare clic sul pulsante OK
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Grafica: bordi, sfondi e wordart

I
|

=1 +08

CEKW

1 Normale | 1 Nessuna.
Bordo inferiore
Bordo superiore
Bordo ginistro
Bordo destrg
Hessun bordo
Tutti | bordi
Bords esterni
Bordi jntemi
Bordo grizzontale intemo

Bordo yerticale intemo

Linea orzzontale
Disegna tabella
Visualzza grigha

Bordi & sfondo.

Applicare un bordo a un testo

» Selezionare il testo a cui vogliamo
applicare un bordo

» Fare clic sulla freccia sul pulsante
Bordi: compare un menu di scelta con i
diversi tipi di bordo

« Fare clic sul comando Bordi esterni

» Per togliere un bordo ad un testo &
sufficiente selezionare il testo bordato,

-> fare clic sulla freccia sul pulsante Bordi
-> fare clic sul comando Nessun bordo
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Grafica: bordi, sfondi e wordart

v BE - T Normale | T

! itema

. Colon standard
(N ENEER

HNessun colore

i Altri colori..,

i : I MRADULAUL | M

Applicare uno sfondo a un testo

Selezionare il testo a cui vogliamo
applicare uno sfondo

Fare clic sulla freccia sul pulsante
Sfondo: compare una tavolozza con i
colori per gli sfondi

Fare clic sul colore di sfondo desiderato
Per togliere uno sfondo ad un testo e
sufficiente selezionare il testo con lo
sfondo, -> fare clic sulla freccia sul
pulsante Sfondo -> fare clic sul
comando Nessun colore

=
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Grafica: bordi, sfondi e wordart —

Wordart
] Zldld ;;ﬁ::::""“ g::’::"' Usando lo strumento WordArt & possibile
bl | e | e e ottenere interessanti effetti grafici utili per
[ - : - W striscioni, titoli, frontespizi e pubblicazioni
{ Wondiiet W wordar, WordAr{ WordArt su Web. WordArt & uno strumento
| - w intermedio fra il testo e I'immagine poiché

Worddzt WordArt WordArt ¥iora2r: | Wondet

Ay

la scritta viene generata digitando il testo,
’ ma l'effetto finale & un'immagine,
__— ) W S 3 ; ; ;
v 1 w wortan' WordArt WordAnt ridimensionabile e modificabile a
% piacimento.
Wordaet ordhre Hordl Wiy il } % +  Fare clic sulla scheda Inserisci
* Fare clic sul pulsante Wordart:
VkodAst ' N w wdier compare una serie di modelli grafici
« Fare clic sul modello di scritta
desiderato: compare una nuova
finestra per I'inserimento del testo

SPave -+
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Grafica: bordi, sfondi e wordart

HIlll

[reeT—— =

ry— p—
pE—— S =ReE

"w. [ pe—
oy > B Y =
g e MM o

3 pamtums o

b et —— (o p— o
v-’-mm.. A%

+ Digitare nell'apposita finestra il testo desiderato
« Selezionare il tipo di carattere e la dimensione

+ Fare clic sul pulsante OK: compare nel documento la scritta desiderata

> o =

« Selezionando la scritta Wordart compare una nuova scheda denominata
Strumenti Wordart: e possibili utilizzare i numerosi pulsanti di questa scheda
per modificare a piacere tutti gli aspetti della scritta appena creata, dal colore

all'inclinazione, dall'altezza allo sfondo, dal bordo alla curvatura.
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Usare le tabulazioni

BE|~ I= - || EE )41 T Impostare le tabulazioni
===z 1 Le tabulaznon! sono di grande utlllta_p0|che
= permettono di incolonnare un testo in modo
EMagato : preciso senza utilizzare una tabella
g Lo B Lovife PR oG FaTgiy
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Usare le tabulazioni

Tabulazioni (2 e .
Posizione
45 1,25¢m 4 .
“ | Tabudazion da cancelare: *
.
Alineamento
© Aginistra Centrato Adestra
Decimale Barra
| Carattere di riempimento
© | Nessuno Qoo 33—
- i—
.
| [ mmposta | [ cancets | [ concelatitto |

Selezionare alcune righe vuote dove scriveremo il testo da
impostare con le tabulazioni

Fare clic sulla scheda Home

Fare clic sulla freccia della sezione Paragrafo

Fare clic sul pulsante Tabulazioni... in basso a sinistra: si
apre la finestra Tabulazioni

Fare clic nella casella Posizione tabulazioni e impostare il
valore in cm. del primo punto di tabulazione, nella sezione
Allineamento, impostare la posizione del testo, nella sezione
Carattere di riempimento selezionare I'eventuale carattere di
riempimento fra una tabulazione e I'altra, alla fine fare clic sul
pulsante Imposta

Fare clic nella casella Posizione tabulazioni e impostare il
valore in cm. del secondo punto di tabulazione, nella sezione
Allineamento, selezionare la posizione del testo, nella
sezione Carattere di riempimento selezionare I'eventuale
carattere di riempimento fra una tabulazione e I'altra, alla fine
fare clic sul pulsante Imposta

Ripetere questa procedura per ogni punto di tabulazione che
vogliamo impostare.

