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Stampa unione

Lettere circolari
La stampa unione serve per stampare lettere circolari, buste ed etichette.
Per eseguire la stampa unione devono esistere due documenti:

e un elenco di indirizzi

e un testo

Spettle

RAGSOC [Momizzo _ [car —[crin PROVINCIA
M Mo o

Vis Papeons, {00100 Roma
[ Fomi Incend Vi della Pire, 12| 20100 [Witano |

I
[ [Via del Carroccio, 3| 24032 [Calolziocote g ] Data: 13/09/2004

ogaetto : Ferie

La presente per comunicarvi che saremo chiusi per ferie per tutto il mese di agosto.

Cordiali saluti

Per ottenere una copia del testo per ogni indirizzo useremo la stampa unione che si
attiva dal menu Strumenti/Lettere e indirizzi/Stampa Unione...
All’attivazione della voce parte un programma che ci chiedera di:
e Indicare il documento da stampare
e Indicare il documento che contiene 1’elenco di indirizzi
e Inserire 1 titoli delle colonne della tabella degli indirizzi nel documento da
stampare

e Stampare o creare un nuovo documento con tante copie della lettera da
stampare quanti sono gli indirizzi

A seguito vedremo come funziona con un esempio.

alessio@alessiosperlinga.it
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Per cominciare creiamo un nuovo documento o apriamo una lettera gia esistente e
apriamo il menu Strumenti/Lettere e indirizzi/Stampa Unione...
La parte sinistra della finestra ci mostra il testo, la parte destra la procedura che ci

guida passo-passo.
'[!Ei Circolare.DOC - Microsoft Word = |E|ﬂ
File  Modifica Wisualizza Inserisci  Formato  Strumenti Tabella  Finestra 2 Digitare una domanda, - X

NEHRSISRIVE | 2RI 9-C-RHERESH T T 100% -~ @ J,aLettu;a!

P A4 Normale + 12 pt, « Times New Roman - 12 -6 C 8§ E Etév i= i I iE .EP?.A-L

Sl 1z 03ecd4c a5 0B 0T o83 dne 11 etz 14e o ESENIRENN L | | Stampa unione v x
a2 Wl

Selezione del tipo di documento

Specificare il tipo di documenta al
quale si sta lavoranda,

@ Lettere

1 Messaggi di posta elettronica
) Buste

i Etichette

2 Elenco

Ir]

Lettere

Consente di inviare letkers a un
= gruppo di persone, E possibile
personalizzare ciascuna letkera in
base al destinatario.

Data: 13/09/2004

Scegliere Successivo per continuare,

oggetto - Ferie

La presente per comunicarvi che saremo chiusi per ferie per tutto il mese di agosto.

Cordiali saluti

Passaggio 1 di 6
% Successivio: Documento di partenz

=
£
@

Societh Alfa
== |
Pg 1 Sez 1 1/1 A 37cm Rig Col 1 REG REEY EST SSC Italiano (talia (E5.9

i}'ﬁ'start| B E3de@oatdA0dE#Rn® W |5 FILM | ﬂXnView-[<C|ipBoard-3>]| « ) 1248
Abbiamo scelto di lavorare sulla lettera aperta, quindi non dobbiamo modificare
nulla. Per proseguire facciamo clic sulla scritta in basso a destra

% Successivo: Documento di parkenza

[ A VR RS C R ERE [/ KB IO B SR B S B -SSR -SSR S RS- BE SN AR SRR B SN

Passaggio successivo della procedura guidata|
|

alessio@alessiosperlinga.it
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Possiamo cambiare il documento corrente. Nel nostro caso possiamo proseguire
facendo clic sulla scritta in basso a destra # Successivo: Selezione destinatari

'[!Ei Circolare.DOC - Microsoft Word o |E‘|ﬂ

File  Modifica Wisualizza Inserisci  Formato  Strumenti Tabella  Finestra 2 Digitare una domanda, - X
NEHRSIAQAIVERE | I RAI I-0-QLHERES ST T w00% ~-f @lmettu;a!
P A4 Mormale + 12 pt, ~ Tirmes New Roman - 12 -6 c 8§ | E=E m-ay-é-!

114 | i Stampa unione - X

Scelta del documento di
partenza
Scedliere come impostare le
lettere,
® Usa il documento carrente
2 Inizia da un madella

> Inizia da un documento esistente

Usa il documento corrente

Inizia dal documenta visuslizzato &
utilizza Creazione guidata Stampa
unione per aggiungere informazioni
sul destinatario,

Data: 13/0%/2004

oggetto : Ferie.

La presente per comunicaryi che saremo chiusi per ferie per tutto il mese di agosto.

Cordiali saluti

11
Le

Passaggio 2 di 6

o £

z @ % Successivo: Selezione destinatari
P Societa Alfa ¥ B U I PO
= = B[4 | | Passaggio successivo della procedura guidata

Pg 1 Sez 1 1/1 A3Fom RIG Cal 1 REG REY EST S5C Italiano {Italia [EF'S

Eﬁstart| @2 8@ onh L0456 5 e [#3mirosftofice... - 3 outlook | | xnview - [<clpBoard-42]| « ) 1257
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A questo punto dobbiamo creare o scegliere il file con 1’elenco di indirizzi.
Ovviamente ¢ consigliabile aver gia preparato un documento di Word contenente una
tabella con gli indirizzi. Potete utilizzare senza problemi anche file di excel o di altri
formati.

RER
File  Modifica  Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Tabella  Finestra 2 Digitare una domanda, - X
JljlgusJ = Q% ?ﬁi d R@RFS 9™ %_}J@EE% \ﬂﬂ 100% Vt#i@ ,uLettu[a!

A4 Normale + 12 pt, « Times New Roman - 12 -6 C 8§ E Etév i= IS iE iE -EPJvA-L
Sl 1z 03ecd4c a5 0B 0T o83 dne 11 etz 14e o ESENIRENN L | | Stampa unione v x
2 Y

Selezione dei destinatari

® Usa elenco esistente
2 Seleziona dai contatti di Outlook
2 Crea un nuova elenco

Usa un elenco esistente

Utilizzare i nomi e gli indirizzi di un
file o di un database.

& Sfoglia...

B Modifica elenca destinatari...

Data: 13/09/2004

oggetto - Ferie

La presente per comunicarvi che saremo chiusi per ferie per tutto il mese di agosto.

Cordiali saluti

[ A VR RS C R ERE [/ KB IO B SR B S B -SSR -SSR S RS- BE SN AR SRR B SN

%I Passaggio 3 di 6
] % Successivo: Composizione lettera
Societh Alfa & 4@ Precedente: Documento di parters;
== | Ll
Pg 1 Sez 1 11 A&37cm Ri6  Coll REG REY EST S5C Italiaro (mlia  OF
i:ﬁ'start| @2 8@ 00t 200426 5e [#smirosft office .. - 3 Outlook | 4 unview - [<clpBoard-55] « ) 1300
Facciamo clic sulla scritta & =fedia.. e andiamo a selezionare il file che contiene la
tabella con gli indirizzi. Poi facciamo clic sul pulsante Apri in basso a destra:
i
Cercain: I[ﬁ FILE ;I @ -~ ﬁ w 4 |£5 = Strumenti~

WIBUST 4,D0C BDATABASEDOC ] tahimg.doc
W CaLEND ~1.00C ELEMCO,DOC B TABULA~1.D0C

L.

Documenti — fM]CARTAI~1.00C  BEXCELINW.DOC
[Eeslh W CHAR. DO W ET1.00C
— W\ Circolare.DOC BLETTER~1.D0C
[ WCOLONME.DOC  BLIDIa1.D0C
Deskkop W CORMICIDOC B IDIA4.00C

W CORS02,.00C W mailmerge.doc
W CORS03.00C EMATRIMON.DOC
W CORS05.000C EMODULD.DOC

&

Documenti (M) CORSC197.00C  BNOTE-R~1.D0C
WCoRSOZ95.00C  BPRIMO.DOC
W CORSOGR2.D0C  MSEGNALLDOC
Risree del | PA]CORSOW~1.00C M]STILLDOC
computer W CORXCR. DOC B TARELLA.DOC

Marne File: I ;I MNuawa ariging. .. | Apti

Rii di ret it [l
FOrSEEITEE Tipo file: ITutte le: origini dati (*.ode; *.mdb; *.m - I Aninulla |,
&l
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Quando appare I’elenco degli indirizzi possiamo modificarlo o cambiarne le

. . . . 8] 4
selezioni. Nel nostro caso facciamo clic sul pulsante | o |

Destinaktari Stampa unione

|
Per ordinare |'elenco, Fare clic su un'intestazione di colonna specifica, Per restringere il numero dei
destinatari visualizzati in base a un criterio specifico, ad esempio citka, Fare clic sulla freccia accanto
allintestazione. Usare le caselle di controllo o i pulsanti per aggiungere o rimuovere destinatari di Skampa
unione.

