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Word
Elaborazione di testi



INTRODUZIONE
Cos’e Word?

€ Word e un word processor WYSIWYG (What You See Is
What You Get) in grado di soddisfare molte esigenze di
word processing e desktop publishing

€ Supporta I'utente nelle operazioni di:
= Disposizione del testo
= Layout di pagina
= Segnalazione di errori ortografici

= Inserimento di elementi grafici e strutturati, etc.
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INTRODUZIONE

Interfaccia di Word

Barra del ti

Barra multifunzione

Layout di pagina

tolo

Documentol - Microsoft Word

Riferimenti Lettere

.IAaBbCCD(’ AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc AaB AaBbCc.

Incolla
- 3 Copia formato

THormale | T Nessuna.., Titolo 1 Titolo 2 Titolo Sottotitolo

Appunti [F}

B R R R R R R R R R - R R R R R e e

Stili

Area di lavoro

Pagina:1 dil | Parole: Off Italiano (italia) |
—

¥—— Indicazione del vocabolario in uso
cui si effettua il controllo ortografico
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INTRODUZIONE

Il menu principale

4 |l menu principale viene visualizzato cliccando sul pulsante
Microsoft Office ‘i [scheda ‘File’ in Office 2010] e contiene i
comandi per salvare, aprire, stampare e creare un nuovo documento.
Alcuni di essi, si trovano anche nella barra di accesso rapido.

‘ﬂ. =g . -3 ‘é’" B ‘é‘ = Documentol - Microsoft Word
1'_'}_-‘.—
_— za
Documenti recenti i
] oo (PR
1JE3 AaBbCcDc|| AaBbCcl
1 = i B - el THormale | T Messuna
Barra di [/ Her |
(]
accesso rapido = ; ,
Salva l : | -1I_- Co
H Salva con nome b
Stampa 3
é’f Prepara k
_ﬁ Invia »
5'_\.: Pubblica 3
L]
| Chiudi

| 2 Opzioni di Word || X Esdi da Word

l“’EI
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INTRODUZIONE
Aprire un file

€ Quando si lancia Word, esso si apre visualizzando un nuovo
documento vuoto

€ Per aprire documenti gia esistenti:
= Fare clic sul pulsante Apri del menu principale 2
= Fare doppio clic sul file Word che si desidera aprire

= Trascinare I'icona del file Word nella finestra di Word
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INTRODUZIONE
La finestra di dialogo Apri

€ Per aprire un documento:

= |ndividuare la cartella
che contiene il
documento

= Fare doppio clic sul
nome del file o
selezionarlo e premere
il pulsante Apri

Lucidi basati su materiale del Prof. Andrea Pugliese

|
(& Apri
OO@@ <« Utenti » Bet » Documenti » " | 4 | | Cerca # |

Visualizza = [ MNuova cartella

‘ Organizza ~

. Templates

E Documenti

Bl Decktop

5| Risorse recenti
Bl Deskiop

E Immagini
@ Musica

E Ricerche
Pubblica

Cartelle

Collegamenti preferiti

& Modificati di recente

MNome

| Blocchi appunti di One...
. Downloads
.. File ricevuti
Forme personalizzate
. Le mie Conversazioni
| Microsys
. Updater5
. Visual Studio 2008
[2): Cartelle condivise

Ultima modifica

02/02/2010 20,05
01,/12/2009 9.44

21/10/2009 11.41
27/05/2008 12.06
04/01,/2010 14.56
05/11/200910.19
25/05/2008 13.48
27/06/2008 14.57
06,/11,/2009 16.45

Tipo

Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file

Collegamento

My |

(L

b

Nome file: ||

| Tuttii documenti di Word v |

Strumenti  w [ Apri

IV] [ Annulla ]




INTRODUZIONE

Aprire e visualizzare piu file
I

€ Con Word e possibile tenere aperti contemporaneamente piu
documenti, che si possono aprire

= Uno alla volta

= Contemporaneamente, selezionando piu file nella finestra
di dialogo Apri (clic+Ctrl o clic+Shift)

€ Sulla barra delle applicazioni di Windows appariranno i
pulsanti relativi ai documenti aperti

€ Per passare da un documento all’altro
= Premere il pulsante del file desiderato

= Selezionare dalla voce Visualizza -> Cambia finestra il
nome del file che si desidera visualizzare

