Guida Rapida al Modulo 3 — Elaborazione testi ve.uo @ ECDL

Scopo del Modulo

Il Modulo 3 richiede che il candidato dimostri digsedere la capacita di usare un programma diralalooe testi per creare let-
tere e documenti.
Il candidato deve essere in grado di:

. Lavorare con i documenti e salvarli in diversi fatm

. Scegliere le funzionalita disponibili per miglioeda produttivita, quali la Guida in linea.

. Creare e modificare documenti di piccole dimensiomhodo che siano pronti per la condivisione @istribuzione.

. Applicare formattazioni diverse ai documenti pegliorarne I'aspetto prima della distribuzione evitiare buoni esempi nella
scelta delle opzioni di formattazione piu adeguate.

. Inserire tabelle, immagini e oggetti grafici necdmenti.

. Preparare i documenti per le operazioni di stanmiane.

. Modificare le impostazioni di pagina dei documentiontrollare e correggere errori di ortografianaridella stampa finale.

Nella descrizione dei comandi il programma quiizetiito come riferimento & Word XP prodotto dalla Microsoft.

Sezione Tema Rif. Argomento Descrizione
3.1 Utilizzo ' 3.1.1 Lavorare 3.1.1.1 | Aprire, chiudere un pro- APRIRE: dalla barra delle applicazioni:
dell'applica- | con i documenti gramma di elaborazione ' start/programmi/microsoft word
zione testi. Aprire, chiudere dei oppure:
documenti. icona sul desktop.
CHIUDERE: dalla barra dei menu: file/esci:
oppure:

dalla barra del titolo: cliccare sulla croce.

Fare doppio clic col pulsante sinistro del mouse
sullicona del documento word;

oppure:

dalla barra dei mendile/apri (o pulsante APRI).

Per APRIRE un documentBiLE/apri;

oppure:

pulsante apertura sulla barra dei menu

Per CHIUDERE un document&iLE/chiudi;

oppure:

pulsante chiusura sulla barra dei menu

E’ possibile aprire due o piu documenti contempegan
mente:

dalla barra dei menfinestra/disponi tuttdper disporle
nella stessa area).

3.1.1.2 | Creare un nuovo docu-  PREDEFINITO:
mento basato sul modellodalla barra degli strumenti cliccare sul pulsantevo.
predefinito, altri modelli || BASATO SUI MODELLI DEL PROGRAMMA:
del programma, quali: | dalla barra dei mendile/nuovol scegliere fra le cartelle
memo, fax, agenda. il modello, selezionarlo e cliccare su OK.

3.1.1.3 | Salvare un documento  Dalla barra dei menEile/salvaopp.File/salva con no-
all'interno di un’unita me
disco. Salvare un docu- | Dalla barra dei mentEile/salva con nome
mento con un altro nome
all'interno di un'unita di-
Sco.

3.1.1.4 | Salvare un documento Dalla barra dei meniEile/Salva con nome modificare
con un altro formato, il campo “tipo file” scegliendo il formato.
quale: file di testo, RTF, Per salvare come pagina WEB si pud anche direttament
modello, formato specifi- FILE/salva come pagina web
co del tipo di software o
della versione.

3.1.1.5 | Spostarsi tra document| Menu Finestra/nuova finestradisponi tutto, sovrapponi;
aperti. oppure:

=
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3.1.2 Migliorare la 3.1.2.1

produttivita

3.1.2.2

3.1.23

3.124

3.2 Creazio- | 3.2.1 Inserire testo3.2.1.1
ne di un do-

cumento

"

3.21.2

3.2.13

3.2.2 Selezionare, 3.2.2.1

modificare

G. Ponziani (Firenze)

3.222

3.2.23

3.2.24

3.2.25

3.2.2.6

Barra delle applicazioni, cliccare sui documentbtida
icona.

Impostare le opzioni di  Menustrumenti/opzioni.Si apre la finestrapzionicon
base del programma: nc-le schede:

me dell'utente, cartelle | Informazioni Utente, Directory predefinite, Visuada-
predefinite per aprire o | zione, Generale, ... nelle quali & possibile insaromi,
salvare documenti. attivare/disattivare opzioni relative.

Usare la funzione di Gui-Menu? GUIDA IN LINEA(sommario,ricerca libera, cer-
da in linea (help) del pro- ca).
gramma.