Elenco destinatari;

*| IMNDIRIZZD PROVIMNCLA,
/13 Paperoni, 23 2013
Yia della Pira, 12 M 20100 Farni Incendiari Milano
“ia del Carroccio, 3 LC 24032 Pazzeschi fraslochi | Calolziocor
v | B
Seleziona kutko | Cancella bukto | Aogiorna |
Trova... | Modifica. .. | Corvalida |
A
Poi facciamo clic sulla scritta  Successivo: Composizione lettera | 1) hageq a destra
REE
File Modifica Yisualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Tabells  Finestra 7 Digitare una dormanda. X

NEHRSISLRIVE | 2B I | 9-¢-1BHORS
A4 Normale + 12 pt, = Times New Roman > 12

100% ~ @ @ | GdLettura !

=sEis-=ssrn-v-A-0

o]

[ I RN IS RIS [ R I

RN RN RS- RN - DR LI L DY Stampa unione
o) fra

selezionati da:

Data: 13/09/2004

oggetto : Ferie.

La presente per comunicarvi che saremo chiusi per ferie per tutto il mese di agosto.

Cordiali saluti

=
E
@
Societa Alfa s
= B <| | LI
Pg 1 Sez 1 1/1 A37cm RiG Col 1 REG REY EST S5C Italiano (Italia Ox
1:(;'5tart| @ E338& 9w m 8o & sene® IW |3 Outlock. | ﬂXnView-kCIianard-Q)]l

alessio@alessiosperlinga.it

Selezione dei destinatari
®) Usa elenco esistente
) Seleziona dai contatti di Outlock
) Creaun nuavo elenca

Usa un elenco esistente

1 destinatari sono attualmente
[H\ARCHIYTLCOR ST WORDFILE\ELENS
& Seleziona un altro elenco...

3} Modifica elenco destinatari. .,

Passaggio 3 di 6
% Successivo: Compasizione letkera

4 Precedente: Documento di parken:

« @) 1338
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A questo punto dobbiamo inserire 1 titoli delle colonne dove vogliamo stampare gli

indirizzi sulla lettera. Facciamo clic sulla scritta = Hece dindiizz.

@i Circolare.DOC - Microsoft Word = |5|ﬂ

File Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti Tabella  Finestra 2 Digitare una domanda. * X
UHEHRS &G |VE| &fBR2ERF 9 -0-00HERF & E M ww v @ ,.uLettu[a!
A4 Normale + 12 pt, + Times New Raman - 12 - - | i= = § - . A -L
L Stampa unione v X
2 It

Composizione lettera

Scrivere la lettera ora se questa
operazione non & gia stata
eseguita,

Per aggiungere informazioni sul
destinatario nella lettera, fare clic
sul punto desiderato della lettera e
selezionare uno dei sequenti
elementi,

=] Blocco diindirizzi...

=] Formula di apertura. ..

J-’ Affrancabura elettronica. ..

= alra...

Data: 13/09/2004

T Una volta completata la lettera,
Fare dic su Successiva. Sard quindi
possibile visualizzare in anteptima e
N : ersonalizzare ogni singola lettera,
oggetto - Ferie = eI

La presente per comunicarvi che saremo chiusi per ferie per tutto il mese di agosto.

Cordiali saluti

i =
: Passaggio4 di6
@ % Successivio: Anteprima lettere

:' = Societa Alfa Passaggio Suc&essivo della proceduré guidata|
= = 4] | ]

Fg 1 Sez 1 141 A 3Fcom Rig Col 1 REG REY EST SSC Italiano (talia O

:ﬁ'start' BEHRe@ounA0dd#0Qo® |@z Microsoft Office ... ~ |} Outlock | ] xnvien - [<clpoard-1... « | 1342

Cortispondenza campi.. . |

All’apparire della finestra a seguito facciamo clic sul pulsante

Inserisci blocco di indirizzi ﬂ

Specificare gli elementi dellindirizzo Corrispondenza campi

In 3tampa Unione sono disponibili caratteristiche speciali per semplificare le operazioni
relative agli indirizzi, Utilizzare l'elenco a discesa per segnalare il campo di database

[v Inserisci il nome del destinatario con questo Formato:

Luca Raossi Jr,

A

Luca :I appropriato per ogni componente del campo indirizzo,
—

Luca . Rossi Jr. Informagzioni necessarie
Sig. Mario Rossi Ir, Cognaome

iq. Mario O, Rossi Ir,

Tome |(nessuna corrispondenza) ;l
¥ Inserisci il nome della societa Forma di cortesia [{nessuna corrispondenza) = |
[ Incericel indiizzo postale: Su:uc.ie_té [inessuna corrispondenza = | |
Indirizzn 1 [INDIRIZZO |
" Mon includere mai il paese nellindirizzo Citks |(nessuna corrispordenza) ;I
" Includi sempre il paese nellindirizzo Fasse |F‘RO\.I'INCIF\ ;I
% Includi il paese solo se diversa da: AP |CP.P ;I
IItaIy ;I Mome coniuge |(nessuna corrispondenza) ;l
[V Formatta lindirizzo in base al paese di destinazione LGB PRI [E1 0 :
Secondo nome |(nessuna corrispondenza) -
Anteprima Tikole cheaniar [fooccin rricoondan-ad 1 hd

|»

Sig. Luca Rossi Ir Usare I'elenco a discesa per scegliere il campa del database relativo alle infarmazioni
.g' o presiste da Stampa Unione (elencate a sinistra),
Linee aeres Cieli Blu

via della Lungara 51
Torino 10100 oK I Aannulla

Italia

Corrispondenza campi...l [als I Annulla |

alessio@alessiosperlinga.it
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Facendo clic sugli elenchi a discesa abbiniamo correttamente i titoli delle colonne
alle informazioni che ci richiede Word ed otteniamo 1’elenco a seguito:

Corrispondenza campi ﬂ Corrispondenza campi ﬂ

In Stampa Unione sono dispanibili caratteristiche speciali per semplificare le operazioni In Stampa Unione sono disponibili caratteristiche speciali per semplificare le operazioni
relative agli indirizzi, Utlizzare l'elenco & discesa per segnalare il campo di database relative agli indirizzi. Utlizzare I'elenco a discesa per seqnalare il campo di database
appropriabo per ogni componente del campa indirizzo, appropriato per ogni componente del campo indirizzo,

Informazioni necessarie - Informazioni necessarie -
Cognome {nessuna corrispondenza) - Cognome [{nessuna corrispondenza) = | |
Home tnessuna cortispondenzal v Morne [{nessuna corrispondeniza) = |
Farma di cortesia (nessuna corrispondenzay - Farma di cartesia [inessuna corvisponderza) |
Societa i - | | Soriekd [RAGSOC =1
Indirizzo 1 R C = Indirizza 1 [nDIRIZZG =
Citks INDIRIZZO = itk

CAp
S CITTA - | Paese PROVINCIA =1
Cap -
[Mome coniuge e — - | ol = 3
- _g _ {nessuna corrispondenza) Morme coniuge |(nessuna corrispondenza) ;l

Informazioni facoltative Informazioni facoltative
Seclondo nome: !Enessuna corrisponienzaz ;! - Secondo nome [tnessuna corvisponderza) |~ | -
Tit, bronicy, ru THT= rriconrudar:

Titaln cbramice, [fraccim yricrnndaroa’ 1

Usare 'elenco a discesa per scegliere il campo del database relativo alle informazioni

- - - Usare l'elenco a discesa per scedliere il campo del database relativo alle informazioni
previste da Stampa Unione (elencate a sinistra),

previste da Stampa Unione {elencate a sinistra),

oK I Annulla | oK I annulla

Confermiamo le nostre scelte facendo
clic sul pulsante ed apparira la scritta «Bloccolndirizzo».

@I Circolare.DOC - Microsoft Word o |E‘|ﬂ

File  Modifica  Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Tabella  Finestra 2 Digitare una domanda, - X
Jljlg-é_l]'\j_‘;w?;i u—JLﬁj q""&;.}j.@ '4'@) _uLettuLaH

A4 Normale + 12 pt, + Times New Roman - 12 - [-%-A- L
[L]  BEMMSMMMMNN 12134 S csai 75 1791 di Lo 14 ESENEESEN o] | Stampa unione v x
ol st
I Composizione lettera

Scrivere la lettera ora se questa
- operazione non & gid stata
N esequita,

- Per aggiungere informazioni sul
- destinatario nella lettera, Fare clic
sul punto desiderato della lettera e

Sgett. le selezionare uno dei seguenti
S i elementi,
g l{{BloccoIndlrlzZO}}
" =] Blocco diindirizzi....

=] Formula di apertura...

— J‘ Affrancatura elettronica, ..

= alro...
Drata: 13/09/2004

T Una volta completata la lettera,
fare dic su Successivo, Sard quindi
possibile visualizzare in anteprima e
N : ersonalizzare ogni singola lettera.
oggetto : Ferie. . NG

La presente per comunicaryi che saremo chiusi per ferie per tutto il mese di agosto.

