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Introduzione al Word Processing

Per definire tuttala gammade programmi di trattamento testo possiamo utilizzare
I” espressione inglese Word Processing.

Questi programmi, diversamente da quanto si potrebbe pensare, non servono
esclusivamente per scrivere, ma per dare a testo un formato professionale e
gradevole a seconda delle esigenze.

Inizialmente si trattava di applicativi che consentivano esclusivamente di scrivere
lunghi testi senzatroppi errori, maben presto con I’ evoluzione del computer anche
questi hanno sviluppato nuove e svariate funzionalita.

Adesso siamo in grado di formattare i documenti creati con questi programmi in
modo assai vario e personalizzato: possiamo ingrandire e diminuire la dimensione dei
caratteri anostro piacere; scegliere un tipo di scrittura; dare un certo stile e
impostazione a testo; abbellirlo con della grafica e tante altre funzionalita sempre in
aumento.

Insomma ogni documento che creilamo puo assumere aspetti cosi vari e curati che
apportano senza dubbio vantaggi a nostro modo di presentarci.

1.1 Definizione di Word processor

Un Word processor € un programma che consente di scrivere sul computer o lavorare
con dati gia esistenti, effettuare correzioni sul testo, formattare documenti, abbellirne
I estetica e stamparli.

L’ evoluzione crescente di questi applicativi ha portato afare delle distinzioni frai
programmi tuttora esistenti. Possiamo quindi trovare:

Editori di testo: consentono esclusivamente di scrivere testi visualizzandoli sul
monitor, senza poterli formattare, per conservarli sullamemoriadel computer e
stamparli.

Trattamenti di testo: consentono non solo di scrivere del testo ma anche di
correggerlo, formattarlo, dargli effetti particolari, spostarlo con estremafacilitae
stamparlo, sfruttando cosi tutte le potenzialita del computer e della stampante. | piu
aggiornati permettono anche di dare una facciata graficaa documento, inserendo e
lavorando con immagini e consentendo di impostare la paginain varie colonne.

Programmi di DeskTop Publishing: sono i piu avanzati fratutti i programmi di
trattamento di testo, consentono di creare pagine di giornale mantenendo invariate
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impostazioni di base e permettendo di cambiare facilmente gli elementi dainserire,
quali testo e immagini. Lalineadi separazione tra questi programmi e quelli di
trattamento di testo non € ben definita: cio che oggi puo essere fatto con i migliori
programmi di trattamento testo sarebbe stato considerato DeskTop Publishing
gualche anno fa.

1.2 Caratteristiche dei programmi di trattamento di testo

Le diverse caratteristiche di questi programmi possono essere categorizzate come
segue:

Caratteristiche di base
Caratteristiche funzional
Caratteristiche avanzate
Caratteristiche di base

Scrittura e correzione: riguarda la digitazione del testo e la possibilita di tornare a
correggerlo e modificarlo.

Movimento: permette di spostarsi rapidamente attraverso il documento per inserire
testo o effettuare correzioni.

Tagliare eincollare: concerne la possibilita di spostare del testo o di copiarlo senza
doverlo riscrivere.

Formattazione di base: s riferisce ale formattazioni principali della pagina, come
quelle del margine di scrittura, dell’ allineamento del testo, della spaziaturafrarighe e
fraparagrafi.

Stile: permette di evidenziare alcune parole su altre portandole in grassetto, corsivo o
sottolineato.

Archivio: e possibile archiviare nellamemoriadel PC i documenti creati (nel disco

rigido o nei floppy disk), e cio consente di lavorare piu volte con lo stesso documento
o di crearne varie versioni.

Caratteristiche funzionali

Tabulatori: consentono di alineare in colonne testo o numeri, con allineamento a
sinistra, centrato, adestrao in base ale cifre decimali.



Cercare e rimpiazzare: rende possibile ricercare nel testo parole o parti di esse per
rimpiazzarle automaticamente con altre di nostra scelta.

Sillabazione: consente la sillabazione automatica afine linea.

Interlinea: serve amodificare |o spazio bianco frale linee, aumentandolo o
diminuendolo in base alle esigenze.

Margini: permettono di lasciare spazio bianco all’ esterno della scritturasia
superiormente e inferiormente che lateralmente.

Controlli avanzati di stile: consentono, oltre ai normali stili, di attribuire al testo
risalto con divers altri formati.

Numerazione delle pagine: il programma € in grado di numerare automaticamente le
pagine in modo consecutivo e di stampare tale numerazione.

Intestazioni e Pie di pagina: si tratta di zone poste nella parte superiore e inferiore
della pagina, nelle quali e possibile inserire testo, elementi grafici o atre
informazioni che s ripeteranno in ogni pagina.

Note: e possibile creare delle note numerate a pie di pagina che verranno cosi
stampate col documento.

Colonne: consentono di impostare e pagine in colonne, rendendo cosi un effetto
simileaquello del periodici.

Caratteristiche avanzate

Correttore ortografico: € un ottimo strumento per correggere gli errori di ortografia,
tramite un dizionario interno contenente una vasta gammadi termini.

Dizionario dei sinonimi: risulta un valido aiuto per trovare parole alternative da
inserire nel testo.

Documenti simultanei: consente di lavorare contemporaneamente con pit documenti
aperti, facilitando le operazioni di copia da un documento all’ atro.

Elenchi puntati o numerati: € una funzione che numera progressivamente 0 mette dei
punti davanti ai paragrafi per ottenere degli elenchi.

Gestione di documenti: consente di lavorare con i file, permettendo di spostarli,
copiarli erinominarli con estremafacilita, di utilizzare titoli lunghi e parole chiave.
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L ettera personalizzata: detta anche stampa unione, consente di combinare un
documento "generico" con il contenuto di una base di dati, creando cosi documenti
personalizzati.

Gréfici: lapossibilitadi inserireimmagini al’interno di un documento trasformain
effetti un programmadi videoscritturain un piccolo programmadi DeskTop
Publishing.

Macro: aiutano a guadagnare tempo automatizzando compiti ripetitivi; S possono
creare registrando delle sequenze di comandi o utilizzando un linguaggio di
programmazione.

Tabelle: s tratta dell’ evoluzione logica dellafunzione dei tabulatori e consente di
creare una struttura di lavoro molto efficiente che ricordal’ aspetto dei fogli
elettronici.



Lavorare con i documenti Word

2.1 Creazione e salvataggio di un nuovo documento

Appena aperto, Word visualizza una pagina bianca nellaquale e possibile iniziare a
digitare del testo, dando vita, cosi, ad un nuovo documento. Una volta terminatala
stesura del documento e necessario salvarlo selo si vuole archiviare su un supporto
permanente (disco rigido, floppy disk, disco ottico...), atrimenti tutti i dati in
Inseriti andranno persi e non sara possibile recuperarli in acun modo.

Se stiamo lavorando con un documento mai salvato, al momento del salvataggio
dobbiamo assegnargli un nome che serviraaritrovarlo quando dovremo riutilizzarlo.
A tale scopo basta aprire il menu File e selezionare la voce Salva con nome:
compariraunafinestradi dialogo (Fig. 1) nellaquale selezionare la cartellain cui
conservareil lavoro fatto ed inserire il nome del file nell’ apposita casella; infine
cliccando sul pulsante Salva otterremo il risultato desiderato.

Salva con nome |
Salvain: ||:| rnbuani j gl E e
@wﬂ;Wnrdg?.ch Salva I
'@.ﬁ.ccessg?.dnc

Annulla |

Cipzioni. ..

Salva wersione, .. |

Mome File: |

Tipo File: ID::u:umentu:u W'ord [+, doc) j

Figural

Per creare un nuovo documento bisogna aprire il menu File e selezionare la voce
Nuovo: comparira unafinestra nella quale e preselezionato un Documento vuoto:
bastera dare OK per ottenere una nuova pagina bianca. Un metodo piu facile e rapido
e quello di cliccare sul pulsante Nuovo che immediatamente creera una nuova pagina.

Dalafinestradi dialogo Nuovo e anche possibile scegliere un modello che consente
di creare un documento su uno schema predefinito, ma di questo argomento
parleremo piu avanti nel Capitolo.



2.2 Apertura e salvataggio di un documento gia esistente

Se desideriamo aprire un documento precedentemente salvato, dal menu File
selezioniamo Apri, oppure, utilizziamo |’ apposito pulsante sulla barra degli
strumenti. A questo punto cerchiamo il file che ci interessa, o selezioniamo e diamo
il comando Apri; avremo cosi la possibilitadi visualizzare il file ed eventual-mente
modificarlo.