Usare gli strumenti di || Menuvisualizza/zoomn
ingrandimento/ zoom. | oppure:
pulsantezoomsulla barra degli strumenti

Mostrare, nascondere le Menu Visualizza/barre degli strumer(selezionare o
barre degli strumenti. deselezionare).

Minimizzare, ripristinare

la barra multifunzione.

Cambiare la visualizza- MenuVisualizza;

zione di una pagina. oppure:
pulsanti vista in basso sul lato sinistro della&ali scor-
rimento orizzontale.

Inserire del testo in un | Posizionarsi con il cursore del mouse nel puntidees-
documento to e fare clic quindi digitare con la tastiera iatteri e la
punteggiatura

Inserire caratteri specialiMenu Inserisci/simbolscegliere fra le schede simboli o
e simboli. caratteri speciali, selezionare il simbolo e cliecsul
tastolnserisci

Mostrare e nascondere|| Barra degli strumenti fare clic sul pulsaime-
caratteri non stampabili, ' stra/nascondi.

quali: spazi bianchi, segni

di fine paragrafo, segni di

interruzione di riga, carat-

teri di tabulazione.

Selezionare caratteri, paTrascinare il puntatore del mouse sul testo clieside-
role, righe, frasi, paragra-ra selezionare (tenendo premuto il pulsante sindst
fi o interi testi. mouse);
oppure:
(per selezionare l'intero testo) scegliere dal migiodli-
fica/seleziona tutti.

Modificare il contenuto ' Posizionarsi con il cursore del mouse nel puntédees-
inserendo caratteri e paro e utilizzare la tastiera per modificare il testo

le allinterno di un testo | Utilizzare invece il tastins per sovrascrivere.
esistente, o0 sovrascriven-

do per sostituirlo.

Usare un semplice il co- MenuModifica/trova: nella scheda trova digitare la paro-
mando di ricerca per tro- la o la frase nello spazio, quindi cliccare sutddsova
vare una parola o una frail successivo
se specifica.

Usare un semplice co- | MenuModifica/trovanella scheda sostituisci digitare la
mando di sostituzione pemparola da trovare e digitare il termine che la deyati-
modificare una parola o | tuire poi selezionare il pulsante sostituisci.
una frase specifica.

Copiare, spostare del te-Selezionare il testo,

sto all'interno di un do- | 'menu Modifica /Copia

cumento o tra documenti oppure

aperti. pulsanteCopiasulla barra degli strumenti;
oppure:
Menu di scelta rapida, cioe tasto destro del meuse
gliere: Gpiacliccare nel punto di inserimento:
menuModifica/Incolla
oppure:
pulsantdncolla sulla barra degli strumenti;
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3.2.2.7

3.2.2.8

3.3 Format- | 3.3.1 Formattare | 3.3.1.1
tazione un testo

3.3.12

3.3.13

3314

3.3.15

3.3.1.6

3.3.2 Formattare  3.3.2.1
un paragrafo

Cancellare del testo.

Usare i comandi “Annul-
la” e “Ripristina”.

Cambiare la formattazio-
ne del testo: tipo e di-
mensioni dei caratteri.

Applicare formattazioni
come grassetto, corsivo,
sottolineato.

Applicare formattazioni
quali: apici, pedici.

Applicare colori diversi
al testo.

Applicare il comando di
maiuscole/minuscole per
modificare il testo.

Usare la sillabazione au-
tomatica.

oppure:

Menu di scelta rapida, cioé tasto destro del msuse
gliere:Incolla

Selezionare il testo:

menuModifica /taglia:

oppure:

pulsanteTaglia sulla barra degli strumenti;

oppure:

menu di scelta rapida, cioé tasto destro del mecse
gliere: Taglia.

Posizionare cursore nel punto di inserimento:
menuModifica/lIncolla;

oppure:

pulsante mcolla sulla barra degli strumenti;

oppure:

menu di scelta rapida, cioé tasto destro del mecse
gliere: Incolla.

Posizionarsi conrdane del mouse nel punto desidera-
to e utilizzare il tasteancdella tastiera per cancellare
caratteri o parole (eventualmente dopo averli safez

ti).

MenuModifica/annullao Ripristina digitazione
oppure:
Pulsanti Anulla e Rpristina sulla barra degli strumenti.

MenuFormato/Caratteree si apre la finestr@arattere
nella schedd#ipo € possibile modificare tipo, dimensio-
ne,...: selezionare la formattazione desiderata);
oppure:

dalla barra degli strumenti modificare tipo di ¢teee
nella casella ipo di caratteree la sua dimensione (8 pt/
10 pt/ 12 pt/ 14 pt) scegliendola nella casBlimensione
carattere(utilizzando il pulsante freccia posto al lato del
menu).