Cordiali saluti

L

Passaggio 4 di 6

£
@ % Successivo: Anteprima lettere
¥

L1z

A Societa Alfa
=oa|z® 4 | LI

Pg 1 Sez 1 11 A37Fom RiG Col 1 REG REY EST SSC Italiano (&lia [EF 4
r&'start| @2 8@ onh L0456 5 e [#2virosdftofice... - 3 otk | ] nttew - [<clipBoard-1... | « B 1350
Con il cursore la allineiamo sotto la scritta Spett.le (preferibilmente usando i

¥ Precedente: Selezione destinatari

& Successivo: Anteprima lettere

tabulatori) e facciamo clic sulla scritta

alessio@alessiosperlinga.it
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REE

EEiIe Modifica  Visualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Tabella  Finestra 2 Digitare una domanda. - x
NEHRESSRIVE | 2RI 9-0-0H3 - a5 @ .uLettura!

i A4 Mormale + 12 pt, « Times New Roman v 12 *|G C 8§ H SIE-Y-A- L
E_-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5- -?-:-s-|?9‘|-1|0-|-11:|-12-:-13-w-|14-|_ Tl

I
11
A
i
¥
i

E Stampa unione v X

@ |2 G

I Anteprima lettere

Una delle lettere unite &
visualizzata di seguito in anteprima,
Per visualizzare un'altra lettera,

- scegliere una delle sequenti

- opzioni:

Destinatatio: 1
- Spettle

_a Trova destinatatio, .,

Ilarelli Idagnati Modifiche
Wia Paperoni, 23 E anche possibile madificare

00100 Eoma EM I'elenco dei destinatari:
jf Modifica elenco destinatari...

Escludi destinatario

Una volta completate le operazioni
rell'anteprima, fare clic su
Successivo, Sard quindi possibile
Drata: 13/02/2004 stampare Iz lettere unite o
modificare singole lettere
aggiungendo commenti personali.

2

Cr A B IR T IR S -

oggetto  Ferie

La presente per comunicarvi che saremo chiusi per ferie per tutto il mese di agosto.

Cordiali saluti : Passaggio5di6

@ %  Successivo: Completamento union

Wz gze a1 o101 90 v g

= Passaggio successivo della procedura guidata
a5z v ( = |

Pg 1 Sez 1 1/1 A37om RIG Cal 1 REG REY EST S5C Italiano {Italia [EF'S

distan| @ I RS & 00D 20 A 565 E [FH2Mirosft office .. -~ L3 Outlack | ] s - [<ClipBord-1... | « @ 1352
Possiamo vedere come sara stampata la nostra lettera, facendo scorrere le copie

Destinatario; 1
. ) < 5
usando 1 pulsanti in alto a destra.

Possiamo decidere di escludere un destinatario facendo clic sul pulsante | e destinataro

5

o modificare I’elenco facendo clic sulla scritta = Modfica elenco destinatar

. . . . % Successivo; Completamento unione
Per proseguire facciamo clic sulla scritta

alessio@alessiosperlinga.it
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@ Circolare.DOC - Microsoft Word

Eile: Tabella Finestra 7
NEHRS SR YH | R2ABFI-C-QRO0REH T T 00% ~@ @ ,uLettu[a!
v 12 -ayvé-!_

R .

Modifica  Wisualizza  Inserisci  Formako  Skrumenti

{44 Normale + 12 pt, « Times New Raman

(o] —

R S RS B - S

Spett.le

Forni Incendiart
Wia della Pira, 12
20100 Milano 1T

Data: 13/0%/2004

oggetto : Ferie.

La presente per comunicarvi che saremo chiusi per ferie per tutto il mese di agosto.

Cordiali saluti

1z

;m::eﬁﬂil

Fg 1 Sez 1 141 A 37 om REG REY EST SSC Italiano (talia O

QJ’Staftl BE3e@owuH=l0dE Lo I@Z Microsoft Office ... ~ | Dutlook

«O»IL

| b

Ri & Col 1

hrocedere con la stampa facciamo clic sulla scritta

| ﬂxn\fiew-[<CIipBoard-1...|

;-,'g Skampa...

Jo]

Digitare una domanda. v x

: Stampa unione

@ 2

Completamento unione
E ora possibile creare le lettere con
Skampa unione.

Per personalizzarle, Fare clic su
“"Modifica singale letkere”, Verra aperto
un nuovo documento con le lettere,
Per apportare delle modfiche a tutte le
lettere, tornare al documenta originale.

Unione

t;g Stampa. ..

t‘ﬂ Modifica singole lettere. ..

Passaggio 6 di 6

4@ Precedente: Anteprima letters

« B 13.58

Apparira la finestra di dialogo per la stampa:

Unisci su stampanke ﬂ

Stampa record

" Record corrente

" Da I

alessio@alessiosperlinga.it
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Se invece preferiamo stampare in un momento successivo o vogliamo fare delle

modifiche alle singole lettere facciamo clic sulla scritta = Medifica singale lettere...
Apparira la finestra di dialogo per la selezione di cosa vogliamo creare.

Unisci in nuoyo documento ﬂ

Record da unire

£~ Record corrente

f"ga: I A I

K I annulla I

Il risultato finale sara un documento Word con tante pagine quanti sono gli indirizzi

che abbiamo deciso di unire alla nostra lettera. Ad esempio abbiamo una lettera di

una pagina ed un elenco di tre indirizzi. Otterremo un documento di tre pagine (una
ina moltiplicato tre indirizzi) :

Jof
EEI|E Modifica  Wisualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Tabella  Finestra 2 Digitare una domanda.
g [Fa@ e [ 5 9 gl

[x] ol oz 46 s w1 14 HEEN

|»

L =T |

=@ ::= oy »
Fg 1 Sez 1 1/3 A lZ2om Rl Col 1 REG REY EST SSC Italiano (talia O
tﬁstart' BEHRe@ounnA0ad&#6ene |E3 Microsoft Office ... ~ |j Outlook | @anew-[mlipsoard-l...| « i 1407
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Buste

Nel caso in cui volessimo stampare delle buste possiamo partire da una pagina
bianca, aprire il menu Strumenti/Lettere e indirizzi/Stampa Unione... ¢ fare clic
sulla scelta Buste e poi fare clic sulla scritta in basso a destra

% Successivo: Documento di parkenza

'I]Ei Documento3 - Microsoft Word = |5|ﬂ

Eile  Modifica  ¥isualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Tabella  Finestra 2 Digitare una domanda. * X
NEHRIESRIVE s BRFI-C- QI EAREST T 100% - @ Hieus ]

s=EO-v-A-0

lz‘ 2 -|-1- r2r 34 '5"'5"'?'"8"‘9"'10"'11'"12"'13'"14"'15"'15"'_7EStampauniune v X

© | A

Selezione del tipo di documento

Specificare il tipa di dacumenta al
quale si sta lavorando,

i Lettere

{ Messaggi di posta elettronica
® Buste

7 Etichette

) Elenca

11
i

P44 Normale = Tirnes New Roman - 12

Buste

Stampa l'indirizzo sulle buste per un
= gruppo di distribuzione.

Scegliere Successivo per continuare,

Passaggio 1 di 6

% Successivo: Documento di partenz

«O»ll

L R IR P AR I IR - TN I R A ST I - B ST A IR - S B B

2]

= @]z @ 4 |

Fg 1 Sez 1 141 A24cm Rl Col 1 REG REY EST SSC Italiano (talia
disa| 5 I RO @ 0wt 20 A (5[5 @ [z mirosoft office .. - L outlack | ] anview - [<clpBoard-2... « @ 1021
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A questo punto facciamo clic sulla scritta opzioni busta per dare la forma corretta al

foglio

@I Documento3 - Microsoft Word

File

DEHRSISQAIVE| s

Modifica  Visualizza  Inserisci  Formato

A4 Normale

Strurnenti

B2 @

Tabella

Finestra

9-0-183ER

= = =
= 4= " | i=

H|E M 0% =2 @ _LJLettuLa!

0->-a-f

[L] I I I N R A

oFl

[R5 RN [

L I -

Pg 1

o 3 I 3O@ 00D LAIPR B SO

m::—- Bﬂﬂ

+ Times New Roman -~ 12 - 6 C §

L L S § S B v R N e L

-

Sez 1

b
£
@
3
»
11 A24cm Rl Coll REG REY EST SSC Italiano (&lia (27
I@ 2 Microsoft Office ... ~ |3 Outlock | ﬂ EnView -

RCE

Digitare una domanda, X
Stampa unione X
S|

Scelta del documento di

Eartenza

Scedliere come impastare le buste,
¥ Usa il documento carrente

® Cambia il layout del documento
2 Inizia da un documenta esistente

Cambia il layout del documento

Fare clic su Opzioni busta per
scegliere il Formata,

=1 Opzioni busta...