Una volta impostati tutti i punti di tabulazione fare clic sul
pulsante OK

Una volta impostate le tabulazioni & possibile muoversi in
modo semplice e preciso da un punto di tabulazione all'altro
usando il tasto TAB sulla tastiera 53
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Usare le tabulazioni

[Fabutazion T —- M
—

Qom-e tabulazioni: [T abulazioni predefinite:
4em 1,25 cm 3
Sem * | frabutszioni ds cancelare:
14cm

© Aginistra Centrato Adestra
Decimale Barra
Carattere di riempimento
LNessuno @ 2. 3o
s
[ imposa | [ concets [ concelatitto
o ) [anse ]

Rimuovere le tabulazioni

+ Selezionare il testo a cui vogliamo
rimuovere le tabulazioni

» Fare clic sulla scheda Home

« Fare clic sulla freccia della sezione
Paragrafo

» Fare clic sul pulsante Tabulazioni... in
basso a sinistra: si apre la finestra
Tabulazioni

» E’ possibile notare, nella sezione
Posizione tabulazioni, che tutti i valori
di tabulazione sono visualizzati cosi
come li abbiamo precedentemente
impostati.

+ Fare clic sul pulsante Cancella tutto
» Fare clic sul pulsante OK
» |l testo che prima era ordinato grazie

alle tabulazioni ritorna normale.
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\
Usare le tabelle

L (al u_: f J) Usare le tabelle

bea| Inmagine CpAR Forme § Le tabelle sono uno degli elementi pit utilizzati in Word e
consentono, con procedure abbastanza semplici, la

Tabeadé A 2 2 k 3
000000 creazione e la gestione di documenti dall'aspetto
000000 professionale. Esse si compongono di righe e colonne,
HQ%F%% I'incrocio delle quali forma una cella.

]DEDEDD Creare unq tabella ) o
000000 « Portare il cursore nel punto del documento in cui si vuole

0000000000 inserire la tabella

Sensassne. + Fare clic sulla scheda Inserisci

3 Insensa tabelia 9

J i i » Fare clic sul pulsante Tabella

+ Trascinare il mouse fino a selezionare il numero
2| Foolio di favoro Excel desiderato di righe e colonne
I Dbelte veioa , « Rilasciare il tasto sinistro del mouse: nel documento

appare la tabella.

Questa semplice procedura genera una tabella vuota e non
formattata all'interno della quale possiamo inserire i dati e
che possiamo poi perfezionare con sfondi di diversi colori.
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Usare le tabelle

Strumenti tabella e me—

Progettazione Layout

Stili tabedla

Formattare una tabella in modo automatico

Quando si clicca all'interno di una tabella compaiono due nuove schede relative

appunto alla gestione delle tabelle: Progettazione e Layout.

» Fare clic all'interno della tabella in modo da attivare le nuove schede
comprese nella sezione Strumenti tabella.

» Fare clic sulla scheda Progettazione.

» Nella sezione Stili tabella e sufficiente fare clic su uno dei tanti modelli
proposti per formattare istantaneamente ed in modo automatico la tabella in
base allo stile selezionato.
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Usare le tabelle

Spostarsi in una tabella

+ Portare il cursore in una cella allinterno della tabella

+ Premere il tasto TAB per andare alla cella successiva

+ Premere la combinazione di tasti MAIUSCOLO + TAB per tornare alla cella precedente

Inserire testo in una tabella
+ Portare il cursore in una cella allinterno della tabella
+ Digitare il testo desiderato

Aggiungere una riga in fondo alla tabella
+ Portare il cursore nell'ultima cella della tabella
+ Premere il tasto TAB: appare una nuova riga in fondo alla tabella

Modificare la larghezza di una colonna

+ Portare il mouse sulla linea verticale di divisione fra le colonne: il puntatore si trasforma in una freccia nera a due punte
+ Fare clic sul tasto sinistro del mouse e tenerlo premuto

« Trascinare fino a quando la colonna ha raggiunto le dimensioni desiderate

Modificare I'altezza di una riga

+ Portare il mouse sulla linea di divisione inferiore della riga: il puntatore si trasforma in una freccia nera a due punte
« Fare clic sul tasto sinistro del mouse e tenerlo premuto

+ Trascinare verso il basso fino a quando la riga ha raggiunto I'altezza desiderata
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Usare le tabelle
M €] H| |Inserire unacolonna .
dimn e e imeno weenal o Fare clic in una cella di una colonna adiacente a

Righe e colonne g quella che vogliamo inserire.
+ Fare clic sulla scheda Layout
* Nella sezione Righe e colonne fare clic sul pulsante
Inserisci a sinistra o sul pulsante Inserisci a destra
in base alla posizione desiderata per la nuova
colonna.