€ Per visualizzare piu di un file contemporaneamente
selezionare la voce Disponi tutto oppure Affianca della voce
Visualizza
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INTRODUZIONE
Aprire e visualizzare piu file

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza
J _j I:l ¥ Righello Mappa documento L{ ]: _J]Una pagina | E " % 3
Griglia Anteprime % 5 el |J__J]Due pagine _E' g} Scorrimento sincrono =0
Layout di| Letturaa Layout Struttura Bozza . Zoom 100% . Muova Disponi Dividi . . ) Cambia Macro
stampa |schermo intero  Web Barra messaggi =l Larghezza pagina || finestra tutto 214 Reimposta posizione finestra | finestra ~ -
Visualizzazioni documento Mostra/Mascondi Zoom Finestra Macro
Ig 2-|-1-|-§-l-1-l-2-l-3-|-4-I-E-l-s-l-?-l-5-I-E-|-1:--l-11-|-12-l-13-|-14-|-1E-|-15-|-1?-l-¢-|-
f’\ H9- 035 & E )7 Tacca2doc [Modalita di compatibilit] - M., (==l mesm /E_'!\ H9 - 0058 &E &) Taccaldoc [Modalita di compatibilita] - M., \=LE
i _63/ Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza 'QJ ~ = Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualiz
J _H 53 Layout Web 5 Q = = J _tJ 53 Layout Web 5 Q = =
=] Struttura =0 2] struttura =2
Layout di Lettura a Mostra/Mascondi | Zoom | Finestra| Macro Layout di Letturaa Mostra/Nascondi| Zoom | Finestra  Macro
stampa |schermo intero =| Bozza - - - - stampa |schermo intero (=l Bozza - - - -
Visualizazioni documento Macro Visualizzazioni documenta Macro
3‘ -2-|‘1-|-§-|‘1-\-;‘|‘z-|-4‘ -s-n-sw-_’--n‘s-w-s‘lmw-u|‘ ZII\E'I‘I\ZIZ\4IEI5I’I~.\5I1-\11Il
- o Corso di Laurea in Scienze del Servizio $
- - - — - : Prova scritta del 2 luglio 2008 — Tracc
- Icorso di Laurea in Scienze del Servizio Sociale = ! I Arial di
: Prova scritta del 2 luglio 2008 — Traccia B
- . Si rproduca esattamente quanto riportato sul foglio.
o (Arial 12, ceniraio)
r} Si riproduca interamente quanto riportato sul fo Questo paragrafo ha interinea 1,5. Le tabulazioni del paragrafo sottostante
z sono allineate a destra e posizionate a 3,2 cm. Nell'intera pagina, dove no
= Questo paragrafo & scritto utilizzando il carattere Book utilizzato & Arial 10 ed i paragrafi hanno interlinea singola e 12.pt di spaziatu
; interlinea 1,5 e rientro di prima riga di 1 ¢m. La tabella sottost INDIcE 10
5 mar: di questa pagina, ¢ composta da 2 colonne e 6 righe, €
o g g pagm P & CapITOLO 1 —— 11
z contenuto & scritto utilizzando il carattere Arial 11. Dove nc
- CAPITOLO 2—————— 14
= specificato, i paragrafi hanno interlinea singola e 12 pt di spe
= essi.
z Le colonne hanno larghezza 7.8 cm e spaziatura La tabella sottost:
- J.em colonna’. Le right
- utilizzato & grigio 3
N I margini del foglio sono | seguenti
- Margini (sfondo grigio 30%) ‘ ‘ 22 bs x +  superiore: 2.5.cm
= @ <
i 1 Flementn 3 s o inferiore: 2,9 cm |
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INTRODUZIONE
Salvare un documento

[ —
€ Selezionare dal menu File la voce Salva o fare clic sul pulsante d

€ Quando si salva per la prima volta un documento o si seleziona la
voce Salva con nome bisogna inserire le indicazioni per

I’archiviazione
m EFY-0ORF B =R = Do
b= 4 iza
j Nuova Salvataggio di una copia del documento |
i s A
-
|1:,‘ Documento di Word k |ZJ’ || i
~u = Consente di salvare il file come documento Word. E» = == )
;,f Apri E E=
E;‘ Modello di Word -
salva "= Consente di salvare il documento come modello utilizzabile o
- per formattare documenti futuri, !
Documento di Word 97-2003 |

Salva con nome | b Consente di salvare una copia del documento completamente

&
compatibile con Word 97-2003,
@ Stampa " E‘ Testo OpenDocument
: Salva il documento nel formato OpenDocument.
?ﬁ
e

Prepara * PDF o XP5

Consente di pubblicare una copia del documento come file
PDF o XPS.
Invia »

s—| Altri formati
Consente di aprire la finestra di dialogo 5alva con nome per
Pubblica b selezionare tra tutti i tipi di file possibili.