Passaggio 2 di 6

% Successivo: Selezione destinatari

4@ Precedente: Selezione del tipo dic

« ) 1425

[«ClipBoard-2... |

All’apparire della finestra di dialogo scegliamo il formato della busta che ci serve

Opzioni busta

Opgioni buska | Opzioni di stampa |

Formato busta:

x|

Formato busta:

Opzioni busta

Cpzioni buska | Opzioni di skampa I

x|

]

Inditizzo destinatario

|

Caratkere,..

Drall'alta:

Da siniskra:

.

=10 oln]

-

Auko

Indirizzo mitkente

i

Caratkere, ..

[Da siniskra:

Dall'alto:

-

Auko

Y

=10 oln]

el

oL {110 x 220 mm) -
6 {114 x 162 mm) S
CES {114 x 229 mm) —
oL {110 % 220 mm)
E+ {220 % 310 mm)
ES {155 x 220 mm)

INeg {110 % 155 mm)

(155 x 223 mm

Anteprinma

Mas (112 x 223 mm) (-
Monarch (3718« 7 12 pollici)
Legals US4 (5 1/2 % 14 polliciy Ll
Dallalka: Jouto =]
Ankeprirna

[ x|

Annulla

alessio@alessiosperlinga.it
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Poi scegliamo in che modo stampare le buste e facciamo clic su :

Opzioni busta

Opzioni buska

Stampante: WZEUSMinolkaforMs Page'-.-'-.-'u:urks,l'PrD 25

Tipo di alimentazione per la stampante

B

=

=

b

{* Indirizzo sopra

v Raotazione di 180°

alimentazione:

" Indirizzo sokto

I.ﬁ.limentaz. Manuale

Reimposta |

Inserire le buste nella stampante come indicato, Se il
metodo suggetito non & adatto alla stampante in uso,
selezionare un diverso metodo,

=

x|

annulla |

A questo punto il foglio assume la forma della busta:

@ Documento3 - Microsoft Word

EEiIe Modifica  Wisualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Tabella  Finestra

DEHRSGQAIVE| S BRARBI 9 -0-QHEARSED ST s

7

v & @ | Lettura

| 44 Indirizzo mitterts - Arial -0 -6 cs|[EEEslE-EEEsE@n-Y
[L] -|-1-|‘2-|-3-|-4-|-5-|-s-|‘?-l-a-|-9-|-10-|-11-|-12-w-13-|-14-|-15-|-15-|-1?-|-1s‘|-19-|-20-|_

R SRR R - PR PR SN

B
A-F

-

@

Pg O Sez 1 141 ADBom Ril Col 1

o 3 I RO@ 0 wDH2IPREBDO

REG REY EST S5C Italiano {Italia

=7

IE 2 Microsoft Dffice ... ~ |3} Outlook

| @ Hniiew - [<CIipBoard-2...|

RCE

Digitare una domanda, X

Stampa unione
@l &l A

Scelta del documento di
partenza
Scedliere come impastare le buste,
® Usa il documento carrente
7 Cambia il lavout del documento
2 Inizia da un documenta esistente

Cambia il layout del documento

Fare clic su Opzioni busta per
scegliere il Formata,

=1 Opzioni busta. ..

Passaggio 2 di 6

% Successivo: Selezione destinatari

Pagina precedente|: selezione del tipo dic

« ) 1428

I rimanenti passaggi sono uguali a quelli per stampare una lettera circolare

alessio@alessiosperlinga.it
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Etichette

Nel caso in cui volessimo stampare delle etichette possiamo partire da una pagina
bianca, aprire il menu Strumenti/Lettere e indirizzi/Stampa Unione... ¢ fare clic
sulla scelta Etichette e poi fare clic sulla scritta in basso a destra

% Successivo: Documento di parkenza

nEi Documentod - Microsoft Word = |5|ﬂ

EEI|E Modifica  Wisualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Tabella  Finestra 2 Digitare una domanda. * X
NEHRIGRAIVE A RAI -0 RUORES AMex - 0 s i
P44 Normale = Tirnes New Roman - 12 ~v|G6 Cc § |§§§I§v|%§ = §§§;§|-E“’7vé-!
lz‘ 3 -I-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-l-s-l-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-- TiStampauniune - x

&1l

Selezione del tipo di documento

Specificare il tipa di dacumenta al
quale si sta lavorando,

i Lettere

i‘ﬂ { Messaggi di posta elettronica
 Buste

@ Etichette

) Elenca

Etichette

Stampa l'indirizzo sulle etichette per
un gruppo di distribuzione,

Scegliere Successivo per continuare,

Passaggio 1 di 6

% Successivo: Documento di partenz

“ o onlq

(R - S TR IS R I W I IRV IR S ISP IR S RS- IR SN I I B

&
o]
il
2
-
-

Fg 1 Sez 1 141 A25cm Ril Col 1 REG REY EST SSC Italiano (talia

Eﬁstartl BEi3ée@ouan3d0dE Rlo® I@z Microsoft Office ... - |2 Esplora risarse v| ‘ge]XnView-[<cIipBoard-2...| « | 1635
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A questo punto facciamo clic sulla scritta opzioni busta per dare la forma corretta al

foglio

UE' Documentod - Microsoft Word

RCE

Digitare una domanda, X

File  Modifica  Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Tabella  Finestra 2

DEHRAGRAIVE| I LRS- QRERES J[Mer -« @ el

A4 Normale ~ Times New Roran - 12 -6 c 8§ EEEIE' i= = iE S Iﬂ'ayvé'!

El J R R S A R R R R R I R R RN I L AR AR, 1 ey Stampa unione - x

L1 1 1 1 1 1 1 1 1 [ [ i 1

)| fat
Scelta del documento di
partenza

Scedliere come impostare le
etichette postali,

¥ Usa il documento carrente
® Cambia il layout: del documento

> Inizia da un documento esistente

Cambia il layout del documento
Fare clic su Opzioni etichette per
scegliere le dimensioni,

.‘3 Opzioni etichette, ..

Passaggio 2 di 6

% Successivo: Selezione destinatari

o omlq

4@ Precedente: Selezione del tipo dic

-
ém::—- 3] <|
Pg 1 Sez 1 141

o 3 I 3O@ 00D LAIPR B SO

REG REY EST S5C Italiano (tmla  GE

I@ 2 Microsoft Office ... ~ |)2 Esplora risarse

A25cm Ril Cal 1

« @ 1635

v| ﬂXnView-[<CIipBoard-2...|

All’apparire della finestra di dialogo scegliamo il formato dell’etichetta che ci serve e
possiamo vederne tutte le misure facendo clic sul pulsante _bettagi... |

Facciamo clic su

Opzioni etichette

Etichetta C2160 - informazioni

Anteprima

Margine lakerale
Margine superiare |¢ r—Passo 0r|220ntalet

~

Infarmazioni stampante
" Ad aghi
%' Laser ed a getto dinchiostro

alimentagione; IAIimentaz. Manuale - | )
Passo verticale

Informazioni etichetta

arghezza Murnero verticale
F\Ithza
[ ]

Etichette: |avery dimensioni 44 & AS ;I
Ti —humero orizzontale—s
Informazioni etichetta
2163 - Etichetta Tipo: Etichetta Mome etichetta: Jcz16n
2166 - Etichetta g
2180 - Etichetta Altezza: SHEL e Marging superiore: |1,52 cm 5‘ #lkezza etichetka: 3,61 cm =
(2241 - Etichetta Larghezza: 6,35 cm ; freem = - =
il laterale: Larghezza etichetta:
2242 - Etichetta - Pagina: Ad (21 3 29,7 cm) S R MhGES(e Larg 5,35 tm
- i w
& EEkcheis Passo verticals: I3,81 cm 5‘ Murnero orizzontale:

Dettagli...

Muowva etichetta, .. |

Annulla

Elimima | 814 I

Passo orizzontale:

|6,6 cm 5‘

Mumero verticale:

Dimensioni di pagina: I,qq (21 % 29,7 cw)

[ o |

okl

Annulla
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A questo punto il foglio assume la forma dell’etichetta:

@ Documentod - Microsoft Word

Modifica

File

NDEHRSSQAIVE| LA S I -8 3 ERE S F[1]e

Visualizza

Inserisci

Formakto  Skrumnenti

Tabella

Finestra 2

i A4 Normale + Sinistr ~ Tirmes New Roman - 12 -le c 8§ |§ == l=-|= A
[L] SRR RN PRS- O R B RN PR TRR RSN - NS TN CRN RO RSN NSRRI |
| 1 1 1 1 0
- T T T
b a3 a3 a3
- o
= T T T
- el el el
= i
- T T T
- ] ] ]
- I
g b
L +
7 T T T o
- ] ] ]
i ¥
Em::—-ﬁﬂ <| »
Pg 1 Sez 1 11 AZ29com Ril Col 1 REG REY EST SSC Italiano (&lia (27

o 3 I RO@ 0 wDH2IPREBDO

IlE 2 Microsoft Office ... ~ |)2 Esplora risarse

v| @ Hniiew - [<CIipBoard-2...|

RCE

Digitare una domanda, X

Stampa unione v X
CEN A

Scelta del documento di
partenza

Scedliere come impostare le
etichette postali,

® Usa il documento carrente
2 Cambia il layout: del documento

> Inizia da un documento esistente

Cambia il layout del documento

Fare clic su Opzioni etichette per
scegliere le dimensioni,

Lﬁ Opzioni etichette, ..