Una volta completate le operazioni di modifica, esse potranno essere salvate con
estrema facilita, infatti, sara sufficiente cliccare sul pulsante di salvataggio o, dal
menu File, selezionare lavoce Salva.

Word 97 conservain memoriagli indirizzi dei quattro file aperti piu di recente, rende
cosi possibile I’ apertura rapida di un documento col gquale lavoriamo
quotidianamente; basta aprire il menu File e scegliere il file desiderato, in coda ai
comandi (e primadel comando Esci).

2.3 Chiusura di un documento

Per chiudere un documento e sufficiente dare il comando Chiudi dal menu File o
cliccare sulla caselladi controllo del documento. Se non sono state ancora salvate le
modifiche, Word, tramite unafinestrelladi dialogo, ci chiede seintendiamo farlo
adesso, quindi, ad una nostra risposta affermativa, procede al salvataggio. Teniamo
presente, comunque, che seil lavoro non € mai stato salvato, dobbiamo nominarlo ed
assegnarlo ad una cartella nellafinestra Salva con nome che apparira.



3 - Modifica di un documento

3.1 Tipi di visualizzazione del documento

La prima volta che apriamo Word 97 avremo davanti uno schermo bianco, nel quale
compare un cursore intermittente che indica che é possibile cominciare a scrivere.
Questo e uno dei diversi tipi di visualizzazione che Word ci consente: la
visualizzazione Normale.

Vi sono cinque tipi differenti di visualizzazione dei quali possiamo usufruire e ai
quali possiamo accedere tramite il menu Visualizza o tramite i pulsanti posti a sinistra
dellabarradi scorrimento orizzontale (Fig. 2):

Mormale: consente di wedere 1 caratten e Ia formattarione de
verranno stampati ed un inserimento del caratten pin weloce
visualivrazioni, ma, per contro, non viene mostrata né aggic
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Figura2

Normale: consente di vederei caratteri e laformattazione dei paragrafi cosi come
verranno stampati ed un inserimento dei caratteri piu veloce delle atre
visualizzazioni, ma, per contro, non viene mostrata né aggiornata |’ impaginazione del
documento;

Layout di lettura: mostrail documento sulla destra e sulla sinistra una mappa dello
stesso; con un clic su un determinato argomento e possibile spostarsi nella pagina ad
relativa;

Layout di pagina: consente di vedere le pagine del documento cosi come verranno
stampate;

Struttura: € lavisualizzazione ideale per esaminare e modificare la strutturadi un
documento;

Documento master: simile alla visualizzazione Struttura, consente di lavorare con
documenti secondari.

Per ognuna delle visualizzazioni sopra elencate e possibile ottenere unavistadelle
dimensioni desiderate. Se scegliamo la vista a Schermo intero, otteniamo uno
schermo sgombro nel quale vedremo solo il nostro foglio ed avremo solo la
possibilitadi digitare del testo; per tornare alla precedente vista bastera cliccare sul
comando Chiudi schermo intero.
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Dallafunzione Zoom (Fig. 3), o dalla barradegli strumenti Standard (Fig. 4),
possiamo scegliere la grandezza del nostro foglio in percentuale o in base alla paging;
e possibile anche visualizzare pit pagine alo stesso tempo cliccando sull’icona
specifica e selezionando il numero di pagine che vogliamo compaiano.

3.2 Spostarsi all’interno del documento

Per scorrere il documento sul quale stiamo lavorando, abbiamo a disposizione due
strumenti: il "mouse” ela"tastiera’.

Grazie al mouse possiamo sfruttare le varie potenzialita delle Barre di scorrimento:

le frecce singole consentono di spostarsi lentamente all’ interno di una paginga;

le frecce doppie consentono |o spostamento di paginain paging;

il bottone di scorrimento consente di muoversi rapidamente da un capo all’ altro del
documento, visualizzando anche il numero della pagina nellaquale ci troviamo;
cliccando all’ interno della barra otterremo uno spostamento del documento di una
porzione uguale a quella visualizzata;

la sfera, frale due frecce doppie, consente di selezionare |’ oggetto in base a quale
sfogliare il documento (Fig. 5).
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Scegliendo I’ oggetto da utilizzare le frecce doppie cambiano colore e servono per
muoversi nel documento in base al criterio selezionato

Oltre che attraverso il mouse, € possibile spostarsi all’interno di un documento
utilizzando i tasti e le combinazioni di tasti elencati nellatabella 1.

Tabellal

Per passare a Premere
Carattere asinistra

Carattere adestra

Rigainalto

Rigain basso

Parolaasinistra Ctrl+

Parola a destra Ctrl+

Fine di unariga Fine

Inizio di unariga Home
Paragrafo precedente Ctrl+

Paragrafo successivo Ctrl+

Finestra precedente PagSu

Finestra successiva PagGiu

Parte inferiore di unafinestra Ctrl+PagGiu
Parte superiore di unafinestra Ctrl+PagSu
Pagina precedente Alt+Ctrl+PagSu
Pagina successiva Alt+Ctrl+PagGiu
Fine del documento Ctrl+Fine
Inizio del documento Ctrl+Home

Altro modo per spostarci nel documento e il comando Vai a, a quale e possibile
accedere o0 dal menu Modifica o dalla sferadellaBarradi scorrimento, scegliendo
I’ oggetto raffigurato da una frecciarivolta a destra. Nellafinestradi dialogo che
appare e possibile scegliere il criterio da utilizzare e procedere alo spostamento
desiderato.

3.3 Selezione del testo

Primadi poter compiere qualsiasi operazione sul testo € necessario individuarne la
porzione ( una pagina, un paragrafo o anche solo un carattere) che sara oggetto
dell’ operazione. Occorre cioe "selezionare” il testo sul quale si intende lavorare.
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Utilizzo del mouse
Selezionare del testo tramite il mouse € molto semplice.

Innanzitutto bisogna posizionare il puntatore nel punto in cui i vuole cheinizi la
selezione, quindi cliccare col pulsante sinistro del mouse e, senzalasciarlo, trascinare
sino allafine dell’ area che si intende selezionare.

Puo capitare durante la selezione di andare oltre I’ area desiderata, in questo caso,
facendo attenzione anon rilasciare il pulsante del mouse, sara sufficiente tornare
indietro fino a punto che si desiderava raggiungere.

Se la zona da selezionare e particolarmente estesa, € conveniente ricorrere ai sistemi
di selezione rapida:

posizionare il cursore nel punto d’inizio, scorrere il documento fino alla
finestra desiderata e, tenendo pressato il tasto "Maiuscolo”, fare clic sul punto
di fine selezione;

posizionare il cursore nel punto d'inizio, premere "F8" (consente di entrare
nellamodalita Estendi Selezione), scorrere il documento fino allafinestra
desiderata e fare clic sul punto di fine selezione (premere "Esc" per uscire dalla
modalita Estendi Selezione).

Inoltre, a seconda di cio che vogliamo selezionare, abbiamo diverse possibilita di
selezione rapida:

Una parola: fare doppio clic sulla parola

Unafrase: premere "Ctrl" e cliccare sullafrase

Unariga: cliccare nel margine vuoto asinistradellariga (barradi selezione)
Piu righe: cliccando sulla barra di selezione, dalla prima riga da selezionare
trascinare il mouse verticalmente sino allariga desiderata

Un paragrafo: fare doppio clic sullabarradi selezione

Tutto il documento: premere "Ctrl" e fare doppio clic sullabarradi selezione
(oppure, dal menu Modifica, dare il comando Seleziona tutto)
Arearettangolare: tenendo premuto "Alt", fare clic e trascinare il mouse
diagonamente.

Utilizzo della tastiera

Un metodo rapido per selezionare del testo tramite latastiera e quello di utilizzare il
tasto "Maiuscolo” combinato con i tasti di direzione e/o con altri:
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e Maiuscolo+ o0 :selezionail testo scorrendo adestrao asinistradal punto
di partenza;

e Maiuscolo+ o0 :selezionail testo scorrendo in ato o in basso dal punto di

partenza;

Maiuscolo+Ctrl+ o0 : selezionauna parola;

Maiuscolo+Home: selezionaiil testo fino al’inizio di unariga;

Maiuscolo+Fine: selezionail testo fino alafine di unariga;

Maiuscolo+Ctrl+Home: selezionail testo fino al’inizio del documento;

Maiuscolo+Citrl+Fine: selezionail testo fino allafine del documento.