Jﬁ Chiudi
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INTRODUZIONE

Salvare un documento

€ A questo punto bisogna inserire le indicazioni per I'archiviazione

@] Salva con nome ﬁ
F Al N N
l'\.../'”'\.../'l rE] « Utenti » Bet » Documenti » - | +4 | ‘ Cerca o
By Organizza v It Visualizza ~ [ Nuova cartella
Collegamenti preferiti Mome Ultima modifica Tipo Dimen
.. Blocchi appunti di One... 02,/02/2010 20,05 Cartella di file
|y Templates o
B ) . Downloads 01,/12/2003 9.44 Cartella di file
B Document . File ricevuti 21/10/20091141  Cartella di file
&y Modificati direcente | (o ime personalizzate  27/05/20081206  Cartella di file
Bl Desktop . Le mie Conversazioni 04,/01/2010 14.56 Cartella di file
::;_"u Risorse recenti . Microsys 05/11,2009 1019 Cartella di file
Bl Desktop .. Updaters 25/05/2008 13.48 Cartella di file
Altro > . Visual Studio 2008 27/06/2008 14.57 Cartella difile
2 Cartelle condivise 06,/11/2009 16.45 Collegamento
':EI"tE”E L] Fi | i | 3
Mome file: -
Salva come: [Documento di Word (*.docx) -
Autori: Bet Tag: Aggiungi tag
[] Sahva anteprima
= Mascondi cartelle Strumenti - [ Salva ] [ Annulla
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INTRODUZIONE

Il salvataggio automatico ———

€ Ad ogni intervallo di tempo prefissato salva il documento
corrente su un file di appoggio

€ |l file di appoggio viene
= Cancellato se Word e chiuso correttamente, oppure
= Salvato su disco

€ Al riavvio Word verifica I’esistenza del file di appoggio

= Se non ce ne sono, he genera uno nuovo per la sessione di
lavoro corrente

= Altrimenti, apre il file di appoggio proponendolo all’utente
col nome originale + (Recuperato)
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INTRODUZIONE
Come abilitare il salvataggio automatico

€ Pulsante Office -> Opzioni di Word

Documentol - Microsoft Word

||1.H|ﬂ| AaBbCcDc|| AaBbCcl

) B~ | T Mormale | TMessuna
Apri 2 —
F}
i

Salva RO R I
= 1 1 1

Salva con nome b

Stampa 4

Prepara k

._.
=]
=

|E
-

el Ndh L W

7 Pubbli ]
L/ Pubblica

_T Chiudi

| 2 Opsioni diWord | JX Esci da Word
r\-LI
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INTRODUZIONE

Come abilitare il salvataggio automatico

€ La scheda Salvataggio consente di abilitare la funzione di
salvataggio automatico e di inserire il relativo intervallo di

tempo paont i Word =)

Impostazioni generali

H Personalizzazione delle impostazioni di salvataggio dei documenti.
Visualizzazione

Strumenti di correzione Salvataggio documenti

Salvataggio | Formato per il salvataggio dei file: Daocumento di Word (*.doo) IZ|
Impostazioni avanzate Salva informazioni di salvataggio automatico ogni |10 = minuti

Personalizzazione Percorso file salvataggio automatico: | C\Users\Bet\AppData\Roaming\Microsoft\Waord',

Componenti aggiuntivi Percarso predefinito: Ch\Users\Bet\Documents), Sfoglia.

Centro protezione Opzioni modifica non in linea per i file del server Document Management

Risarse Salva file estratti in: G

@ Percorso bozze server locale nel computer

) Server Web
Percorso bozze server: | C\Users\Bet\Documents\Bozze di SharePoint!, Sfoglia...
Fedelta in caso di condivisione di: @_] Documentol IZI

|:| Incorpora caratteri nel file '

Incorpora solo i caratteri utili

ti nel documento (indicato per ridurre le dimensioni del file]
Hon incorporare cara

ok | [ annuia

e
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INTRODUZIONE
Chiudere un documento e uscire da Word