Passaggio 2 di 6

% Successivo: Selezione destinatari

4@ Precedente: Selezione del tipo dic

« B 1640

I rimanenti passaggi sono uguali a quelli per stampare una lettera circolare
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Le Tabelle

In Word abbiamo la possibilita di inserire tabelle.

Le tabelle in Word servono per impaginare il testo o per creare modulistica.

Abbinate con la possibilita di inserire formule possono anche essere utilizzate, con
moderazione, al posto di un foglio elettronico.
Le tabelle in Word possono avere un massimo di 63 colonne nelle versioni XP e

2003.

Le tabelle di Word possono essere create usando il menu Tabella/Disegna Tabella

oppure il menu Tabella/Inserisci/Tabella.

Tabella | Finestra
j Diseqna tabella

| Inserisci P| 1 Tabela...
Elirina LA
1
Seleziona |

#7 Formattazione aukomatica tabella. .

adatta »

Convverti k
‘é .|, Ordina. ..

Formula. ..

Mascondi griglia

Inserisci tabella

Nel primo caso ci appare una
barra degli strumenti che ci
permette di disegnare una tabella
usando il mouse ( attivando il
primo pulsante in alto a sinistra):

Tabelle e bordi

[ = i
H-&- E-ME -8 4l
R

1_.."2FT __,-?1-'

Nel secondo caso ci appare una
finestra di dialogo che ci
permette di scegliere il numero
di righe e di colonne

B

Dimensioni kabella

mumero di colonne:

Murmero di righe:

Opzioni di adattamento automatico

{* |arghezza fissa colonne:
i~ Aadatta al contenuto

" adatta alla pagina
Stile tabella: ariglia tabella

[ Imposta come predefinita per |2 nuove tabells

[« |

5 =
2 =
I.ﬁ.utn _—;_I

Faormattazione automatica... I

Annulla
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Le tabelle di Word hanno 1 seguenti comportamenti:
e Se premo invio all’interno di una riga, la riga diventa piu alta

Premo invio

e Posso muovermi fra le celle usando le frecce o il pulsante TAB

e Se voglio usare dei tabulatori nelle tabelle devo tenere premuto il tasto CTRL e
poi premere TAB.

Premo- mvioq| ~ Ho-premuto-ctrl-tab- per-usare-il tabulatore |-

[

LA

o
[

—y v =y =y
hd | bd | ed | ed

e Se una tabella ¢ piu lunga di una pagina posso far sempre apparire la riga del
titolo usando il menu Tabella/Ripeti righe del titolo. Per attivare questa
opzione ¢ necessario selezionare la prima riga della tabella.

e Posso unire delle celle selezionandole ed usando il menu Tabella/Unisci celle,
oppure dividere una cella posizionando il cursore all’interno ed usando il menu
Tabella/Dividi celle

M‘ Finestra ¢

j Diseqna tabella

Inserisci F

Elimina 2

Seleziona 2
|£j Lrisci cele |
FH  Dividi celle. ..

e Usando il menu Tabella/Formula posso inserire delle formule, ad esempio
voglio calcolare il totale nella quarta riga, colonna centrale nella tabella a

seguito:
Valori
10
30
Totale
e Mi posiziono nella cella dove voglio il Convert '
totale e faccio clic sul menu 71 ordina...
tabella/Formula | Formua.. |

Mascondi griglia
e Mi appare la finestra di dialogo che mi m P
propone di sommare tutte le righe sopra (in
i

Farmula;

inglese above) Facendo clic su

[=sUmiasovE)
vedremo il totale. Formato numero;
| —
Incolla funzione: Incolla seanalibro:
| =] =]
ITI Annulla |

alessio@alessiosperlinga.it
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Creare modulistica

Word pud essere utilizzato per creare modulistica contenente aree protette dalla
scrittura, ed aree compilabili e dei semplici automatismi, come I’inserimento
automatico della data odierna.

Poi questo moduli possono essere salvati come modelli ed essere utilizzati anche da
altri.

Ovviamente 1 moduli si possono anche stampare per essere compilati a mano.

Ad esempio creeremo un semplice modulo di iscrizione:

Modulo-di-iscrizioned

v
1 : -

1 abl @ (B | o | @ &
HOME: = = 22299
COGHOME: — 222929
|
EESIDENTE-AY
1
INDIRIZED: - 22289
C.l.élP': —» —» DDODDT"
CITTA: -+ - 22289
FROVIMNCIA: —» 22289
|
HATO-A
T .
CITTA: - — 22229
1
HATOIL-:+ — 22299
1
CODICE FIBACALE: —» 22902
1
AEZ30: -+ - FEMMINA

—+ —+ —+ —+ —+ —+ —+ —+ —+ —+ -+ 51—+ Mof
Ha-GIA FREQUENTATOCORIIDELL [ZTITUTO -+ — - [0
1
FEOVIENE DALLA PROVINCIA DI-MMILANC+ -+ - [0
1
Hoted
1 Interruzions di sezione (conkinua)

-Semione in-oul-possa-msenre lheramerte -del testof]

alessio@alessiosperlinga.it
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Per prima cosa attiviamo la barra strumenti Moduli, dal menu Visualizza/Barre
degli strumenti/Moduli

Visualizza | Inserisci  Formato  Strumenti Tabella  Fioeskra 7
=| Mormale Lf 9 - - | @33 E
53 Layout Web b 14 -le c s =
Lawouk di skampa
4 Lawouk letkura L'I4llll5ll E'I d
= struttura I
Riquadro atkivicd  CTRL+F1
Barre degli strurnenti 3 | Standard
Righello Formattazione
Mappa docurmento Cammenko
Ankteprime Conkeqgio parole
Inkestazione e pig di pagina Database
Disegno
Camrmenti Frame
Schermo inkero Glossatio
Zoam. .. Imragine
— i Moduli
Posta elettronica

T

Appare la barra Moduli: abl F (B | A 3@ ] 2 @

Iniziamo a scrivere le informazioni che ci servono usando il modulo visibile alla
pagina precedente, ad esempio scriviamo NOME , inseriamo due tabulatori

premendo il pulsante Tab W ¢ poi facciamo clic sul pulsante @bl dalla barra
strumenti Moduli per inserire un campo di testo.

Il Risultato: ~NOME: —» - FEE25]

Quando appare il rettangolino grigio possiamo cambiarne le proprieta, come per
esempio il numero massimo di caratteri

inseribili, premendo il pulsante =T o facendo x|

doppio clic sul rettangolino grigio. Campo machio testo
. . . Tipo: Testo predefinito:
Proseguiamo nella compilazione. T ||

Lunghezza massima: Formako besto:
IIIIimitata i’ IIniziaIi raiuscole ;I

Esegui macra in

Entrata: Uscita:
| =] =]

Irmpostazioni campo

Seqnalibro: ITestol

i Consenti riempimento

[~ Calcalain uscita

Testa guida. .. | (o4 I annulla

alessio@alessiosperlinga.it
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Quando arriviamo alla scritta SESSO: per inserire un elenco di voci premiamo il
pulsante Hdalla barra strumenti Moduli. Quando appare il rettangolino grigio
possiamo compilarlo premendo il pulsante = o facendo doppio clic sul rettangolino

grigio.

Apparira una finestra di dialogo dove possiamo inserire le voci scrivendole e dando

invio o facendo clic sul pulsante

Opzioni per campo elenco a discesa

Yoce elenco: Yoci nell'elenco a discesa;

| a
FEMMIMNS + |
Aggiungi = | Sposka

Rirnuowi |

Esequi macra in
Entrata: Uscita:

| =l

Impostazioni campo

Seqnalibro; IEIeru:nl

¥ Consenti discesa elenca

[ calcola in uscita

o« |

Testa guida. .. |

annulla |

Quando arriviamo alle scelte Si/no, possiamo creare le check-box premendo il

pulsante ' dalla barra strumenti Moduli.

A questo punto possiamo fermarci e fare un primo test sul funzionamento del nostro

modulo.

Per fare in modo che si possa scrivere e fare clic solo sui
rettangoli grigi proteggiamo la pagina, facendo clic sul
pulsante = della barra strumenti Moduli o usando il
menu Strumenti/Proteggi documento e fare clic su
Applica protezione.