Anziché utilizzare il tasto "Maiuscol0" € possibile selezionare il testo con lamodalita
Estendi Selezione; quindi premere "F8" e, senza premere "Maiuscolo”, utilizzare una
delle modalita sopra €l encate per ottenere gli stessi risultati (finito di selezionare
ricordarsi di premere "Esc" per uscire dallamodalita Estendi Selezione).

3.4 Cancellare del testo

Lacancellazione del testo e resa possibile dall’ utilizzo di due tasti: "Canc" e
BACKSPACE (rappresentato da un tasto largo con una frecciarivoltaasinistra).

Premendo "Canc" eliminiamo il primo carattere a destra del cursore, combinandolo
col tasto "Citrl" elimineremo la prima parola adestra del cursore. |l tasto
BACKSPACE funzionaallo stesso modo ma con caratteri e parole posti a sinistra del
Ccursore.

Per cancellare lunghi testi e sufficiente evidenziarli in uno dei modi gia descritti e
premere, a seconda dell’ effetto che si vuole ottenere, i tasti "Canc" 0 BACKSPACE,
oppure, in aternativa, utilizzare il comando Cancella del menu Modifica.

3.5 Spostare o copiare del testo

Tralefunzioni piu importanti e diffuse trai word processor (ma non solo), troviamo
le funzioni di "Taglia-Copia-Incolla’, che consentono di duplicare o spostare intere
parti di testo, all’interno dello stesso documento o tra un documento ed un altro.

Lafunzione Taglia, che viene attivata dall’ omonimo pulsante o dal comando Taglia
di Modifica, permette di eliminareil testo selezionato dallaposizionein cui s trovae
di inserirlo negli Appunti di Windows (una particolare zona di memoria tempo-ranea
residentein RAM).

Lafunzione Copia, che viene attivata dall’ omonimo pulsante o dal comando Copiadi

Modifica, permette di inserireil testo selezionato negli Appunti, senza pero
eliminarlo dalla posizione originaria.
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Lafunzione Incolla, che viene attivata dall’ omonimo pulsante o dal comando Incolla
di Modifica, permette di prelevare il contenuto dell’ Archivio Appunti e posizionarlo
nel puntoin cui s trovail cursore.

3.6 Annullare le modifiche

Durante lamodifica del documento puo capitare di fare delle operazioni e di voler poi
tornare indietro. Per esempio, nel cancellare un periodo non é insolito scoprire di aver
eliminato qualcosain piu che ci interessava mantenere. In questi casi Word ci
consente di annullare e ultime modifiche eseguite. Nel caso in cui vogliamo
annullare solo I’ ultima modifica clicchiamo sul pulsante Annulla o dal menu
Modifica scegliamo il comando Annulla. Se le modifiche da annullare sono piu di

una, apriremo la finestrella delle ultime modifiche effettuate (Fig.6) e qui sceglieremo
le operazioni da annullare.

Allo stesso modo in cui e possibile annullare delle modifiche & anche possibile
ripristinarle; se sl tratta di una sola modifica utilizzeremo o il comando Ripristina del
menu Modificao il pulsante Ripristing, altrimenti dallafinestrella che visualizziamo
cliccando la freccetta posta a destra del pulsante Ripristina (Fig. 7), possiamo
scegliere di ripristinare pit modifiche.

| & e "wbbbbbbghhhijn fdd"
digitazione
G assetto o
digitazione " (Fig. 7)" [ " krovare tutbo abuon ..
digitazione "pid modifiche, " Cancella [
digitazione __':_I Cancella |
| Annulla 1 azione | Ripristina 7 azioni
Figura 6 Figura7

3.7 Correzione ortografica

Tragli strumenti avanzati di Word abbiamo il controllo ortografico e grammaticale.
Entrambi questi tipi di controllo possono essere effettuati in corso di digitazione
oppure allafine della stesura del documento, a seconda della scelta effettuata

dall’ utente nelle Opzioni. Se si sceglie laprimaipotesi, Word segnerain rosso tuitti i
termini che non trova nel suo dizionario, suggerendoci le possibili correzioni. In ogni
caso € possibile aggiungere a dizionario un termine non trovato (per esempio un
cognome di utilizzo frequente) ed evitare cosi che Word ce lo segni come errore.
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Seinvece s sceglie di effettuare il controllo allafine della stesura del documento,
bastera cliccare sul pulsante Controllo ortografia e grammatica o dal menu Strumenti
selezionarne la voce; a questo punto comparira unafinestradi dialogo (Fig. 8) checi
consentiradi procedere allarevisione degli eventuali errori del testo. A volte gli
errori di grammatica che larevisione riscontra, non lo sono affatto, perchéil
dizionario non hale molteplici interpretazioni delle parole che abbiamo noi.

Ortografia e grammatica: Italiano [standard]

Errare grammaticale:

affatte, perché il dizionario non ha - I&I
le molteplict interpretazioni delle | Ignora butko |

parcle che abhhiamo noi.
;l Successiva |
Suggetirne
Cambia |
a
Qpzioni.. . annulla ulkimo | annulla

El ¥ Controlla grarmmatica
Figura 8

3.8 Utilizzo dei segnalibro

Un altro utile strumento di Word e il segnalibro; consente di contrassegnare un
punto del documento o una porzione di testo in modo cherisulti piu facile trovarli.

Segnalibro Ed |

tome segnalibro;

Figura?

gl

GZRevMarks J
GlosDayl

i1

i2

[I]

i hd

Ordina per: % mMome  © Posizione

[ segnalibri nascosti

Bogiungi | Elimina I Wai a I
annulla |

Figura9

Per inserire un segnalibro si selezionail testo desiderato o s posizionail cursore nel
punto prescelto, quindi dal menu Inserisci si sceglie Segnalibro, visualizzando cosi
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I” appositafinestra di dialogo (Fig. 9). Daqui e possibile: inserire un segnalibro,
digitandone il nome e cliccando su Aggiungi; spostarsi ad un segnalibro,
selezionandolo dell’ elenco e cliccando su Vai a; eliminare un segnalibro,
selezionandolo e cliccando su Annulla.
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4. Formattazione di un documento

Formattare del testo significa dargli un aspetto chiaro e gradevole assegnando
determinate caratteristiche a parole e periodi.

4.1 Caratteri e font

Per dare ai caratteri un aspetto diverso da quello predefinito possiamo utilizzare la
barradegli strumenti di formattazione (Fig. 10) o lafinestradi dialogo Carattere, che
e molto piu completa ed alla quale si accede dal menu Formato.

STILE - TIPZ DIMENSION]  GRASSETTO CORSMNDO S SOTTOLINEATO

Formattazions

€1 [O0-F-A-

ALLINE&MENTD’/JI;LENCD RIENTRD/BL"{RDI \EVlDEm\CDLORE
CARATTERE
Figura10

Tramite la barra di formattazione possiamo scegliere:

uno stile predefinito;

il tipo di carattere da utilizzare;

le dimensioni del carattere;

gli attributi di grassetto, corsivo, sottolineato e le loro combinazioni;

se bordare un testo;

se evidenziare parole o frasi;

se cambiare colore al testo.

Lo stile, il tipo ed il colore del carattere e la dimensione possono essere scelti fra
guelli che sono elencati nella casella di riepilogo che appare cliccando sulle freccette
rivolte verso il basso.

|| funzionamento dell’ evidenziatore su un foglio Word e simile aquello che usiamo
sulla carta; basta scegliereil colore e cliccare, a cheil puntatore assumera unaforma
simile ad un pennarello, quindi bastera passare sul testo per ottenere il risultato
desiderato.

Lafinestradi dialogo Carattere comprende tre schede che consentono di formattare il
testo in modo vario.
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TIPO: da questa finestra e possibile dare | e tutte le formattazioni di cui abbiamo gia
parlato per labarra di formattazione (tranne |’ evidenziazione) ed in piu diversi effetti
(Fig. 11) cherendono I’ estetica del documento piu curata.