MenuFormato/Caratteree si apre la finestr@arattere
nella scheddipo € possibile modificare stile (grassetto,
corsivo,...) e stile della sottolineatura: seleai@nla for-
mattazione desiderata);

oppure:

dalla barra degli strumenti cliccando sui puls&tras-
setto C corsivo S sottolineato.

Menu Formato/Carattere/scheda effetti
oppure:
dalla barra degli strumenti cliccando sui pulsagtk2.

Selezionare il testo da modificare, quindi:

dal menuFormato/caratterenella schedaipo modifi-
care @lore Carattere;

oppure:

nella barra degli strumenti: pulsanteChlore Carattere
(per una tonalita non presente nel menu: clicoarltsi
colori...);

oppure:

dal menu di scelta rapida (tasto destro del mosede}
zionarecaratteree modificare come sopra.

Selezionare il testo da modificare, quindi dal mEou
matoscegliereMaiuscole/Minuscolesi apre finestra con
opzioni: normale, tutto minuscole, tutto maiuscalgte
le iniziali maiuscole, inverti maiuscole/minuscole.

Menu Strumenti/lingua/Sillaba automaticamente.

Creare, unire dei paragraRer INSERIRE: premere il tastdVIO (il segno di para-

fi.

grafo Y viene visualizzato solo premendo il pulsano-
stra tutto sulla barra degli strumenti).

Per ELIMINARE: posizionarsi prima del segno di para-
grafo 1 e premer€ ANCdalla tastiera.

*0*
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3.3.2.2 | Inserire, eliminare le in- Per INSERIRLE: fare clic nel punto in cui si desidera

terruzioni di riga.

interrompere la riga premere dalla tastiera
MAIUSC+INVIO.

Per ELIMINARLE posizionarsi nel punto in cui si &in
terrotta la riga andando a capo e pren@IC.

3.3.2.3 | Individuare buoni esemplUna volta che si é finito di scrivere un documeaiue-

di allineamento del testo:
utilizzare gli strumenti di
allineamento, rientro, ta-
bulazione invece di inse-
rire spazi bianchi.

cessario verificare che non ci siano errori ditdigjopne,
ripetizioni, che lo spazio occupato dal testo siaguato
alla dimensione del foglio, che la dimensione @dehtte-
re sia leggibile, che alcune regole formali sui giraire
sui rientri siano rispettate.

Oltre alla formattazione del carattere e del pafagrsi
deve quindi impostare la pagina per avere un'inmaagi
zione personalizzata e migliore rispetto a quéika au-
tomaticamente Word applica distribuendo il testb un
formemente nelle varie pagine.

3.3.2.4 | Allineare un testo a sini- Selezionare il testo, quindi dalla barra dei mereghere
stra, al centro, a destra 0 Formato/paragrafanella scheda iéntri e spaziatura

giustificato.

3.3.2.5 | Applicare un rientro ai
paragrafi: a sinistra, a
destra, riga iniziale.

3.3.2.6 | Impostare, eliminare e
usare le tabulazioni: a
sinistra, al centro, a de-

stra, decimale.

nella casellallineamentoscegliere quello desiderato;
oppure:

dalla barra degli strumenti cliccare sul pulsaiitmea a
destra/ al centro/ a sinistra/ Giustifica.

Selezionare il paragrafo, quindi dalla barra denme
sceglierd=ormato/paragrafanella scheda iéntri e spa-
ziaturaaumentare o diminuire il rientro a destra/a siaist
o quello speciale (prima riga o sporgente);

oppure:

utilizzando gli indicatori posti sul righello oriantale di
Word nel modo seguente:

e per spostare il paragrafo selezionato (rientro sini
stro) in modo che presenti un margine diverso da
quello generale: fare clic sul rettangolino posto
sotto l'indicatore inferiore sinistro e trascinarlo

e per spostare il paragrafo selezionato (rientro de-
stro) in modo che presenti un margine diverso da
quello generale: fare clic sull'indicatore infegor
di destra e trascinarlo

e perinserire il rientro speciale prima riga rispeit
paragrafo, spostare solo l'indicatore superiore sin
stro

Per creare un rientro sporgente (in cui e il pafaga
rientrare rispetto alla prima riga), spostare $oidicato-
re inferiore sinistro.