¢

Per chiudere un documento

= Selezionare dal menu principale il comando Chiudi
oppure

=  Premere il pulsante con la X sulla barra del titolo

Se si chiude un documento la finestra Word rimane aperta
per lavorare con altri documenti

Per chiudere il programma

= Scegliere la voce Esci da Word dal menu principale
oppure

=  Premere il pulsante con la X sulla barra del titolo oppure
= Premere i tasti Alt+F4 sulla tastiera

Se vi siete dimenticati di salvare un documento, Word vi
chiedera se volete farlo prima di chiuderlo
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L'INTERFACCIA DI WORD
Barra di accesso rapido

€ Per personalizzare la barra di accesso rapido:

= Scegliere la voce Personalizzazione dalla finestra Opzioni
di Word del menu principale

Opzioni di Word (B

O Hd92- 0N SEEGE)-

I = - .
Impostazioni generali " . . . . . .
[ ﬁj P g % Personalizzazione della barra di accesso rapido e dei tasti di scelta rapida.
Visualizzazione
Scegli comandi da: (i Personalizza barra di accesso rapido: (i
Strumenti di correzione PR . . - R
Comandi pid utilizzati IZ| Per tutti i documenti (impostazione pr... IZ|

Salvataggio

Impostazioni avanzate <Separatores 'S Salva

d
-_Q Accetta e passa alla successiva ¥} Annulla 3
Personalizzazione ! ¥} Annulla » 3 Ripristina

|4, Anteprima di stampa ]
Lj Apri Lj Apri
Eordi e sfondo.. @ Stampa immediata
Carattere... Salva con nome
Controllo ortografia e gramm... fﬂ:—‘b Stampa
Disegna tabella

Imposta pagina = N N
) Aggiungi > >
Incolla speciale...

Inserisci collegamento ipertes...

Barra di accesso rapido

Componenti aggiuntivi
Centro protezione

Risorse

m

Inserisci immagine da file

Inserisci interruzioni di pagin... *
Modifica intestazione

Modifica pié di pagina

Mostra tutto

Muovo

Muovo commento B
Paragrafo

Posta elettronica

Revisioni

Rifiuta epassa alla successiva - Reimposta

|:| Mostra la barra di accesso rapido sotto la barra multifunzione

Scelte rapide da tastiera:

RUBEL L AW ik ® ok >0

ok | [ annuia
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I LA GUIDA IN LINEA

€ In caso di dubbi, durante 'utilizzo di Word e possibile consultare la

guida in linea

= [ [

e

lg Seleziona =
Maodifica

33 Trova -

al: sostituisc

'CeDe | AaBbCcL AaBbC AaBb(

sottotitola Titalo Titalo 1 Cambia

stili =
Stili F

[ - I ST N SRR IS -SRI BTG TR NI T LT S D

rmale

Lucidi basati su materiale del Prof. Andrea Pugliese

@) Guida di Word
€

)
P

@

* F Cerca -

»

Ricerca nella Guida di Word

Movita

Informazioni della Guida e di
supparto

Conversione di document

Mumeri di pagina
Serittura e formattazione

Rilevamento di modifiche e
commenti

Tabelle

Sommaric & altri riferimenti
Salvataggio e stampa
Gestione dei file

Personalizzazione

Automazione e programmabilita

Margini e impostazioni della pagina

Attivazione di Word

Creazione documenti specific

m

Visualizzazione e spostamento
Intestazioni e pie di pagina

Interruzioni di pagina e di sezione

Formattazione

Elenchi

Utilizzo di elementi grafid
Stampa unione
Collaborazione

Accesso fadlitato

Protezione e privacy

Word - Tutto |

Componenti aggiuntivi

9




I LA GUIDA IN LINEA

Per cercare I’argomento di
interesse si puo:

- Consultare il sommario
. Effettuare una ricerca
libera e poi selezionare tra

gli argomenti trovati quello
da visualizzare
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@) Guida di Word
=

Ricerca nella Guida di Word

Movita

Informazioni della Guida e di
supporto

Conversione di documenti

Margini e impostazioni della pagina
Mumeri di pagina

Scrittura e formattazione

Rilevamento di modifiche e
comment

Sommario e altri riferiment
Salvataggio e stampa
Gestione dei file

Personalizzazione

Automazione e programmabiliti

Attivazione di Word

Creazione documenti spedfid

m

Visualizzazione e spostamento
Intestazioni e pié di pagina

Interruzioni di pagina e di sezione

Formattazione

Elenchi

Utilizza di elementi grafic
Stampa unione
Collaborazione

Accesso fadlitato

Protezione e privacy

Word - Tutto |

Componenti aggiuntivi

- r—




L'INTERFACCIA DI WORD

Spostarsi all'interno del documento

€ Per spostare il punto di
inserimento del testo
all’interno di un
documento, spostare il
puntatore del mouse nella
posizione desiderata e
fare clic