Carattere KH |
Tipa | Spaziakura e posizione | Animazione |
Tipo di carattere: Stile: Punki:
irnes Mew Rarman INDrmaIe |12
g -
Zarsivo 9
Grassetto 10
Grassetto Corsivo 11
Times Mew Faman j i
Sottolineatura: Colore;
I{nessuna} j Ii Automatico j
EFfetti
[ Barrato [ ombreggiatura [ mMaiuscoletka
[ Barrato doppic [~ Contormo [ Tutto maiuscole
[ Apice [ In riliexo [ mascosko
[ pedice [ Incassato
Ankeprima
diverst
Tipo di carattere TrueType. Lo stesso tipo di carattere verd utilizzato per lo schermno & per la
stampante.
Predefinita. .. | (] 4 I Annulla |
Figura 11

SPAZIATURA E POSIZIONE (Fig. 12): daqui e possibile cambiare |e proporzioni
del testo selezionato, la spaziaturafrai caratteri ed assegnare una posizione di apice 0
pedice.

ANIMAZIONE: guesta scheda e una delle novita di Word 97, ha un elenco di effetti
speciali che rendono il documento molto appariscente e servono solo al momento
dellavisualizzazione, in quanto non vengono stampati.
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Carattere EHE |
Tipa { Spaziatura e posizione | Animagione I
Propotzioni: I 100%: - I
Spaziaktura: IEspansa j dis |1,3 pt 5‘
Posizione: INl:urmale j dis I 5‘

[ Crenatura caratkeri: I 5‘ punti e olre

Anteprima

diversi

Tipa di carattere TrueType, Lo stessa tipo di caratters verrd utilizzato per lo schetmo e per la

stampante.
Predefinita. .. | | Ik I annulla
Figural2

4.2 Allineamento del paragrafo

|| paragrafo e quella porzione testo che termina con un invio. Puo essere un lungo
periodo, unafrase, un titolo o perfino una parola se allafine di essa e stato dato Invio.

Se desiderate mantenere il paragrafo intatto, ma, al contempo, portare le frasi del
vostro periodo accapo sara sufficiente premereil tasto Maiuscolo assieme all’ Invio.

Allineare un paragrafo vuol dire posizionarlo in un punto preciso rispetto ai suoi
margini destro e sinistro.

Abbiamo quattro divers tipi di alineamento, i quali possono essere assegnati tramite
gli appositi pulsanti della barra di formattazione (Fig. 10) o dallafinestra Paragrafo
(Fig. 13) del menu Formato, scegliendoli dal menu atendina della casella
Allineamento.
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Paragrafo HE |

Rientri e spaziatura | Distribuzione testo I
alirneamerta: m Livello strutbura: Ic.;.rp.;. del besto j
Rienkri

& sinistra: I':I a1l E‘ Speciale: Rienkra di:

A destra: [0em — ISpDrgentej PET=
Spaziaktura

Prima: 0 pt Intetlinea Yalore!

Copo: IIII pt = IDDppia j I =
Ankeprima
Tabulazioni. .. | | Ik I annulla |

Figural3

In ordine, apartire dal primo pulsante di allineamento, sono:

allineamento a sinistra (assegnato nella configurazione di base), che dispone le righe
del testo apartire da sinistra verso destra, lasciando dello spazio a destra dove non sia
possibile accogliere interamente |a successiva parolg;

allineamento centrato, il pit indicato per i titoli, che pone le righe centralmente fraii
margini di scrittura, lasciando o stesso spazio sia a destra che a sinistra delle righe;
allineamento a destra, che dispone le righe del testo a partire da destra verso sinistra;
allineamento giustificato, che poneil testo da sinistra a destra, alargando la distanza
frale parole per non lasciare spazi vuoti ai margini.

Il righello

Con il righello otteniamo unarapida formattazione dei margini del foglio, dei rientri e
delle tabulazioni dei paragrafi.

Siacol righello verticale che con quello orizzontale e possibile aumentare o diminuire
i margini di scritturain base alle nostre esigenze: bastera posizionarsi al centro frala
zona bianca e quellagrigia e, quando il puntatore assumeralaformadi una doppia
freccig, cliccare etrascinare verso | interno o I’ esterno del foglio.

Per la formattazione del paragrafi € molto utile il righello orizzontale. Gli indicatori
posti alle estremitadel righello servono afar rientrare i paragrafi selezionati da
sinistrao dadestra. In particolare I'indicatore di sinistra e composto datre elementi:
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guello superiore farientrare solo la primariga del paragrafo selezionato, quello
centrale tutte le righe tranne la prima, quello inferiore I'intero paragrafo.

L’ allineamento del paragrafi € anche realizzabile mediante I’ utilizzo dei tabulatori,
che consentono tral’ altro di impostare allineamenti divers all’interno della stessa
riga. Cliccando ripetutamente sul quadrato posto all’ estrema sinistra del righello,
abbiamo la possibilita di scegliere traquattro tipi di tabulatori (Fig. 14):

ﬂ-lu-l-z-lq-l-4-|-5-|-E.-u_?-l-a-l-a-|-1u-|-11-|-121|-13- Uy 1 115 RS
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Tahlamone simstra Tabamone centrats  Tdmlamone destra IDD?EU

Fi gUra 14

Il primo tabulatore consente di allineare il testo partendo da sinistra; il secondo
consente |’ allineamento del testo centralmente rispetto al tabulatore stesso; il terzo
consente di disporreil testo a partire da destra; il quarto, infine, permette di attuare
una tabulazione decimale, che allineai numeri con cifre decimali in base alla virgola.

Per mettere una tabul azione sul righello bisogna prima sceglierne una dall’ apposito
pulsante: quando questo avralaforma del ssimbolo desiderato, bastera cliccare sul
punto del righello in cui si vuole I’ allineamento (anche in piu punti se si vogliono piu
allineamenti sulla stessariga). Per spostare un punto di tabulazione basta cliccare sul
simbolo e trascinarlo nel punto desiderato; selo trasciniamo fuori dal righello
otteniamo la sua eliminazione.

Quando, in fase di stesura del documento, dobbiamo inserire il testo, bastera premere
Il tasto TAB (il tasto con le due frecce che vanno in direzioni opposte) ed il cursore s
andra spostando di tabulazione in tabulazione.

4.4 Margini, rientri e spaziatura

Abbiamo gia parlato di margini e rientri nel paragrafo precedente: i margini servono a
determinare |’ area di scrittura secondo le esigenze di stampa; i rientri rendono meglio
I"idea dellafunzione del paragrafo, consentono di distinguerlo pit facilmente e danno
un aspetto professionale al documento. La spaziatura e la distanza che vogliamo dare

fraun paragrafo el’atro o frale varierighe.

Per impostare i margini ad una distanza ben precisa s utilizzalafinestra Imposta
pagina (Fig. 15) dal menu File.
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Imposta pagina 2 | x| |

Margiri | Dirnensioni | Alimentazione | Layouk |

Superiore: rAnkeprima

Inferiore: —_—

Sinistro: —

Diestro; —

Rilegatura: Iﬂ —

istanza dal bords—————— —_—

Inkestazione: Im

Applica a:

P2 di pagina: Im IInteru:u documento j

[ Pagine affiancate

ﬂ

Predefinita. .. | k Annulla |

Figural5

Daqui possiamo decidere con esattezza millimetricalo spazio da assegnare al nostro
documento.

| rientri e la Spaziatura possono essere assegnati dalla finestra Paragrafo (Fig. 13).

Come per il righello, possiamo rientrare tutto il paragrafo, siaasinistra che a destra,
0, tramite la casella Speciale, solo laprimariga o tutte le righe tranne la prima; un
modo rapido per ottenere un rientro asinistradell’ intero paragrafo e di utilizzare gli
appositi pulsanti della barra degli strumenti di formattazione (Fig. 10): con il secondo
aumentiamo il rientro, con il primo lo riduciamo.

La spaziatura a paragrafo puo essere assegnata"prima’ del paragrafo, "dopo” il
paragrafo, sia"prima’ che "dopo". La spaziaturafraunarigael’ atras chiama
Interlinea: possiamo assegnarne una predefinita (scegliendola dal menu dell’ apposita
casella) o una esatta definendone la dimensione nella casellaValore.

Intestazione e pié di pagina

L’ intestazione ed il pié di pagina s trovano rispettivamente nella parte superiore ed
inferiore di ogni foglio. Possono essere utilizzati per inserire delle didascalie o delle
Immagini che si ripeteranno in tutte le pagine. Per esempio, risultano molto utili
guando dobbiamo stampare dei documenti con |’ intestazione dell’ azienda su ogni
foglio oppure quando vogliamo dare una numerazione alle pagine.