Dalla barra dei menscegliereFormato/tabulaziomiella
casellaPosizione tabulazioni

Per IMPOSTARLE inserire la misura in cm della tabula
zione (es. 5 cm).

Per INSERIRNE altre cliccare $mpostae digitare una
nuova tabulazione, ripetere I'operazione per insé¢uite
le tabulazioni necessarie), quindi selezionarkni&d-
mento del testo desiderato (a sinistra, al ceatogstra,
decimale) infine premer@K.

Per ELIMINARLE cliccare suCancella(viene eliminata
la tabulazione presente nella cas@ltsizione tabulazio-
ni) o su cancella tutto (vengono eliminate tutteateuta-
zioni).

Per USARLE premere il tasibABdella tastiera per spo-
starsi da una tabulazione all'altra;

oppure:

utilizzando il righello orizzontale: fare clic spuilsante
tabulazione posto a sinistra della Barra del righ@bn-
tinuando a cliccare € possibile cambiare il tipaltine-
amento=L al centro,l a sinistra; a destral. decima-
le) una volta scelto il tipo di tabulazione, peseanirla
fare clic sul righello nel punto desiderato; peméiarla
basta selezionarla con il mouse e trascinarla viebsw-
do esterno della pagina di Word.

*0*
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"

3.3.2.7

3.3.2.8

3.3.29

3.3.2.10

3.3.3 Utilizzare gli 3.3.3.1

stili
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3.3.3.2

3.3.3.3

Riconoscere le modalita Una volta che si é finito di scrivere un documestuoe-
corrette per spaziare i pa-cessario verificare che non ci siano errori ditdizjone,
ragrafi, quali: applicare | ripetizioni, che lo spazio occupato dal testo sieguato
una spaziatura paragrafi alla dimensione del foglio, che la dimensione dehtte-
invece di utilizzare il ta- | re sia leggibile, che alcune regole formali sui givdire
sto invio. sui rientri siano rispettate.

Oltre alla formattazione del carattere e del pafagrsi
deve quindi impostare la pagina per avere un'inmzagi
zione personalizzata e migliore rispetto a queila au-
tomaticamente Word applica distribuendo il testb un
formemente nelle varie pagine.

Applicare una spaziaturakE' possibile impostare questa opzione per I'intiercu-

sopra, sotto i paragrafi. 'mento:

Applicare un’interlinea | dalla barra dei menu scegliererfato/paragrafonella

singola, da 1,5, doppia a sched&Rientri e spaziaturanodificare i valori delle ca-

paragrafi. sellePrima e Dopoallinterno dell'areapaziatura(la
casellaPrimaindica lo spazio da lasciare sopra ciascun
paragrafo selezionato, mentre la casBltgoimposta lo
spazio tra un paragrafo e quello successivo).
Dalla barra dei menu sceglidrermato/paragrafonella
sched&Rientri e spaziaturanella caselldnterlineaau-
mentare il valore da singola a doppia.

Inserire, eliminare punti &elezionare I'elenco; per applicarli:

numeri a un elenco di un dalla barra dei menu sceglidfermato/elenchi puntati e

solo livello. Modificare lo numeratiscegliere la sched@unti elencqaltrimenti

stile dei punti e dei nume-scegliere la scheddumeri o letterge cliccare sul for-

ri in un elenco di un solc mato desiderato infine scegliere OK;

livello scegliendo tra le | oppure:

opzioni predefinite. dalla barra degli strumenti cliccare sul pulsaienco
puntatoo elenco numerato
per eliminarli deselezionare dalla barra deglirseati il
pulsanteElenco puntat@ Elenco numerato
oppure:
con il tasto destro del mouse dal menu di scefiaaa
cliccare su Eenchi puntati e numeratMenuForma-
to/Elenchi puntati e numeragi si apre finestra di Word;
scegliere tra le diverse soluzioni grafiche proposlla
scheda punti elenco o nella scheda numeri e lettere

Aggiungere ad un para- Selezionare il paragrafo, quindi dal mefarmato/bordi
grafo il contorno e un e sfondasi apre la finestra di Word; nella schedardl, &
colore di ombreggiatu- | possibile:
ra/sfondo. »  vedere un‘anteprima del paragrafo e, cliccanda sui
pulsanti (o direttamente sul diagramma), si pu¢ in-
serire il bordo superiore o inferiore;
e aggiungere il contorno al paragrafo cliccando su
Riquadronell'areaPredefiniti
nella schedafBndocliccando sul colore si pud cambizre
lo sfondo (il nome del colore compare nella caszlla
fianco della tabella dei colori).