A questo punto provate a compilare il modulo.
Quando avete terminato le vostre prove, togliete la
protezione premendo il pulsante = della barra strumenti

| Rirnuovi prokezione |

Moduli o facendo clic sul pulsante in
basso a destra.
Procediamo ora ad inserire un’area dove sia possibile

scrivere liberamente.

alessio@alessiosperlinga.it

Proteggi documento v

@ G

1. Restrizioni alla formattazione

[] Per |a Formattazione consenti sol
qli stili selezionati

Impostazioni. ..

2. Restrizioni alle modifiche

Consenti solo questo tipo di
rodifiche nel docurmento:

|Cumpilazinne rnoduli "

3. Applica protezione

Applicare ora le impostazioni? Sara
possibile disattivarle quando
desiderato,

| Applica protezione
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Per creare un’area di testo dove ¢ possibile scrivere liberamente dobbiamo spezzare il
documento inserendo una nuova sezione, che renderemo editabile anche quando
attiveremo la protezione.

Inseriamo il titolo Note e diamo invio due volte.

Facciamo clic sul menu Inserisci/Interruzione e all’apparire della finestra di dialogo
facciamo clic sulla voce Continua, nella zona Interruzioni di sezione.

x

Inserisci interruzions

™ Di pagina

" Di colonna

" Di testo
Interruzioni di sezione

8 Pagina successiva

™ Pagina pari
™ Pagina dispari

(s I annulla I

A questo punto andiamo nuovamente a proteggere il documento, usando il menu a
2. Restrizioni alle modifiche

[w] Consenti solo questa tipo di
maodifiche nel documenta:

|C|:|m|:|ilaziu:une rnoduli

. . . Seleziona sezioni... .
destra dove ora appare la voce Seleziona sezioni che ci

permette di selezionare le sezioni da proteggere/sproteggere. Noi sceglieremo come

segue:
|

Sezioni prokette:

v Sezione 1 -
FM |

[-

Le sezioni selezionate saranno protekke
quando & attiva l'opzione Moduli.

O I annulla I

Facendo clic sul pulsante o | potremo provare a compilare il modulo e
scopriremo che in fondo alla pagina possiamo scrivere liberamente.

alessio@alessiosperlinga.it
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Desktop Publishing

I programmi di desktop publishing servono per creare 1 giornali e le riviste che
troviamo in ogni edicola.
In questi programmi le pagine vengono divise in rettangoli e i rettangoli vengono
riempiti di contenuti.
Ad esempio ci sono rettangoli che conterranno le colonne con gli articoli e rettangoli
che conterranno delle foto.
I rettangoli vengono chiamati griglie di impaginazione.
Tipicamente il testo ¢ diviso in colonne per una migliore leggibilita.
In Word abbiamo la possibilita di impaginare nello stesso modo usando alcuni
strumenti, come :

e Impaginazione del testo in colonne — menu Formato/Colonne

¢ Inserimento di caselle di testo — menu Inserisci/Casella di testo

e Strumenti di disegno — Barra strumenti disegno attivabile con il pulsante
Usando questi strumenti possiamo ad esempio creare una piccola rivista, o un
biglietto di auguri o un depliant aziendale o delle etichette con molta grafica, o ,

avendo la possibilita di stamparli, dei poster.
Procediamo con qualche esempio.

alessio@alessiosperlinga.it
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Rivista

Vogliamo impaginare una piccola rivista:
Ve B a3 2

(o] S w0

I1 Pettegolezzo s i

In molti momenti della propra
storia 1morao ha  cercato i

realizzare  strumenti  che, in
gualche  modo, rinscissero ad
aintarle nella esecuzione delle
proprie  attoitd  marmali oed
intellettuali.

I calcolatori elettronici sono, &
sono soltanto, uno strumento che
Tuormo ha creato per servirsens
guale  ausilio in certe fasi di
lavoro: come tali essi potrarmo
produrre qued risultati che 1aorao
avrd woluto che essl producano.

Mon esistono  caleolatori  che
impazziscono, che  vogliono
impadronirsi delle nostre
coscienze, al massimo esistono

calcolatorl che si guastano e
richiedomo  solo una messa a
punto per tomare docilimente ad

ubbidire  ai  comandi  di
progrararmaton espertl. In molt
mowment dells  propna stona

Tnoran ha cercato i realizzare
strumentl che, in qualche raodo,
ruscissero  ad  autarlo nella

calcolatonl  che
impazziscono,  che  vogliono
impadronirsi delle nostre
coscienze, al massimo esistono
calcolatorl che 1 guastano e
richiedomo  solo una messa a
punto per tomare docilmente ad
ubbidire  ai  comandi &
programrator] esperti.

In molti moment della propria
storia Tmorao ha  cercato i

Hon  esistono

realizzare  strumenti  che, in
gualche modo, rinscissero  ad
aintarle nella esecuzione delle
proprie  attwitd  manuali ed
intellettuali.

coscienze, al massimo esistono
calcolatori che si guastann e
tchiedony  solo una messa a
punto per tomare docilmente ad

ubbidire a1l corandl di
programrnaton espertl.

In molti moment della propria
storia Tmomo  ha  cercato di
realizzare  strumenti  che, in
gualche  modo,  rinscissero  ad
aitarlo nella esecuziomne dells
proprie  attivith  manuali o oed
intellettuali.

I calcolatori elettronicl sono, e
sono soltanto, uno strarmento che
TFuoro ha creato per servirsens
gquale ausilio in certe fasi i
lvoro: come tall essi potranno
produrre ued risultati che 1uoro
avrd voluto che essi producana.

Mon  esistono?  caleolatori che
impazziscono,  che  wvogliono
impadronirsi delle nostre
coscienze, al massimo esistono
calcolatori che si guastann e
rchiedomo  solo una ressa a
wunto per tomare docilmente ad

Partiamo da un file di testo dove abbiamo scritto i nostri articoli:
Scegliamo il menu Formato/Colonne e scegliamo tre colonne

I muotri momenti dslla propria starke 1'uamo ha cerceto \iu!s].\nn! sttt che, n qualche modo, zinscissern ad

aiatarle nella ssecusione delle Froprie ativiid Bellethaeli,

T caleolatari eletmmonics somo, ¢ sonw soltantn s St Tnomo b redto per servirsene quale wnsilio i cene

fasi di Javero: comme 1l essi potmwno produrte qued risulti che Puomo avri vohia che essi prodcans

Hou ssistema calcolatari che paamiscano, che wogliouo iupvdranirsi dells ot coscimnzs, ol muiseimo ssistana

aliobtort ciu i Gianais ¢ TRHiGaND £0ID WATMES 4 IO DT tamirs docibed ul B i Caminidici

Trcemo b cercite drealizmae stranati de, i qualche
mode, iussissars o sintarlo mlh=5e:\mnm delle propris tivith muoi ed el

T calcolatori o oo, & s s 2 Stomasats (s o ot ey s qule sl et

s i Lvoro: copue tal st potTme produte qued il che Puomno i voluto che assi produco.

o esistms caleolatari che fmpagmiscans, che voglinnn hpadronrsi delle nostre coscisms:, al massimo esitons

(slmhmn che s guastmo ¢ Ticledano 010 twamessa & punto pertomre docibmente ad ubidite o comandt di

sspert

hmnhmmmhmwml\xmh ceneatn i realizmare srmentd ch, in qualehe modo, riuscissern ad
aiatarlo nella ssecusions delle proprie attivitd mmarnali ed Belethusli.

1 calcolatari sletizorici seme, ¢ sonw soltarts o sommte die Lusmo b oo per sevirsane quals
fasi i evoro: come tall essi Dotz produre que risulri che Puomo v vobito de essi produca

o esistono caiolitori che npamiscono, dh vogkions ipdronrsi dele nostre coscienas, dl mussino esisteno
calcelitari che 5i gusstino e Tichiedmo 5010 s Tssa 4 Pumee Per tomare docibments od wbbidie of comands &

espe
ot s sopta s oo cets G i St h, 3 quihs o, s o

wusilio in carts

o esistono? calcolater ch Repassiscons , che woghiono upadrovirei delle nostre <oscienae, Al Dassszno esistang
<alcoliori che i guartan ¢ Tichiedano solo Wazuesss 4 pumdo per tomere docilmerte vl ubbidine af comandi di
programmstor esperti

T moltimomerd. dela propria storia Faamo ha cercato di realizmare smmenti che, in qualche modn, Thascissero sl
aitarln nella ssecumion dslle propris arivitd marma ed paslletnali

1 calolatari slotmremii somo, & Som soitareo 1o smmnes che Tnoms b cTeits Der servirsene quals wnsilio i cens

rPredefinite

Colonne

Ura Cue Tre

Annulla |

Siniskra  Destra

Murnera di calonne:

~Larghezza e spaziatura

M. colonna:

l Linea separatrice

B =

Larghezza:

Anteprima

Spagziatura:

I =

| 22 ez H Lsm =

coscienme, al massimo esistono auale ansilin i cente fasi i
e

‘propris itiviti. « ecperti, paziscons , dhe

I meltimenet 4l propris upadranged delle rosire
Leakohter elettronici soae, ¢ storis Pugmoha cerceto d coscinae, al massiou ssidone
S2ati SHIRANLD, WD STTANED St Tealizare STanan de, I calrolizar éhe £ Esting ¢
TPuomohs qreo par servis e wodo, Tiuscissar 4l richiedono solo wma msss 4

e asili in corte fut o
Tirono; coute Ll ass] poTame
‘prodmme qued it che Taae nteletmnali. progremmatori esperti
aurd wolto che seipndin. Teikehiger eléttronicd soue, ¢

Mo esistimo calco somn soltartn, 1mo smenents che
Trumoha eeito par servirs ame
qule ansilio n certe fast o

Trupms ha et paT sarvirs e
quale ansili in certe fust o
Tarono: coute tai assi potzame
‘promre qued rimard che T

Tedlizare sl de, I
quilche mods, Tiuscissero ad
aatarlo wells esecuzione delle
‘proprie sntiith mevnali ed

| 3 fasem | =]

¥ Stessalarghezza per butte le colonne

Applica a:

IIntero docurnento

- | ™ Inizia nuceva colonna

pagina.

alessio@alessiosperlinga.it

Otteniamo I’impaginazione a tre colonne.
Per inserire il titolo della rivista usiamo 1’area
riservata all’intestazione della pagina, usando
il menu Visualizza/Intestazione e pie di
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Se vogliamo inserire un’intestazione diversa sulla prima, possiamo farlo premendo il

pulsante imposta pagina A sulla barra degli strumenti Intestazione e pi¢ di pagina e
attivando 1’opzione Diversi per la prima pagina.

Imposta pagina jﬂ

Matgini I Carka Layout |

Sezione

Inizio sezione: FIEEREEE——_ |

[T Ometti note di chiusura

Intestazioni e pié di pagina
| Diversi per pari e dispari
v Diversi per la prima pagina

Distanza dal borda: Intestagione: |1,2? cm 5‘

Pi& di pagina:  |1,27 cm

Pagina

.

Alineamenta verticals: Inalko

Anteprima

Applica a:

IIntero documento - l

% Hllil

Mumeri di riga... | Bordi...

Predefinito. .. |

Per scrivere al centro possiamo usare il tabulatore centrale predefinito da Word nelle

Annulla |

intestazione e nei pie di pagina, ovvero premiamo il pulsante Tab

Inseriamo il nome della rivista scegliendo il carattere che preferiamo.
R RN R RN N - R - SN - SRR RIS [ NI RN IS N I E DRSO RIS R (- |

_Inbeskadione e
1 1
1 1
1 1
| I1 pettegolezzq .swow s

Bomolimommenti della propria. trpadrondrei delle wostrs T calrolatori elettromici soma, ¢

storia 1Mommo ha cercato di coscienme, al macsitg esisono SOty soltarto 1To sonmerito che

realizmre somrmeti che , i caleolatori che i guactang e 1Motro ha Teato Der <eTuirs e

qualche mdi , Thascissero ad rickiedotun solo Mha messa 4 quale gueilio o certe faei di

abttarlo relly ecenimone delle it per tomare docibrerde ad Lawromo: cotte tali esei potrarsw
proprie ativitd maronali ed ubbidire ai commardi di prochame quei reattatd e 1aome

Intestazione e pie di pagina

Inserisci voce diglssario | (#] &) & | &7 O |0 &1 |9 | £ & 5, | chiudi

quale aerho mocerte facl d1 qualche mhodo, iscissern ad COSCIETTE , 4l THac s esldoto
Lawromo: cotte tali esci potrarmo afirtarlo rella gseu:uxinm delle caleolatori che €1 guactann e
chidi | della barra de gli strumenti Intestazione e

Per finire facciamo clic sul pulsante
pi¢ di pagina.

alessio@alessiosperlinga.it
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Per inserire le immagini usiamo il menu Inserisci/Immagine

Se

Inserisci | Formato  Sktrumenti  Tabella  Finestra ¢
Inkerrugione, .. B =z I—El ‘ﬂ 117% =1
Mumneri di pagina... 5 =-
Data e ara...
Glassario N 7 : 2 1 ' 9 1 '1:3 LIS § ) ' LI ]
Zampa...
Simbaola...
—d Commento
Riferimento 3
g
| Immagine » | @ Cligart...
$%  Diagramma & Dafile...
&4 Casella ditesto @ Da scanner o fotocamera digitale. .,
File... cf} Nuavo disegno
oggetto... @ Forme
Seqgnalibra,. . ﬂ Wordart, .. f
% Collegamento ipertestuale...  ALT+CTRL4K s Organigramma
ﬂ Grafico

abbiamo delle immagini in una cartella scegliamo la voce Da File, altrimenti

possiamo usare le immagini installate con il programma che vedremo facendo clic

sulla voce ClipArt.
Per inserire I’immagine:

e portiamo il cursore dove vogliamo che sia inserita
e facciamo clic sull’immagine che ci interessa

@ COLONNE.DOC - Microsoft Word

File Modifica Yisualizza Inserisci  Formato

NEEHRSISQAIVE | LA I-6-00HEE cﬂwrgz%

A4 Normale + Giustif = Times New Roman -

Skrurnenti

Tabela Finestra ?

- L# @ | [ Lettura

==
s == =[E]:

In molti momenti della propria
storia 'momo ha  cercato di
realizzare  stoumenti  che, in
qualche  modo,  rinscissero  ad
gintarlo nella esecuzione delle
propre  attivitd  manmali oed
intellettuali.

[1 Pettegolezzo e s

g =

" | FE

Mon  esistono  caleolatori  che
impazziscono,  che  vogliono
irmpadronirsi delle nostre
coscienze, al massiro esistono
calcolatori che si gnastano e
vichiedono  solo una messa a

coscienze, al massiro esistono
caleolatori che si guastano e
vichiedonn  solo wna messa a
punto per tomare docilrmente ad
ubbidire  ai  comandi  di

prograramaton esperti.

I calcolatori elettronici sono, e
sono soltanto, uno sthwrento che
I'uorao ha creato per servirsene
quale ausilio in certe fasi di
lavoro: core tali essi potranno
produrre cuei risultati che 1'uomo
avra voluto che essi producano.

Mon  esistono  caleolatori  che
irpazziscono,  che  vogliono
irapadronirsi delle nostre
cogcienze, al massimo esistono
caleolator che s guastann e
richiedono solo una messa a
punto per torare docilmente ad

ubbidive  ai  comandi  di
prograramaton esperti. [ molti
moment  dells propra  stora

I'moren ha cercato di realizzare
strumenti che, in cualche raodo,
ruscissero  ad  amtarlo  nella
esecuzione delle proprie attratd
riarali ed intellettuali.

punto per tomare docilmente ad
ubbidire  ai  comandi  di
progratrmatori esperti.

In molti moment della propria
storia momo  ha  cercato di
realizzare  strumenti  che, in

gualche  modo, riuscissero  ad
aiutatlo nella esecuzione delle
marmali  ed

proprie  atthitd
intellettuali

I calcolatori elettromici sono, e
sono soltanto, uno stromento che

In molti moment della propria
storia I'momo  ha cercato di
realizzare strumenti che, in
gualche modo, rinscissero  ad
aintarlo nella esecuzione delle
proprie  attiitd  manuali o oed
intellettuali.

I calcolatori elettromici sona, e
sono soltanto, uno strumento che
Tuomo ha creato per servirsene
guale ausilio in certe fasi di
lawvoro: come tali essi potranmo
produrre guei sultati che 1uormo
avravoluto che essi producano.
Mon  esistono?  caleolatori che
impazziscono, che  vogliono
irmpadronirsi delle nostre
cosclenze, al massimo esistono
caleolatori che si guastano e
richiedonn solo una messa a
punto per tomare docilmente ad
ubbidire  ai comandi  di
prograrumator esperti.

alessio@alessiosperlinga.it
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Digitare una domanda. v x

Clipart v X
G HA
Cerca:

Wai

Cercain:

|Insiemi selezionati | - |

Tipa di risultati:

| Tuttii tipi di file multimediali | - |

o

|_§| Qrganizza clip...
S}‘ Clipart dal sito Office Online

IZ@J Suggerimenti per la ricerca di clip
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Se vogliamo rendere I’immagine spostabile possiamo farlo incorniciandola:

LU CLIEILADIY S0 DL EOehd i

e facciamo clic sull’immagine
ed appare la barra degli
strumenti Immagine

L ITmmagine

ACL LOLULLEOIEEIRELL LRI PALLIR 1

realizmmare sommerti che,
qualche moda, hascissero ad
aftarlo nella eseqimore delle

| |
T calenlatord elettrondcd somw, &

e Facciamo clic sul pulsante disposizione
testo

£a

In linea con il testa

T calenlatord eletmondci sotw, «
a0t solarta mo sommerto che
1Macetn ha eabo per servirs ere
quale sasilio i certe faci di
Laweomn: cotte tali essi potrareo
prodame quel risattar che 1Moo
4urd wohtto che essi producano.
Hom esistono ¥ caloolatord e
Irpammicooru, e wogling
npadrondrsi delle rostre
coscisnme , ol aceiitg esistonn
caloolatori che i guactan &
richiedotuy s0lo 1M Hesss 4
pmito per torrare docibmente ad
ubbidire i cornarudi di
Progratiratori esperti,