Per visualizzarli bisogna scegliere il comando Visualizza, Intestazione e piée di
pagina: comparira una barra degli stru-menti (Fig. 16) che consente di inserire
particolari informazioni e di muovers fral’intestazione ed il pié di pagina.

21



L e operazioni che possiamo fare tramite questa barra sono:

inserire unavoce di glossario fraquelle disponibili nell’ elenco;
Inserire la numerazione delle pagine;

inserire il numero delle pagine del documento;

scegliere il formato del numero di pagina;

Inserire la data;

inserire |’ orario;

accedere allafinestra lmposta paging;

nascondere il testo del documento;

utilizzare le impostazioni della sezione precedente;

mostrare alternativamente la zona intestazione o la zona pié di paging;
mostrare |’ intestazione o pié di pagina precedente;

mostrare |’ intestazione o pié di pagina successivo.

|nteztazione e pig di pagina

Inserisci vwoce di glossario ~ | | @ @ | (N | | E qIE Ew | Chiudi

- PAGINA -
Autore

Aukore wlkimo salvataggio
Autore, n. pagina, data
Data di creazione

Daka ulkima skampa
Mome file

Mome File & percorso
Pagina ¥ di ¥

Riservato, pagina #, data

Figural6

Dallafinestra Imposta pagina (Fig. 15) possiamo aumentare o diminuire la distanza
dal bordo dell’ intestazione o del pié di pagina e scegliere, dalla scheda Layout, se
diversificarli nelle pagine pari e dispari e dalla prima pagina.

4.6 Elenchi puntati e numerati

Creare un elenco in Word e un operazione molto facile: é sufficiente posizionarsi sul
punto in cui sl vuole cheinizi I'elenco ed aprire lafinestra Elenchi puntati € numerati
da Formato, quindi scegliereil tipo di elenco desiderato dall’ ap-posita scheda (Fig.
17 — 18) ed il tipo di struttura che deve avere. Comparirail primo punto o
numero/lettera elenco e si potrainserire la primavoce, per le successive bastera dare
Invio.

Nel caso dell’ elenco numerato, i numeri e le lettere aumenteranno di voltain volta
per ogni voce. Anche se abbiamo finito un elenco e ne stiamo iniziando uno Nuovo
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Word continuerala numerazione dal punto in cui ci slamo fermati: per ovviareacio
bisogna attivare la voce Riprendi numerazione nella scheda Numeri o lettere della
finestraelenco (Fig. 18).

Un metodo piu immediato per creare un elenco e di utilizzare gli appositi tasti (Fig.
10): verranno utilizzati i punti, i numeri o le lettere che per ultimo abbiamo
adoperato.

Quando I’ elenco e terminato sara sufficiente dare due volte Invio o premere sul tasto
elenco utilizzato per riprendere laregolare funzione di scrittura.

Elenchi puntati e numerati |
Puntielenco | Mumeri o letters | Strutturs |
. * .
Messuno f| ® s )
'] * .
Q 5 -3 ¥
O < g v
Q 5 -3 ¥
Personalizza. .. |

Reimposta | Ik I annulla |
Figural7
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Elenchi puntati € numerah EH E3 |

1. 13 .

Messuno = 2 I
3. 3 I,

A =] (an i.
B. ) ih i
& £ 0 ii.

Mumerazione elenco

€ Riprendi numerazione £ Continua elenco precedente Personalizza. .. |

Reimposta | K I Annulla |
Figural8

4.7 Modelli e autocomposizioni

Con Word e possibile creare senza difficolta documenti per ogni esigenza, da una
breve lettera ad un lungo romanzo. Per facilitarci maggiormente il compito, Word ci
mette a dispo-sizione una seri di modelli e autocomposizioni dei piu comuni tipi di
documenti.

Un modello e un documento predefinito, dove sono gia state definite tutte le
Impostazioni e le formattazioni necessarie. Per completarlo bastainserirei dati
necessari a personalizzarlo negli appositi spazi "fare clic" (uno spazio "fareclic" e
un’ area, nella quale viene detto cosa inserire, dove bisogna cliccare per immettere i
dati che sostituiranno il testo di default).

Un’ autocomposi zione € un documento che viene creato dopo una serie di passaggi,
nei quali viene chiesto di scegliere o inserire tutti gli elementi necessari per
personalizzarlo.

Per creare un modello o un’ autocomposizione scegliamo Nuovo dal menu File, nella
finestradi dialogo che comparira scegliamo la scheda contenente il tipo di documento
che ci interessa, sele-zioniamo il documento e diamo OK.

Se stiamo caricando un’ autocomposizione, ¢ci comparira una finestra che annunceraiil
percorso che seguiremo per sviluppare il nostro lavoro: cliccando su Avanti potremo
iniziare ad inserirei dati che, di voltain volta, saranno richiesti. Se abbiamo fatto
degli errori 0 omesso qualcosa, possiamo tornare alle finestre precedenti cliccando
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Indietro. Appena avra ottenuto tutti i dati necessari per un’ ottimale stesura del
documento, Word lascera attivo solo il pulsante Fine (Annulla sara sempre attivo per
concederci di uscire dall’ autocom-posizione se lo riterremo opportuno) che dovremo
cliccare per concludereil lavoro.
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5 - Tecniche avanzate

5.1 Utilizzo delle tabelle

Unatabella consiste in una griglia composta da righe e colonne. Puo essere usata a
posto delle tabulazioni per allineare piu valori sulla stessariga.

Le intersezioni frarighe e colonne vengono chiamate celle ed in esse € possibile
porre del testo, informazioni numeriche o grafica

Per creare unatabella possiamo utilizzare il tasto Inserisci tabella: basta cliccarvi
soprae trascinare il mouse verso destra e verso il basso fino a selezionare il numero

di righe e colonne desiderate. Lalarghezza della tabella sara delimitata dai margini di
scrittura e le colonne si suddivideranno equamente tale spazio. Unatabella puo essere
creata anche scegliendo Inserisci tabelladel menu Tabella: in tal modo, oltre a poter
scegliere grandi quantita di righe e colonne, siamo in grado di definire la dimensione
delle colonne.

Per scrivere nelle celle bisogna porreil cursore a loro interno, per spostarsi fradi
esse utilizzare il tasto TAB (SHIFT+TAB per tornare indietro) o i tasti di direzione.

Selezionare ed eliminare una tabella

Per selezionare unatabella basta trascinare il cursore a suo interno, dalla primacella
in alto asinistraall’ ultimain basso a destra; per selezionare una colonnaci s
posiziona al suo apice e, quando il puntatore assume laformadi unafreccia nera
rivoltaverso il basso, si faclic; per selezionare unariga é sufficiente posizionarsi
nellabarradi selezione alla sua sinistrae cliccare. Le stesse selezioni e possibile farle
posizionando il cursorein unadelle celle dellatabella e dando il comando Seleziona
tabella, Selezionariga o Seleziona colonna dal menu Tabella.

Per eliminare unatabella o parte di essa, si selezionala zona da rimuovere e dal menu
Tabellas sceglieil comando Elimina...

Inserire righe e colonne

In qualsiasi momento € possibile aggiungere righe e colonne alle tabelle: per lerighe
s dovraselezionarelarigaal di sotto dellaquale si vuole fare I’ inserimento e dare il
comando Inserisci righe dal menu Tabella; per le colonne bisogna selezionare la
colonnaadestradel punto in cui Sl desiderainserirne nuove e dare il comando
Inserisci colonne dal menu Tabella.

Se s vuole inserire unarigaallafine dellatabella, sara sufficiente posizionarsi
nell’ ultimacelain basso adestrae dar TAB; selacolonnadainserire deve essere

26



posizionata all’ estrema destra dellatabella si dovra selezionareil segno di fine
colonna all’ esterno dellatabella.

Altezza e larghezza celle

Variare ladimensione delle celle puo essere fatto manual mente o tramite la finestra di
dialogo Altezza e larghezza celle.

Manual mente, dopo aver selezionato lacella, si portail puntatore sul bordo da
ridimensionare e sl trascinafino ad ottenere la grandezza desiderata. Se non abbiamo
selezionato alcuna casella, otterremo di ridimensionare I’ interariga o la colonna.

Primadi aprire lafinestra per cambiare la dimensione delle celle selezioniamo I’ area
di nostro interesse. A gquesto punto dal menu Tabella possiamo cliccare su Altezza e
Larghezza celle: la finestra che comparira davanti anoi si compone di due schede,
unaper lerighe (Fig. 19) el’ altra per le colonne (Fig. 20).