& B Inserire una riga

s v = Fare clic in una cella di una riga adiacente a quella

N che vogliamo inserire.

» Fare clic sulla scheda Layout

+ Nella sezione Righe e colonne fare clic sul pulsante
Inserisci sopra o sul pulsante Inserisci sotto in
base alla posizione desiderata per la nuova riga.

¥

Elimina
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Usare le tabelle

=

Elimina)  Inserisci 1

Elimina celle.
Elmina golonne

Elimina fighe

AL

Elimina tabeila

§i4

Himinal  Insensal In:
sopra

Elimina celle
Elimina golonne

Ehmina pighe

ALY

Elimina tabella

= &3

Eliminare una colonna

+ Fare clic in una cella della colonna che vogliamo eliminare.

* Nella sezione Righe e colonne fare clic sul pulsante Elimina.

+ Fare clic sulla voce Elimina colonne.

* Per eliminare piu colonne contemporaneamente & sufficiente
selezionare prima le colonne da eliminare e quindi fare clic sulla
voce Elimina colonne

Eliminare una riga

» Fare clicin una cella della riga che vogliamo eliminare.

* Nella sezione Righe e colonne fare clic sul pulsante Elimina.

+ Fare clic sulla voce Elimina righe.

» Per eliminare piu righe contemporaneamente e sufficiente

+ selezionare prima le righe da eliminare e quindi fare clic sulla
voce Elimina righe
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Usare le tabelle

Ostondon] | ————
Colort tema I
B EEEEEEN

{ (m)
T
Colori standard

am fEEEEm

Hessun colore

@ At colon

Applicare uno sfondo a una tabella

» Selezionare tutta la tabella o solo la parte che ci
interessa

» Fare clic sulla scheda Progettazione

+ Fare clic sul pulsante Sfondo

» Fare clic sul colore di sfondo desiderato: la tabella o
la parte selezionata apparira ora con uno sfondo
colorato

=

—
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Nascondere la griglia di una tabella

_idawmj] Y:pt & . . : H
oo Wiaine Word 2007, per impostazione predefinita, crea tabelle con i bordi
ER| sorto suparion della griglia evidenziati. In alcuni casi particolari, perd, & necessario
[5 ®ordo ginistro che i bordi della griglia non siano visibili: Word 2007 ci offre questa
| 1 bordo gesra possibilita in modo semplice ed efficace.
Hessun bordo + Selezionare l'intera tabella oppure selezionare solo la parte
il aet]bont desiderata
O eordi estemi : ; . . "
& Bordiintemi + Clic sulla scheda Progettazione -> clic sulla freccia del pulsante
~—  Bordo grizzontale intemo B("rdl p .
H| Bordo yerticate intemo + Clic sulla voce Nessun bordo. Fare attenzione che sia
N Bordo con diagonale in git selezionata la voce Visualizza griglia.
/. ordo diagonale in su » Per rimettere il bordo della griglia & sufficiente -> selezionare
§5 | Linea orzzontale I'intera tabella oppure selezionare solo la parte desiderata -> clic
Z_puegna tabella sulla freccia del pulsante Bordi -> clic sulla voce Tutti i bordi.

Bordi & sfondo

N.B. Quando nascondiamo il bordo della griglia di una tabella questa
non scompare completamente: rimane comunque al suo posto ma
assume una colorazione azzurra tratteggiata. E sufficiente
visualizzare il documento in anteprima di stampa per accorgersi che
i bordi della griglia sono in realta invisibili € che quindi non verranno
mpati.
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Usare le tabelle

Unisci | Dividi Dividi
celle celle tabella

Unione

—

Unire le celle di una tabella

Con Word 2007 & possibile unire piu celle
di una tabella in modo da ottenere effetti
grafici complessi che danno alle nostre
tabelle un aspetto accurato e
professionale.

« Selezionare le celle da unire

« Fare clic sulla scheda Layout

« Fare clic sul pulsante Unisci celle
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Iv | £ 3 Humen di g
IColonn.
2" Sillabazione *

H I
i Uno
i
|
Due
Tre

A sinistra

A destra

EEEEE]

Bl Aptre colonne

Microsoft Word E

Uso delle colonne

Usare le colonne
L'uso delle colonne consente di impaginare un
documento in modo originale e professionale

Formattare un testo su piu colonne

« Selezionare accuratamente il testo da impostare su
piu colonne

+ Fare clic sulla scheda Layout di pagina

» Fare clic sul pulsante Colonne

» Fare clic sul numero di colonne desiderato

Riportare il testo su una sola colonna

» Selezionare accuratamente il testo da impostare su
una colonna

» Fare clic sulla scheda Layout di pagina

+ Fare clic sul pulsante Colonne

Fare clic sul pulsante Uno
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