Applicare uno stile carat-Selezionare la parola, la riga o il carattere:
tere esistente al testo se-dalla barra dei menkormato/stilescegliere lo stile des|-
lezionato. derato, cliccare sApplica;
oppure:
dalla barra degli strumenti aprire la cas&tde e sce-
gliere lo stile desiderato.

Applicare uno stile para- Selezionare il paragrafo, dalla barra dei mEntma-
grafo esistente a uno o | to/stilescegliere lo stile desiderato, cliccarefqplica;
piu paragrafi. oppure:
dalla barra degli strumenti aprire la cas&tde e sce-
gliere lo stile desiderato.

Copiare le caratteristicheSelezionare il testo che contiene la formattazibenerti-

di formattazione da un | lizzare; dalla barra degli strumenti cliccare suilspnte

testo ad un altro. Copia formato(a forma di pennello), quindi selezionare
il nuovo testo a cui si vuole cambiare il formagoigndo
rilasciate il pulsante del mouse, potete vedereddifica
effettuata)
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3.4 Oggetti  3.4.1 Creare una| 3.4.1.1 | Creare una tabella per 'MenuTabella/inserisci tabellsi apre una finestra nella
tabella inserire dei dati. quale scegliere il numero di colonne e di righicendo
sul pulsant€K la tabella verra inserita nel punto in cui
si trova il cursore.

3.4.1.2  Inserire e modificare datiPer scrivere all'interno della tabella o modifichtesto
in una tabella. presente occorre posizionarsi con il mouse alfimteli
una cella e fare clic.

3.4.1.3 | Selezionare righe, colonPer selezionare
ne, celle e l'intera tabella.s  una cella fare clic sul bordo sinistro della cella.

* una riga fare clic a sinistra della riga

* una colonna fare clic sul bordo superiore o sirtlied
superiore della griglia della colonna.

* lintera tabella fare clic sul quadratino di sposta-
to, contrassegnato da una freccia a croce (opfaire:
re clic sulla tabella e quindi premere ALT+5 sul ta
stierino numericoBLOC NUMdeve essere disattiva-
to.).

SUGGERIMENTO: per selezionare righe, colonne oppu-

re l'intera tabella, € inoltre possibile fare clala tabella

e quindi utilizzare i comandelezionalel menuTabella

3.4.1.4 | Inserire ed eliminare ri-  Menu Tabella/inserisci/colonne o righe
ghe e colonne. posizionarsi con il puntatore all'interno dell'etarto da
cancellare menudbella/elimina/colonne o righe.

3.4.2 Formattare | 3.4.2.1 | Modificare la larghezza Posizionare il puntatore sul bordo della colonndefta

una tabella delle colonne e l'altezza riga) che si desidera spostare, fino a che sianasfin
delle righe. una doppia freccia, quindi trascinare il bordo fanohe
la colonna (o la riga) non abbia la larghezza (ghazza)
desiderata.

Per impostare una specifica larghezza di colonra-(o
tezza diriga), fare clic su una cella della coifm della
riga). Scegliere dal menuwabella/Proprieta tabella
quindi fare clic sulla schedaolonna(origa). Scegliere
le opzioni desiderate.

3.4.2.2 | Madificare lo spessore, |denuFormato/bordi e sfonddalla scheda bordi sceglie-

stile e il colore del bordo re lo stile, il colore e lo spessore desiderati;

delle celle. oppure:
dalla barra degli Strumenti pulsaritabelle Proprieta
tabella e bordi e sfondai apre una barra di lavoro in cui
e possibile scegliere lo stile, lo spessore (irepk)colo-
re, poi cliccando sul pulsante bordo esterno, veago
applicate le variazioni alla cella;
oppure:
tasto destro del mouse dal menu di scelta rapidaise
nareBordi e sfondo

3.4.2.3 | Applicare un colore di  |MenuFormato/bordi e sfonddalla sched&fondosce-

ombreggiatura/sfondo | gliere il colore desiderato

alle celle. oppure:
dalla barra degli Strumenti pulsaritabelle Proprieta
tabelle e bordi;si apre una barra di lavoro in cui & possi-
bile scegliere lo sfondo, la variazione di colorene ap-
plicata immediatamente;
oppure:
tasto destro del mouse dal menu di scelta rapidaise
nareBordi e sfondo.