Altezza e larghezza celle ﬂﬂ Altezza e larghezza celle ﬂﬂ
Riga | Colonna | Riga Colonna |

Alkezza righe 1-15:

W Yalore: I 3‘ Larghezza colonna 2:

= Spagzio tra colonne:

Rientro da sinistra: 0 e
¥ Permetti la divisione della riga

: Colonna precedente I Colonna successiva |
allinearnento

(O} sinistra o Centrata o destra Adatt |

Adatka
Riga precedente | Riga successiva |
(] 4 I Annulla | (] 4 I Annulla |
Figura19 Figura20

Dalla scheda Riga possiamo scegliere le seguenti opzioni: assegnare un’ altezza
automatica (si allarga con la dimensione del testo), minima (il minimo indispensabile
per unatabella chiara e leggibile) o esatta assegnando un valore piu grande o piu
piccolo di quello normale; far rientrare la selezione da sinistra, adlinearlaasinistra, a
centro oppure a destra.

E’ possibile, senza dover selezionare piu volte, modificare piu righe o colonne con
un'unica operazione, cliccando sui tasti che portano alla riga/colonna precedente o
successiva.
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Nella scheda Colonna assegniamo la larghezza alle colonne, o spazio fraesse e
possiamo anche scegliere di adattarne la dimensione a contenuto.

La finestra Tabelle e bordi

Lafinestra Tabelle e bordi (Fig. 21), allaquale e possibile accedere sia dal menu
Tabella col comando Disegna tabella sia dall’ omonimo tasto, possiede la maggior
parte di funzioni che ci consentono di lavorare con latabella dandogli un aspetto
molto vario.

| — ]
=% | S EE S
AR

Fig. 21

Dalla creazione alla formattazione ed ala modifica, questa finestra ci consente di
sfruttare tutte le potenzialita dello strumento tabella.

Creazione

Col tasto Disegnatabella siamo in grado di creare unatabella composta da celle di
dimensione e quantita variabile (Tab. 2). Attiviamo il tasto cliccandovi sopra,
portiamo il puntatore dove vogliamo posizionare latabella e, tenendo premuto il
pulsante del mouse, trasciniamo in basso verso destrafino ale dimensioni desiderate:
otterremo un rettangolo nel quale adesso possiamo inserire righe e colonne.

Tabella?2

Cliccando sul margine destro e trascinando fino a margine sinistro di questa grande
cella creiamo delle righe, alo stesso modo dal margine superiore aquello inferiore
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creiamo delle colonne, continuando cosi frale varie celle create siamo in grado di
ottenere risultati come quello mostrato in Tabella 2.

Per eliminare delle suddivisioni basta attivare il tasto Cancella e selezionareiil tratto
datogliere.

Bordi e sfondo

Se vogliamo variare la bordatura della nostra tabella, siainterna che esterna,
selezioniamo le celle e scegliamo laforma e la dimensione voluta dal menu di scelta
rapida delle caselle Stile bordo e Spessore riga; se desideriamo cambiareil colore del
bordo clicchiamo sul pulsante Colore bordo e scegliamo una delle tinte a
disposizione, ed infine dal tasto Bordo scegliamo qual e parte formattare.

Ogni volta che inseriremo dei nuovi tratti (o sovrascriveremo quelli gia esistenti) li
otterremo con le impostazioni attivate.

E’ possibile, se necessario, colorare anche I’ interno delle celle: sara sufficiente
selezionare un’ area e, cliccando sul pulsante Colore sfondo, scegliere su unadelle
tinte a disposizione.

Unire e dividere celle

Per unire o dividere facilmente le celle abbiamo a disposizione due pul santi.
Selezioniamo le celle da unire e clicchiamo sul pulsante Unisci celle: otterremo
un’unicacella che avrale dimensioni dellasommadi quelle selezionate. Se vogliamo
dividere una cella, la selezioniamo e clicchiamo sul pulsante Dividi celle, nella
finestra che apparira selezioniamo il numero di righe e colonne che vogliamo
utilizzare e diamo OK. Se vengono selezionate piu celle, nellafinestra Dividi celle e
possibile scegliere il comando Unisci celle primadi dividere, che consente di creare
la suddivisione indicata come se le celle fossero una sola. Diversamente la
suddivisione interessera ognuna delle celle selezionate.

Allineamento e orientamento testo

A partei normali allineamenti di testo che gia conosciamo, nelle celle é possibile dare
anche un allineamento verticale e quindi posizionare il testo in alto (pulsante Allinea
in alto), a centro (pulsante Allinea al centro verticalmente) o in basso (pulsante
Allineain basso).

Il normal e orientamento orizzontale del testo puo essere cambiato allo scopo di
ottenere un aspetto piu curato dellatabella. Per far cio € sufficiente posizionarsi
al’interno della cella stessa 0 selezionarne pit d’ una, quindi cliccare unavolta sul
pulsante M odifica orientamento testo ottenendo una disposizione del testo dall’ alto
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verso il basso; ad un secondo clic la disposizione sara dal basso verso I’ alto; infine
con un ultimo clic riportiamo la casella all’ orientamento normale.

Uniformare righe e colonne

Se nel disegnare latabella non tutte le colonne o le righe che volevamo uguali sono
risultate tali, possiamo rimediare con estrema facilita.

Selezioniamo | e righe che vogliamo rendere omogenee e facciamo clic sul pulsante
Ripartisci uniformemente righe: riusciremo ad avere delle righe perfettamente uguali.
Lo stesso vale per le colonne, basta selezionarle e cliccare sul pulsante Ripartisci
uniformemente colonne per ottenere il risultato desiderato.

Utilizzare la formattazione automatica

Unavolta creata latabella con tutti i suoi dati e possibile formattarlacon i pulsanti di
cui abbiamo finora parlato o con una delle formattazioni gia predisposte da Word,
molto professionali ed adatte a velocizzare i tempi di esecuzione del lavoro.

Dopo aver selezionato latabella, per accedervi si clicca sul pulsante Formattazione
automatica tabella; nellafinestradi dialogo (Fig. 22) che apparira e possibile
scegliere uno del formati preesistenti che potremo vedere nell’ anteprima.

A guesti formati possiamo apportare delle modifiche, possiamo scegliere le opzioni
di formattazione da applicare e se applicare un formato speciale o meno ad una parte
ben precisa dellatabella.

Fomattazione automatica tabella EE
" Eormati: Anteprima
|Enessunn§ -
. e Gen Febh Mar Totale
{sempice 3 Bt 7 7 5 19
Classico 1 vest 6 4 7 17
Classica 2 sSud @ 7 9 24
Classica 3 Totale 21 18 21 (=1
Classico 4
Colorata 1
Colorato 2 =|
Opzioni di Formattazione da applicare
| v Bordi I Tipo di carattere ¥ Adatta &l testo
¥ sfondo ¥ Colore

Applica un Farmato speciale a

I Riga del titalo [ Ultima riga
¥ Prima colonna ™ Ultima colonna .
= - Figura 22
QK I annulla |

Ordinamento dei dati

Dopo aver inserito una certa quantita di dati nellatabella, € possibile disporli in
ordine crescente o decrescente nelle colonne.
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L’ ordinamento puo riguardare sia dati di tipo testo, sia dati numerici, sia date.

Per ottenere ladisposizione del dati desiderata bisogna evidenziare le colonne da
ordinare e cliccare o sul tasto Ordinamento crescente o su quello Ordinamento
decrescente in base alle esigenze.

Somma dei valori di una colonna

Se desideriamo addizionare una serie di valori incolonnati nella tabella e sufficiente
sistemare il cursore nell’ ultima cella della colonna da sommare e premereil pulsante
Somma automatica. Word eseguira |’ operazione senzatenere conto delle possibili
cellein cui vi sono parole, ameno che primadi queste non vi siaun numero che verra
altrimenti contato.

5.2 Pubblicare documenti sul Web

Creare una pagina HTML

Una pagina Web e un documento composto da testo, grafica, tabelle e collegamenti
ipertestuali ad altre pagine Web, che puo essere inserita su Internet (un collegamento
ipertestuale & una funzione, associata ad un testo o ad un’immagine, che consente di
spostarsi rapidamente da un documento all’ altro).

Una pagina HTML puo essere creata in due modi: possiamo realizzare una pagina
Word normale e al momento di salvarladare il comando Salvacome HTML, oppure
possiamo usare il comando Nuovo e scegliere una Pagina Web vuota o I’ Auto-
composizione pagina Web.