€ | tasti freccia:
= Su o giudiunariga
per volta

= Avanti o indietro di un
carattere per volta
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& Per gli spostamenti piu

rapidi

Operazione Combinazione Tasti
Inizio documento CTRL+K
Fine documento CTRL+FINE
Inizio riga corrente [N
Fine riga corrente FINE
Inizio paragrafo prec. CTRL+AN
Inizio paragrafo succ. CTRL+W
Inizio parola prec. CTRL+ €
Inizio parola succ. CTRL+=>




L'INTERFACCIA DI WORD
Selezione

€ Perindicare la porzione di testo da selezionare:

= Spostare il puntatore del mouse nella posizione iniziale
della porzione di testo

= Tenendo premuto il tasto sinistro del mouse, spostare il
puntatore del mouse nella posizione finale e rilasciare il
tasto

Sandro Pertini®
DaWikipedia,1'enciclopedia-libera ¥
L)

“Perme-liberta-e-giustizia-sociale,-chepoi-sono-lemete-del -socialismo, - costituiscono-un -binomio-
inscindibile:-non-vi-pud-essere-veraliberta-senza-la-giustizia-sociale,-come-non-vi-pud-essere-vera-
giustizia-sociale-senzaliberta. -Ecco,-se-a-me-socialista- offrissero-la-realizzazione- della riforma-pia-
radicale-di carattere-sociale -ma-privandomi-dellaliberta, -io-la-rifiuterei,-non-la-potrei-accettare -5Se-l-
prezzo-fosselaliberta,-1o-questa riforma-la-respingerei.-[...]-Ma-a-liberta-senza-giustizia-sociale-puo-
essere-anche-una-conquista-vana. -5i-pud-considerare-veramente-libero-un uomo-che-ha -fame, che-é-
nella‘miseria,-chenon-ha-un-lavoro, -che-é-umiliato-perché-non-sa-come-mantenere-i-suoi-figli-e-
educarli?-Questo non-éun-uomo-libero.-[...]-Questanon-éla-liberta-cheintendoio.™

LIk

Sandro Pertini
L)
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L'INTERFACCIA DI WORD
I menu di scelta rapida

Si attivano in due diversi modi
= Selezionando il testo

avices faces various challenges because of several reas

y small storage spact—:‘ Al Tjo ~jA X Ex'j battery .

c c ab® . - = B 2= x|
visualize the results. | € =% & F = = "G anc

= usando il tasto destro del mouse per svolgere operazioni su
testo, tabelle, immagini, indici, etc.

Js challenges because of several re:

ace Arial 110 - A A A FE baﬂery
= =h === -k
lts. | & C =¥ -4 FF = -fiyme g
| res & Taglia
53 | Copia
/ice| & incolla ata proc
B A | Carattere.. an arcl
verg =7 | Feraonate.. es can
| := | Elenchi puntati 3
ile c i=  Elenchi numerati 3 Ps.tyle
wo g) Collegamento ipertestuale... USIHQ CI
M| cerca.. d model
omi Sinonimi » 8 built of
1 -th Traduci 3 n ad-hﬂl
Stili »
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L'INTERFACCIA DI WORD
Taglia-copia-incolla

Le operazioni di taglia-copia-incolla possono essere effettuate
= Dal menu contestuale
= Dalla voce Home -> Appunti

= Tramite le combinazioni di tasti CTRL+X, CTRL+C
e CTRL+V

Taglia
= Copia il testo selezionato negli “appunti” (area di memoria
temporanea)

= Rimuove il testo selezionato

Copia

= (Copia il testo selezionato negli appunti

= Non rimuove il testo selezionato

Incolla

= Copia il testo dagli appunti alla posizione attuale del cursore
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FORMATTARE UN DOCUMENTO
Impostazione della pagina

€ Per definire i parametri di impostazione della

pagina,

selezionare dal menu Layout di pagina la voce Imposta

pagina
€ Word apre una finestra che consente di stabili

re.