3.4.3 Oggetti gra- 3.4.3.1 | Inserire un oggetto (diseMenulnserisci/immagindsi puo scegliere treipart,

fici gno, immagine, grafico) immagini da file grafici,..);
in una posizione specificaoppure:
di un documento. dalla barra degli strumerflisegnocliccare sul pulsante

Inserisci cliparto Inserisci graficoo Inserisci immagine.
3.4.3.2 | Selezionare un oggetto. Fare clic sul Disdgmagine/Grafico.

3.4.3.3 | Copiare, spostare un og-Fare clic sul disegno/immagine/grafico quindi:

getto allinterno di un do- « menuModifica /Copiacliccare nel nuovo punto d'in-
cumento, tra documenti serimento e menModifica/Incolla;

aperti. * oppure: pulsant€opiasulla barra degli strumenti,

*0*
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cliccare nel punto in cui lo si desidera copiasee-
gliere il pulsanténcolla sulla barra degli strumenti;

* oppure: Menu di scelta rapida, cioé tasto destto de
mouse sceglieréCopiacliccare nel punto in cui lo s
desidera copiare e dal Menu di scelta rapida, teioe
sto destro del mouse sceglierecolla.

Fare clic sul disegno/immagine/grafico quindi:

* ripetere le operazioni del punto precedente utlizz
dotaglia al posto di copia.

e trascinarlo col mouse (pulsante sinistro premuto) i
un'altra posizione o in un altro documento affidaca
a quello di origine.

3.4.3.4  Ridimensionare, elimina-Fare clic sul disegno/immagine/grafico quindi:
re un oggetto. posizionare il puntatore del mouse su uno deiciedtl-
I'immagine, il puntatore assume la forma di dogpea-
cia, trascinando il mouse si modificano le dimensael
disegno.
Fare clic sul disegno/immagine/grafico quindi:
premere il tast€ANC.

3.5 Stampa | 3.5.1 Preparazione3.5.1.1 = Aprire, preparare un do- Lo strumentdStampa unioneonsente di creare modelli
unione cumento da utilizzare di stampa predefiniti, per esempio lettere tipihetite
come documento princi- | di indirizzi, buste, cataloghi, da completare ogplia
pale per una stampa u- | con dei dati specifici, per esempio indirizzi digoli
nione. destinatari, che verranno uniti al documento sbfoa
mento della stampa).
Nella stampa unione infatti si unisce un documékitrd
principale (che contiene le informazione che resteo
invariate in tutte le stampe), con una origine (tadicu-
mento di Word o Excel, o altro, che contiene |'arich
con i dati specifici quali nominativi, indirizziumeri
telefonici,... da utilizzare per ogni singola stamp
In questo modo vengono realizzate automaticamente s
rie di lettere, buste, etichette nelle quali vaniaolo le
informazioni utilizzate come origine dati.
E' possibile creare un documento principale (pemgso
scrivendo con Word una lettera) oppure aprirnegiao
esistente (menu file/apri);
dopo aver preparato il documento, scegliere dalumen
strumenti/lettere e indirizzi/stampa unigrséapre un
riquadro attivita di Word XP con la creazione guida
della stampa unione, organizzata in 6 passaggi;
1. nel primo passaggio si seleziona il tipo di docutoen
al quale si sta lavorando (lettere, messaggi, huyte
2. nel secondo passaggio si seleziona qual € il docu-
mento di partenza (é possibile usare il documento
corrente oppure aprirne uno gia esistente, oppure: a
prire un modello di documento).

3.5.1.2 | Selezionare una lista di 3. nel terzo passaggio & possibile scegliere i ddsfina

distribuzione, un altro della stampa unione
tipo di file di dati, da usa- «  selezionand®sa elenco esistenteSeleziona dai
re nella stampa unione. contatti di Outlook(aprire una lista di distribuzio-

ne): cliccare sul pulsan&foglia.. si apre la fine-
stra seleziona origine dati in cui & possibile aszc
un file di dati e aprirlo

*  oppure selezionandwea un nuovo elendprepa-
rare un nuovo file di dati): cliccare sul pulsante
Crea.. si apre la finestrauovo elenco indirizz
si inseriscono i dati degli utenti, cliccandorsiwo-
va voceogni volta che si vuole inserire un nuovo
contatto, per finire cliccare sul pulsawmtaudi (il
programma chiedera di salvare questo file di dati
con il nome Origine dati utente all'interno di Do-
cumenti. Dopo aver cliccato salvacompare au-
tomaticamente una finestra che mostra la tabella
dei dati immessi. Se i dati sono esatti cliccare su
OK.