Se optiamo per I’ autocomposizione ci verra chiesto di scegliere daunalistail tipo di
paginae lo stile da utilizzare.

I tipo di pagina determinalafunzione che avra sul Web, lo stile individualo sfondo e
le icone che verranno utilizzate; mentre selezioniamo questi dati, il programma carica
lapaginaelo stile relativi consentendoci di vederne le impostazioni in anteprima.

Suggerimenti per creare una pagina Web

Considerando il fatto che un documento Web e destinato alla visualizzazione tramite
un browser, nel creare queste pagine bisogna tenere presente alcuni punti:

evitare di creare pagine troppo lunghe, spezzettare gli argomenti troppo vasti e

inserirli in diverse pagine collegandoli fraloro con dei link (collegamenti
Ipertestuali);
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formattarei titoli in manieravaria, con colorazioni e font diversi dal testo, aiuteraa
trovare meglio gli argomenti;

impostare i dati in tabelle, risulteranno piu leggibili;

controllare lafunzionalita delle pagine da diversi browser, in quanto ognuno
visualizzale diverse formattazioni in modo differente;

utilizzare immagini di dimensioni contenute, altrimenti gli utenti si stancheranno di
aspettarneil caricamento e cambieranno pagina.

Strumenti per la creazione

Una pagina Web puo essere molto varia e ricca e Word offre numeros strumenti per
renderlatale:

vedere | anteprima: la visualizzazione che abbiamo sullo schermo mentre lavoriamo
non sempre e fedele aquelladel browser; e utile, pertanto, di tanto in tanto
controllarne I’ anteprima che ne da un’immagine piu fedelg;

assegnare uno sfondo: i documenti Web possono essere forniti di sfondo che sia
costituito da un’unicatinta o daun motivo. Word consente di utilizzare una vasta
gammadi colori e mette a disposizione numerose trame (Fig. 23), dalle piu semplici
alle pit appariscenti; in questo caso bisogna stare attenti a che il documento risulti
chiaramente leggibile;

Effetti di iempimento EE

Gradiente | Mativio I Immaginel

Annulla

04
Trama: —I

Esermpia:

alkra trama. .. |

Figura23

cambiare colore al testo ed ai link: i collegamenti di testo, che vengono visualizzati
come parole sottolineate, devono avere sempre un colore differente da quello del

testo per essere riconosciuti. Il colore standard € blu elettrico per quelli davisitare e
viola per quelli giavisionati; se desideriamo possiamo cambiarli (come per il normale
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testo), a condizione pero che ricordiamo la nuova corrispondenza colore - sito da
visitare/visitato;

formattare il testo: come per un normale documento Word, anche in una pagina Web
possiamo cambiare ladimensione elo stile dei caratteri ed assegnare loro degli
attributi (corsivo, grassetto, ecc.); teniamo presente pero che non tutte le
caratteristiche di formattazione saranno visibili dal browser;

testi scorrevoli: per dare un effetto particolare ala pagina & possibile usare dei testi
scorrevoli, scritte che st muovono da sinistra a destra o viceverss;

linee orizzontali: Word dispone di un carnet di linee orizzontali che servono a
suddividereil testo in porzioni (per separare, ad esempio, argomenti diversi),
donando un gradevole aspetto grafico al documento;

elenchi puntati e numerati: come per i normali documenti Word, anche questi
documenti possono avere elenchi puntati e numerati, costituiti da piccole immagini
che vengono applicate al’inizio di ogni paragrafo.

Inserire collegamenti ipertestuali

Un metodo rapido per inserire link nelle pagine é digitare I’ indirizzo del
collegamento, siain locale (file://c:\\nome della cartella\nome del file) o sul Web
(http://www.nome del sito).

Selo s desidera, e possibile cambiare il nome mantenendo il collegamento: basta
cliccare col tasto destro del mouse sul link, dare il comando di selezione da
Collegamento ipertestuale, quindi inserire il testo desiderato.

Quando non si conosce esattamente |’ indirizzo e consigliabile, dopo aver selezionato
il testo o I'immagine che dovra diventare link, dare il comando Inserisci —
Collegamento ipertestuale e, tramite il pulsante Sfoglia, andare aricercareil
documento destinatario.

Inserire immagini e tabelle

Leimmagini sono un elemento fondamentale nelle pagine per Internet, rendono il
contesto visivo piu gradevole e, addirittura, in alcuni casi sono la base del sito stesso.

| file grafici che possono accettare e pagine Web sono GIF e JPEG, anche sein fase
di lavorazione possiamo inserire anche quelli accettati da Word che si occupera di
convertirli a momento del salvataggio.

Per inserire un file grafico scegliamo il comando Inserisci — Immagine — Dafile,
quindi scegliere unadelle ClipArt disponibili 0 unaimmagine nostra.

Gli strumenti per inserire e formattare tabelle sono sostanzialmente gli stessi che
abbiamo finora usato in Word, hanno solo in meno quelle funzionalita che i browser
non riconoscono. L’ utilizzo delle tabelle nella creazione di pagine HTML risulta
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molto utile in quanto consente di ottenere effetti altrimenti difficilmente realizzabili,
quali allineamento di testo e grafica o disposizione del testo in colonne.

5.3 La stampa unione

Che cos’' e

La"stampa unione" e unatecnica con laquale e possibile stampare o inviare per
posta el ettronica un documento base (come unalettera, unarelazione, ecc.) fondendo
in informazioni di qualsiasi genere provenienti da una base di dati. Per rendere
meglio I'idea s immagini di dover mandare un invito per unariunione d’ ufficio a
tutti i dipendenti di una grande azienda. Piuttosto che cambiare manualmente i dati di
ogni dipendente per ogni invito da stampare, € possibile automatizzare questa
procedura creando un documento base ed inserendo al suo interno dei campi che
attingeranno i valori daun file dati precedentemente creato.

| file di dati

| filedi dati che saranno la base per la stampa unione (detti "origine dati") possono
essere creati con diversi programmi: possiamo utilizzare le tabelle Word, un foglio
elettronico Excel, un database Access.

Leinformazioni dell’ origine dati vengono solitamente visualizzati sotto formadi
tabella. Lerighe di questa tabella vendono chiamate record e contengono i dati di un
singol o soggetto, le colonne vengono chiamate campi e ognuna di esse contiene un
tipo di informazione.

Laprimariga viene normalmente utilizzata per inserire i nomi dei campi con le
seguenti limitazioni: il nome non puo superare lalunghezza di 40 caratteri, deve
Iniziare con unalettera e non contenere spazi.

Creare il documento principale e 'origine dati

Il documento principale e quel documento nel quale desideriamo inserire i campi
"stampa union€e": per crearlo é sufficiente editare il testo necessario, lasciando uno
spazio dove devono essere inseriti i dati.

Possiamo iniziareil lavoro scegliendo la voce Stampa unione dal menu Strumenti;
dallafinestradi dialogo che appare (Fig. 24), possiamo decidere se utilizzare un
documento principale gia esistente o crearne uno sul momento.



Il passo successivo sara quello di scegliere I’ origine dati. Se non abbiamo un’ origine
dati e decidiamo quindi di crearne una, ci appariraunafinestradi dialogo (Fig. 25)
dove avremo un’insieme di nomi di campo predefiniti, che possiamo personalizzare
aggiungendo o eliminando campi. Unavoltadecis i campi da utilizzare li mettiamo
nell’ ordine che desideriamo tramite le frecce Sposta e diamo OK; ci verra chiesto di
dare un nome all’ origine dati e salvarla. Infine avremo la possibilita di modificareil
file dati.

Fiapara shampa unions

Fer impostare |s Stamps unione, indans scegiendo i pulssnte Cres gl sobto,

] [EI Documento principabs

“gma- |

2Ih Crigine dati

3 m Liniaci | clati & docunmento

_peruits_ |

Figura 24

Crea onigine dati HE

Un file di dati per la Stampa unione & composto da righe di dati. La prima di queske
tighe & chiamata riga di intestazione. Ciascuna delle colonme della riga di
intestazione contiene un nome di campa.