= | margini, cioe lo spazio che si vuole lasciare ai bordi

del testo

= Le dimensioni e 'orientamento del foglio di stampa

= |l layout di pagina

E;n\ H9-®& - MMobiledataMiningldeas.docx [Modalita di compatibilita] - Microsoft Word

i3
—-‘/ Haome Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Acrobat
N —_— ==l g . =
Ly l b= Interruzioni = iy Rientro spaziatura
Aa r ] @ L]
I LIS L 5

£15) Numeri di riga ~ == A sinistra: (0 cm : :: Prima: |0 pt
Margini Orientamento Dimensioni Colanne Filigrana Colore Bordi "
- - - H

: - be Sillabazio = pagina - pagina E% Adestra 0cm 2 || ¥= Dopa: 0 pt :
Temi Imposta pagina Sfondo pagina Paragrafo P

E 2'I'1'I-E'I'l'l'2'l'3'l'4'l'5'l'E'I'I"'I'B'I"3'I'1EI'I'11'I'12'I'13'I

= Allinea =

piano ~ L] Raggruppa
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FORMATTARE UN DOCUMENTO
Impostazione della pagina

Mergini || Joarta | Layout |

S

Margini
Superiore: Inferiore: 2cm lil
Sinistro: 2cm EI Destro: 2cm EI
Rilegatura: 0cm lﬁl Posizione rilegatura: ﬂ

Orientamento M

Verticale  Orizzontale

Pagine
Pill paging: |Normale El

Anteprima

Applica a: |Ir1tero documento El

Predefinito... | ok || A |

Margine superiore

gine sx

ilegatura

Margine dx

Margine inferiore

= Nell’area riservata ai margini € possibile inserire elementi
quali intestazioni, pie di pagina e numeri di pagina
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FORMATTARE UN DOCUMENTO
Impostazione della pagina

Larghezza: |21cm
Altezza: 29,7 cm
Alimentazione

Prima pagina:

Altre pagine:
e o
Cassetto predefinito (Selezione automatica) [

Cassetto predefinito (Selezione automatica) P8
Selezione automatica Selezione automatica
OnlyOne OnlyCne

Applica a: | Intero documenta |Z|

[ Opzioni di stampa. .. ]

Predefinito...

Ok ][ Annulla ]
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FORMATTARE UN DOCUMENTO
Operazioni sul paragrafo

€ Un paragrafo € una porzione di testo che termina con il
segno

€ Per visualizzare i segni di paragrafo premere il relativo
pulsante sulla barra multifunzione, scheda Home, voce
Paragrafo

€ Per applicare una formattazione di paragrafo e sufficiente
posizionare il cursore all’interno del paragrafo stesso

= Selezionare barra multifuzione, scheda Home, voce
Paragrafo
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Operazioni sul paragrafo

== - EE T
==

Paragrafo @

Paragrafo

Rientri e spaziatura | Distribuzione testo |

Generale

Alineamento: E|
Livello struttura: | Corpo del testo E|

| Rientri ’
Inistra: 0cm

Destra: 0cm (nessuno)

[ rientri simmetrici

Spaziatura

Prima: 0pt
Dopo: 10 pt Multipla
[ Mon aggiungere spazio tra paragrafi dello stesso stile

Anteprima

Rientra di;

=]

Taik & oo Taic & oo

Tais & oo Taic & oompis Talk & aomeis Tals & aomeis Talk & aomes Tak & oomes
Tl & oempic Taks & aompis Talk & aompic Talk & aomeis Tak & oo Tas & oomEs

Allineamento:

Questo paragrafo e
allineato a sinistra.

Questo paragrafo e
centrato .

Questo paragrafo e

allineato a destra.

Questo  paragrafo e
giustificato.

Tabulazioni. ..

| Predefinito... | oK

] [ Annulla
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Il tipo di carattere

.. j‘y Home

Inserisci Progettazione Animazioni
= X Taglia \:l =] Layout -
_j =3 Copia E Reimposta
Incolla : Muova
- # Copia formato || diapositiva~ % Elimina
Appunti ] Diapositive

Presentazione Revisione

| A .a.l'll "‘"'.l

5 abe § AV- AnL-|| A

Carattere < £l

Tipo Spaziatura e posizions

Tipo di carattere; Stile carattere: Dimensione:
Book Antiqua Grassetto 16
Bodoni MT Poster Compressed m Marmale 10 [ﬂ
Book Antiqua | |Corsiva 11 =
Bookman Old Style Grassetio 12
Bookshelf Symbol 7 Grassetto Corsiva 1
Bradley Hand ITC M M
Colore carattere: Stile sottolineatura:
Automatico M (nessuna) M
Effetti
[lBarrata 1 ombreggiatura [ ] Maiuscoletto
] arrato doppio ] contorno ] Tutto majuscole
] apice [ 1nrilievo [ ] Mascosto
[ pedice [ Incassato
Anteprima
Book Antiqua

stampante.