3.5.1.3 | Inserire campi di dati in | 4nel quarto passaggio bisogna posizionare i canipi ne

*0*
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3.5.2 Stampe

3521

3522

3.6 Prepara-  3.6.1 Impostazio- | 3.6.1.1

zione della
stampa

"

ne
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3.6.1.2

3.6.1.3

3.6.1.4

un documento principale la lettera (cioé indicare dove devono essere iscritt
di una stampa unione (let- dati dei destinatari): posizionare il puntatore pugh-
tera, etichette di indiriz- to in cui si desidera inserire gli indirizzi, quind

zi). * cliccare suBlocco di indirizzi.. e dopo aver sele-

zionato il formato desiderato cliccare G
e oppure cliccare sAltro... si apre la finestra Inseri-
sci campo unione che permette di selezionare Uno
per volta i campi desiderati e inserirli (cliccarslo
inserisci) nel punto in cui si trova il puntatord s
documento principale
5. nel quinto passaggio della procedura si pud visua-
lizzare I'anteprima delle lettere vere e propra it
contenuto effettivo dei singoli campi. Per passtre
un destinatario al successivo o al precedenteseclic
sui pulsanti >> o << del riquadro attivita. In gtees
passaggio € anche possibile modificare I'elenco dei
destinatari, con le opzioni presenti niguadro at-
tivita.

Unire una lista di distri- | A questo punto il lavoro € pronto per la stampaP@s-
buzione a una lettera o0 a saggio), ma prima di stampare € possibile salvdte ke
un documento di etichettdettere con i dati dei singoli destinatari in ule fiPer sal-
per produrre un nuovo | vare il nuovo file cliccare sull'icondalva file specifica
file 0 una serie di stampe .quali record salvare e infine scegli dal méile la voce

Salva con nome.

Stampare i risultati di un&e invece non ti interessa salvare cliccar8taumpaop-
stampa, quali: lettere, eti-pure utilizza I'apposita icona
chette.

Modificare Per impostare la pagina: dal mdrile/imposta pagina
I'orientamento del docu-| cliccare sulla scheddargini (per modificarli, per cam-
mento: orizzontale, verti- biare orientamento del documento Cgrta (per modifi-
cale. Modificare le di- care le dimensioni del foglio) lbayout(per modificare
mensioni della pagina. | alcune opzioni di stampa).

Menu File/imposta paginajuindi fare clic sulla scheda
dimensioni.

Nella casell@rientamentascegliereVerticaleoppure
Orizzontale nella casellalimensioni foglicscegliere |l
formato desiderato.

Modificare i margini MenuFile/imposta paginaella scheda margini modifi-

dell'intero documento, | care i quattro margini;

superiore, inferiore, sini- oppure:

stro, destro. utilizzando il righello orizzontale e verticale:
per SPOSTARE IL MARGINE SINISTR@ DESTRO)
del foglio: puntare il mouse nel punto d'incontes due
indicatori di sinistra (o sopra l'indicatore di tte$, in
modo che il puntatore si trasformi in una frecai@zon-
tale a due punte», trascinare fino al punto desiderato
per SPOSTARE IL MARGINE SUPERIORE (o
INFERIORE) puntare il mouse all'inizio (o alla findsg!
righello verticale in modo che il puntatore si foami in
una freccia orizzontale a due puswte trascinare fino al
punto desiderato.

Individuare buoni esempiSi vedano i temi specifici.

di aggiunta di nuove pa- |Una volta che si é finito di scrivere un documeaiue-

gine: inserire un'interru- | cessario verificare che non ci siano errori ditdizjone,

zione di pagina invece di ripetizioni, che lo spazio occupato dal testo sieguato

usare il tasto invio. alla dimensione del foglio, che la dimensione dehtie-
re sia leggibile, che alcune regole formali sui giraire
sui rientri siano rispettate.
Oltre alla formattazione del carattere e del pafagrsi
deve quindi impostare la pagina per avere un'inmzagi
zione personalizzata e migliore rispetto a quéika au-
tomaticamente Word applica distribuendo il testb un
formemente nelle varie pagine.

Inserire, eliminare Menu Inserisci/interruzione di pagina
un’interruzione di pagina per cancellarla basta posizionarsi nel punto irecstata
in un documento. inserita e premere il tas@ANCdue volte.
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3.6.1.5

3.6.1.6

3.6.1.7

3.6.2 Controlloe | 3.6.2.1

stampa
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3.6.2.2

3.6.2.3

3.6.24

Inserire, modificare il | MenuVisualizzalintestazione e pié di pagindord inse-
testo nell'intestazione, piaisce all'interno dei margini della pagina due aratieg-
di pagina. giate, nelle quali € possibile digitare il testmodificar-

lo.