Alcuni dei pit cormuni nomi di campo vengono gia forniti nell'elenco gui sotko, Si
possono scegliere | campi desiderati dall'elenco od aggiungerne di nuovi,

home campo: Momi di campo nell'intestazione:
I | Mome +
Aggiungi nome campa ¥ Zagnorme
Professione Jposta
SDElIF'_..ta * |
7 : | Indirizzol
Rimuoti nome campo Indirizzn? LI
M5 Query.. . | Ok I annulla |

Figura25
Possiamo quindi inserirei dati di cui abbiamo bisogno per il nostro lavoro nella

finestradi dialogo Modulo dati (Fig.26); fatto cio ritorneremo al documento
principale e potremo inserire i campi unione negli spazi vuoti ad destinati.

35



Modulo dati HE|

Titala: | ﬂ ok |
Mormne: MNome T |
Cognare: Cognare —
Frofessione: Professione Elimina |
Socieka: Societd Riptiskina |
Indirizzal Indirizzol

P Trova... |
Inditizzo2: Inditizzo2
Cikka: itk Crigine |
Provincia: Provincia ;I
Record: 4| 4 |1 F M

Figura 26

Modificare il documento principale e l'origine dati

Se, in qualsias momento, decidiamo di cambiare 0 aggiungere dati per la stampa
unione sara sufficiente scegliere il comando di modifica dalla finestra Prepara stampa
unione (Fig. 24) ed apportare le dovute variazioni a lavoro.

Effettuare la stampa unione

Per procedere ala stampa unione sara sufficiente posizionarsi sul documento
principale nel punti in cui immettere i dati, premereil pulsante Inserisci campo
unione della barra degli strumenti Stampa Unione che sara comparsa quando abbiamo
Iniziato questo processo e scegliere alcuni campi dellalista. Quindi scegliereil
comando Unisci dalla finestra Prepara stampa unione (Fig. 24): ci verrachiesto di
scegliere dove effettuare |la stampa unione (se creare un nuovo documento, se
stamparla o se inviarlatramite posta elettronica), il numero di record da utilizzare e se
stampare i campi vuoti. Infine diamo il comando Unisci per avviareil processo di
unione.

5.3 Oggetti grafici

Lavorare con le immagini

Il modo piu immediato per inserire un’immagine in un documento e utilizzare la
tecnicadel "Copia-Incolla’, che consiste nel copiare negli Appunti di Windows
un’immagine ed incollarlanel punto del documento dove vogliamo che appaia.

Alternativamente possiamo utilizzare il comando Inserisci — Immagine — Dafile che

porterain primo piano lafinestra Inserisci immagine (Fig. 27) con la cartella ClipArt
di Office aperta. Al suo interno troviamo altre cartelle contenenti una vasta gamma di
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disegni: possiamo scegliere una di queste figure o cercarne un’ altra sfogliando le
varie cartelle.

Unavoltainserital’immagine e possibile ridimensionarla cliccando su di essae
trascinando i quadratini che compaiono sugli angoli ed a centro dei lati.

Inzerizci immagine

Cercain: ID Sfondi j Lalll EEEE'E'E@ El

-% Gioioso, gif ﬂ Inserisci I
% Grana grigia. gif

& GEranito Annulla |
& Sy Avanzate... |
¥ Grigio brillante. gif

% Lavanda. gif [ Collega al file
% armo. gif

% Mattone grigio chiaro, gif ¥ Salva con il
& Mattoni documento
& OFf Yellow Bookcover Pl
% Punteggiato grigio. gif j Fest

Trova i file che corrispondono ai seguenti criteri;

rome File; I j Tesko o proprieta: I j Trova |
Tipo file: ITutte & irmmagini l{*.emf;*.WMF;*.jpgfﬂ Drata ulkima modifica: Iqualsiasi j MuCoya ricerca |

|File tronati: 25

Figura 27

Creare un’immagine

Con gli strumenti di Word e anche possibile creare delle immagini. Nella barra degli
strumenti Disegno (Fig. 28), che possiamo aprire da Visualizza— Barre degli
strumenti, abbiamo tutto cio che serve per iniziare a disegnare.

E
Disegno ~ [3 (% | Forme + ™ \DD4|QT-JT£TEEE.@

Fig. 28

A tale scopo abbiamo a disposizione diversi modelli ai quali possiamo accedere dal
pulsante Forme o da Inserisci — Immagine — Forme; dopo aver scelto il modello
adatto alle nostre esigenze portiamo il cursore nel punto in cui vogliamo inserirlo,
facciamo clic e trasciniamo fino ad ottenere la dimensione desiderata. E' possibile
usare piu forme (le pit comuni sono gia sotto formadi pulsanti) per costruire un
disegno. A seconda delle esigenze, queste forme possono essere trattate come un

tutt’ uno oppure come elementi separati . Per ottenereil primo effetto selezioniamo le
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forme e dal pulsante Disegno scegliamo il comando Raggruppa; se invece
desideriamo separarle scegliamo il comando Separa.

Aggiunta o modifica di un effetto di testo speciale

E possibile aggiungere a testo un effetto speciale utilizzando il pulsante I nserisci
WordArt sullabarradegli strumenti Disegno (Fig. 28). E possibile creare testo
ombreggiato, inclinato, ruotato o alungato oppure testo adattato a forme predefinite.
Poiché un effetto speciale di testo e un oggetto di disegno, e inoltre possibile
modificarlo utilizzando i pulsanti della barradegli strumenti Disegno, ad esempio per
riempire un effetto di testo con un immagine. Il pulsante Inserisci WordArt
sostituisce il programma WordArt, che sara comunque disponibile nel computer in
uso se s dispone di un precedente programma Microsoft che |o supporta, ad esempio
Office, Works o Publisher 95.

E importante ricordare che un effetto speciale di testo & un oggetto di disegno e non
viene considerato come testo. L'effetto di testo pertanto non comparira nella
Visualizzazione struttura, né sara possibile controllarne I'ortografia come nel testo
normale.

Raccolta WordArt |
Skile Wiordart:
o | (T W
Tﬂ'ﬂ'iﬁl{‘l'ﬁr_iﬂﬁ’lff Iﬁorﬂﬂt ’l‘nrdﬂff w.“llrl WﬂrdArt 3
Wzt |WordArt [Worddet {15742 ¢+ | Wiordiet ; w
H[ﬂdm wardar ||-WorcArt :-I'.;-i.-i'[l_‘“'-z *
Tl addl = |
Wordaet |ToGAre | Hardin wrififl|
I B - 7 e
ki 1 ——
M w &% L ekt é
Ok I annulla |
Figura 29
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Trattare un’immagine

Per modificare le immagini utilizziamo i pulsanti della barra Disegno e i comandi
contenuti nel pulsante "Disegno” posto su tale barra (Tabella3 e 4).

Tabella 3 (Comandi del pulsante Disegno)

Trasforma oggetto selezionato Consente di cambiare I’ aspetto
dell’ oggetto selezionato con uno di quelli
disponibili nel pulsante Forme

Ruota o capovolgi Consente di ruotare manual mente per
gradi I'immagine, di dargli unarotazione
di 90° verso destra o verso sinistra o di
ribaltarla orizzontalmente e verticalmente

Allinea o distribuisci Consente di alineare diverse immagini
verticalmente o orizzontal mente rispetto
allapiu distante e di distribuirle
equamente frale piu distanti o frala

pagina

Spingi Muove I'immagine leggermente verso la
direzione scelta

Ordine Consente di portarein primo piano oin
secondo piano unaimmagine rispetto ad
un'atra

Tabella4 (Pulsanti della barra Disegno)

Ruota per gradi Consente di ruotare manual mente
I”immagine trascinando verso destra o
sinistrai cerchietti che compaiono quando
guesta viene selezionata

Linea Disegna unalinea

Freccia Disegna unafreccia

Rettangolo Disegna unafigura rettangolare

Ovae Disegna unafiguraovale

Casdlladi testo Permette di inserire una casella per
I”immissione di testo anche soprale
Immagini

WordArt Trasforma un testo in un’immagine (Fig.

31)
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Colore riempimento

Consente di scegliere un colore col quale
riempire l’immagine

Colorelinea

Consente di scegliere un colore da
assegnare alalinea che definisce laforma
dell’immagine

Colore carattere

Consente di scegliereil colore del testo

Stilelinea Consente di dare diverse dimensioni alla
linea

Stile tratteggio Cambiail tipo di tratteggio dellalinea

Stile freccia Cambiaformaad unafreccia

Ombreggiatura Consente di scegliere un tipo di
ombreggiatura per |I'immagine

3D Attribuisce alafigura un aspetto

tridimensionae
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