Tipa di carattere TrueType. Lo stesso tipo di carattere verra utilizzato per lo schermo e per la

Predefinita. ..

I QK I [ Annulla
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Esempi:

Normale

Corsivo

Grassetto
Grassetto Corsivo

Minuscole
MATUSCOLE
MAIUSCOLETTO
Apice!

Pedice,
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Bordi e sfondo

Documentol - M

brisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Acrobat
= 3glia - . A B[z - = - =L |[2= s=A
=[RS Calibri (Corpo} 11 A A [B|i= - = - S EE |2 T | aapbeepe| aaBbcede Ag
[”'55'”3 ¥ Copia formata | G C § -~abe X, X° Aa-|®7 - é - | =E === I$='I THormale | T HMessuna... Ti
Appunti l= | Carattere L | Paragrafo Eordo inferiore

Bordo superiore

Bordo sinistro

EBordo destro

Jessun bordo

FH & Tuttiibordi
Bordi esterni
2= | Bordi interni

Bordo orizzontale interno

[4| Bordo verticale interno

Linea orizzontale

=y
=
¥ Disegna tabella
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Bordi e sfondo

Bordi e sfondo
Bordi ordo pagina | Sfondo
Predefiniti: ( SﬁID Anteprima

- Per applicare i bordi, fare dic sul

Messuno |5 diagramma sottostante o
= utilizzare i pulsanti.

Riguadro

Ombregaiatura .

D Tridimensionale a C
é || Personalizzato < = :
am el |E|

Paragrafo

=)
| OpZioni...

Linea orizzontale. .. [ (04 ] | Annulla
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Bordi e sfondo

Riempimento

Motivo

Stile: |:| Trasparente

Colore: Automatico

]

Linea orizzontale. .. K, ]’ annulla ]
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Lo stile

Selezionare la voce Home -> Stili

Stili * X

Cancella tutto

Maormale

Messuna spaziatura
Titolo 1

Titolo 2

Titola

Sottotitolo

Enfasi delicata
Enfasi (corsiva)
Enfasi intensa
Enfasi (grassetto)
Citazione

Citazione intensa
Riferimento delicato
Riferimento intenso
Titolo del libro

A goopwld e o el lRERE =

Paragrafo elenco

[] visualizza anteprima
[ ] Disattiva =tili collegati

Opzioni, ..

Lucidi basati su materiale del Prof. Andrea Pugliese

E’ possibile indicare lo stile del
testo o di una sua porzione:

« titolo

s sommario

* citazione
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Lo stile

% Trova =

2 e Sostituisci

2t AaBbCcDt AaBbcCci AaBbCcDt AaBbCcDt

i... Enfasi{cor.. Enfasiint.. Enfasi(gr.. Citazion —| Cambia

stili =

Caratteristico M Setdistili

Elegante H LColori
T Tipi di carattere
Fomete Imposta come predefinito

Manoscritto

Moderno

Predefinito (bianco e nero)
Semplice

Tradizionale

Word 2003

Word 2007

Reimposta stili veloci dal modello

Salva come set di stili veloci...
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Il tema

Riferimenti

Home Inserisci

Layout di pagina

L

Margini Orientamento Dimensioni 1

- - -
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Nceriniti « jpsta pagi
Aa Aa 1 Aa Aa T )
[ L L1 [] EEEEEN [ ] ] || [ 1] | II tema rlguarda:
Office Astro Carta Citta ° COIOI’i
Aa 1 Aa 1 Aa 1 !i‘ - tipi di carattere
Equinozio Galassia Loggia Luna * effetti
AaEAaEAaEAa}
Metro Mito Modulo Satellite
Aa 1 1 Aa 1 ?‘
Solstizio Tecnologia Telrra Tramonto
oy S [ |
Tnwemo~ Vere | vewe | vile
Beimposta tema dal modello
Altri temi su Microsoft Office Online...
=] | cercatemi...
n!_ﬁ 5alva tema corrente..,