Inserire dei campi nell'in-Menu Visualizza/lintestazione e pié di pagim@mpare
testazione, pié di pagina, una barra di lavoro che permette di inserire:
quali: data, numero di » nome del file (da inserisci voce di glossario)
pagina, nome del file. * numero di pagina (pulsante #)
e data (pulsante data)

Applicare la numeraziondvienuInserisci/numeri di paginai apre la finestra di
automatica di pagina ad ' Word per I'impostazione dei parametri:
un documento.

Usare gli strumenti di || Per attivare gli strumenti di controllo ortografidalla
controllo ortografico ed | barra dei menu cliccare str@menti/controllo ortografia
eseguire le modifiche, e grammatica.
quali correggere gli erro- Word inizia a cercare gli errori all'interno deladmonento,
ri, cancellare le ripetizio- quando ne trova uno, si apre una finestra di dalogui
ni. e possibile visualizzare i suggerimenti, cambiarpdro-

la con una suggerita, ignorarla o aggiungerlazbda-
rio, (se viene visualizzata una ripetizione si puégliere
anche l'opzionelimind); finito il controllo si clicca su
chiud.

N.B: Quando nel testo viene individuato un errtae,
parola o la frase viene sottolineata dal correftia®endo
clic col tasto destro del mouse su di essa, si @pmaenu
di scelta rapida in cui & possibile ignorare leofmrcor-
reggerla o aggiungerla al vocabolario.

N.B: Per attivare o disattivare gli strumenti direzione
nella barra dei menu cliccare strusnenti/opzionnella
scheda "@ografia e grammaticascegliere le opzioni
desiderate.

Aggiungere nuove paroleSelezionare la parola;
al dizionario internoal || «  dalla barra dei menu cliccare stumen-

programma utilizzando ti/controllo ortografia e grammaticaliccare su
uno strumento di control- aggiungi al dizionario;
lo ortografico. .

oppure:fare clic col tasto destro del mouse su di
essa, si apre un menu di scelta rapida in cui € pos
sibile aggiungerla al vocabolario.

Visualizzare I'anteprima MenuFile/anteprima di stampa.
di un documento. Per chiudere I'anteprima cliccare sul pulsastiridi nel-
la barra degli strumenti.

Stampare un documentoMenufile/stampasi apre una finestra di dialogo in cui si
Su una stampante prede- puo scegliere di stampare

finita utilizzando funzioni| «  tutte le pagine del documento

quali: stampa documento . gieyne pagine specifiche (indicate con 1,2,9,13)
completo, pagine specifi- L . S

che, numero di copie. . 'uno 0 pit !ntervalll di pagine (|nd|9ato con 1-6)

! e nell'areaCopieil numero di copie per ciascuna pagina.
Per stampare usando le proprie opzioni: ménu f
le/stampasi apre la finestra di dialogo dove & possibile
impostare qualita di stampa, orientamento, stanyma a
lori 0 in scala di grigi,...(dal pulsanRroprietd).

Per stampare usando le impostazioni predefinitéa da
barra degli strumenti cliccare sul pulsastampanteif
documento viene mandato direttamente in stampasenz
poterne controllare le impostazioni).

N.B: La stampante impostata nella finesStampae gia
quella predefinita, per cambiarla fare clic nel parNo-
medell'areaStampante sceglierne un'altra dall'elencc a
discesa.
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Limitazione di responsabilita

L’Autore ha messo ogni cura nella stesura di qudstumento, che tuttavia non puo essere riten@iotesla errori e refusi tipogra-
fici, per tale ragione I’Autore non fornisce alcug@ranzia riguardo la completezza e I'esattezze debrmazioni contenute, né po-
tra essere considerato responsabile per eventualti,eomissioni, inaccuratezze, perdite o danrérdMalmente arrecati a causa di
tali informazioni, ovvero istruzioni ovvero consigbntenuti nel presente documento.

L’Autore € grato, fin da ora, verso tutti coloroechorranno segnalargli eventuali inesattezze eiaoatenuti nel testo.

L’Autore si riserva il diritto di effettuare moddne a propria discrezione, e in qualsiasi momestaa darne preventiva notifica.
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