T e it dalla eemmis

=% ¢

E

Incorniciato

il %]

[ &= &

ator esper]

wearart Aalla rrermia

Ravwwicinato
Dietro al testo
Davanti al testo
Sopra e sotka
Allinterno

IEI Maodifica disposizione punti

ANTATIO Tella esenlmore delle

3 e ied
e ::

e Facciamo clic su Incorniciato
I’immagine diventa trascinabile

€

I1

T moltimmornenti dells propria
storia Moo ha cercato di
Tealizmare stomherdi che, n
qualche modo , rasciscaro ad
anttarlo vells esecamiore delle
proprie atiedtd manali ed

I caleolatord elettmorded sozw, e
sobo soltarto Mo soomerdo che
Taomun b Teati Per SermiTs she
quale asilio i certe fasi di

e Tenendo premuto il pulsante
sinistro del mouse al centro
dell’immagine la trasciniamo

pettegolez.

I caloolabori eletrorici sozw, &
sopwe soltarto o snonerto che
1o ha eato per seruirs exe
quale saeilio f certe faci di

pre Immagine
vl [ | Wl D1 D) st ol

i
rpadrondred delle rumstre
coscienme , 4l massimo esistonn

dove vogliamo oo coms g, _ o cikiolaart du st
tali essi gastann e Tchiedonrwn
oA 2010 1Mha thess 4
prodmre quei \ _ FULD T tomhre
Tioubtari che R\, T docihmerte ad
1"uoemo awrd ([ ubbidire ai cormandi di
wohtto e essi \\ | f( O PrOErAaenEteri
prodhacaze. | asperti,
Hom esistorin e B ol mmoenert della
caloolatori chie | —— — Propria storiaz 1Moo
pamEscon, r.-"‘f—}_—ﬁ " hacercato di
che voglioge (;"_,—\_;“— realizzare smmnerti
impadremdrsi. O & O the, i qualche moda,

delle ostre coscianms, 4l
massimo ecirtotn caloolitori dhe
=i guastano & richdedono solo mn
Ihesga & PUELD Pl Lomhare
docibmerte ad ubbidie ai

alessio@alessiosperlinga.it

riscissero ad abstarlo nells
weecuzione delle proprie attivitd
maroaali ed frdellethaali.

T caloolatord elettrondci somw, &
sopwe soltarto o soonerto che

AEY s %3
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Biglietto d’auguri
Per creare un biglietto d’auguri, o un depliant possiamo procedere come segue :

Da un foglio bianco scegliamo il menu KE
File/Imposta pagina e nella pagina Margini

. . . Margini | Carta I Layaut I
scegliamo orientamento Orizzontale

Mat gini

Superiare: |2 c E‘ Inferiore: |2 cr E‘
Simiskro: |2J5 om E‘ Destra; |2 cm E‘
Rilegatura: IIZI cm E‘ Posizione rilegatura: ISinistro - I

COrientamento

® [E]
Facciamo Clic sul pulsante l per attivare

Werticale Qrizzontale

la barra strumenti disegno che per comodita = rasie
1 : . Fii1 pagine: INormaIe ;I
possiamo trascinare in basso

Anteprima
Applica a:
Intero documento ;I —

Predefinita... (0] 4 I Annulla |

|

Per vedere meglio il foglio facciamo clic sul pulsante Zoom e scegliamo Pagina
intera

@ Documento3 - Microsoft Word _ |5|ﬂ

Eile  Modifica  ¥isualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Tabella  Finestra 2 Digitare una domanda. * X

IEHRS GRIVED| s RRF DR EREE a:@mmttuta!

P44 Normale ~ Times New Roman v 12 ~v|G6 Cc § |§ = =. 1= LWL A -!

II‘ PO 1L 102 1B e B e e 108 A0 L 1120 1 130 1 e G BOO1 21122231240 AISENNER Tl

- Larghezza

= Larahezza testo

- Due pagine

+

2

-

@

z

a

&

&

z

&

2

Bl b
P
@
¥

iDisegno v g (Former N N OO A @ @& - Z-A-===Z @ ﬁ!
Fg 1 Sez 1 11 A1%9cm Ril Col 1 REG REY EST SSC Italiano (talia G

wstartl B EHed 0 d =S & 3 o® | D] calendario - Microsaft ... ”Ez Microsoft Office ... ~ @Xn\fiew-kclipﬁoard-sﬂl

« § 1504

alessio@alessiosperlinga.it
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Ora scegliamo un bordo divertente per la pagina usando il menu Formato/Bordi e

ITTE——

sfondo
I

g

CUdEe B A A3 R L A0 S e

|

Q\.&%Q\.% Bgrcli- | Bordo pagina | §f0nc-|0 I :

% Predefiniti: Stile: Ankeprima

%‘_ % - Per applicare i bordi, Fare clic sul diagramma

% Nessino — sotbostante o utilizzare | pulsanti,

5 _ o . ,

% D seete || :}r%%%%%%
“““““““ f f

% — | I - % %

% |:| Ombreggiatura " _I %%ﬁ%ﬁﬁ%

%‘_ [ =1 | o . I Automatico ;I . -

%‘_ D Tridimensionale spessore:

% [— | : IZD pt i’ applica a:

% ﬂ e Mativo bordo: IInterU documnento ;I

% %%%%&k S Opzioni, .. |

% Mostra barra degli strumenti | “ } } “ } i' QK I Annulla |

% T %

h by

h by

5 | R 5

By T T T T T TR B R T M O R MM M T R fe B B Be Bh B e Be B BBl

Inseriamo una scritta usando facendo clic sul pulsante Wordart4l

Raccolta Wordart

Stile Wordart:

|
Modiicatestowaranee

Tipo di carattere:

Dimensione:

WiondArt fyordA!

lorda,, w.l'ﬂlﬂ WordArt

I T Avrial Black,

Testo:

= s e

Woralilzt |WordArt

WordArt

Word et ordit

RIS AT EET TETE

3

1 | wordArt

WordArt

WordArt [WordAt

Wordart [WirlArt

Harilt

Wil (sl

P

=

N
<
%
%
%
%
%
%
.
%
%
5

-

e K &P RN AN

Apaver

Annulla |

con il mouse

BARARARAR AR AR AR AR KRR NN NN RN

AUGURI

o L W N

alessio@alessiosperlinga.it

AUGURI
buon Compleanno

(o)1

e poi la ingrandiamo trascinando il bordo

=

FE 0 P8 10 06 0 00 I 6 08 8 8 8
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Infine inseriamo un’immagine clipart e la mettiamo come sfondo.

Usiamo il Inserisci/Immagine/Clipart e poi il pulsante disposizione testo dove

facciamo clic i rima su Incorniciato ¢ i oi Dietro al testo
@ auguri.doc - Microsoft Word

Eile  Modifica  Wisualizza  Inserisci Formato  Strumenti Tabells  Finestra 2 - X
NEHRSIGRIVE | $BRF|9-0-f

P A Normale ~ Times New Roman > 12 |G C 8§ |E=

(] v x

S

AUGURI

~ C o oW N

e — — g a".\‘_ﬁ\“'&ﬁ“‘t&i}k

avanti al testo

e

E Sopra e sokto

L]
gl\'\nterrm E
I

ﬁI Modffica disposizione punti
T

RIS AN ERN I =S W I B AN (CN IR - K I - N - B - R -

- LI
(8] Organizza clip...
93 Clipart dal sita Office Online

8 0 0 0 B B 8 8 O 6 5 6 6 I 8 6 6 U5 8

P 56 6 R 6

S

@ Suggetimenti per |a ricerca di clip

‘Disegno~ i |Former N\ a I:loxiﬂﬁfrﬂ E @& &'ﬁ'é'f = ﬁ @ ﬂ!
Pg 1 Sez 1 1/1 A93cm RI2  Caol1l REG REY EST 550 Talano (ralia  CF

Bistart| B 5 & @ [0 @ 0 0 B a0 @220 ® [z Microsoft office W... » ] snview - [<Clpoarc-z25] B[« 53

Facendo clic sul pulsante Aumenta luminositd ! rendiamo I’immagine molto chiara
in modo da poterla usare come sfondo senza che nasconda il testo.
Infine la ingrandiamo ed otteniamo quanto segue:

B auguri.doc - Microsoft Word - ﬂ

© Fle Modfica Visuslizza Inserisq  Formato  Strumenti  Tabells  Finestra 2 Digitare una domanda, - X

DEHRSIGR|IVE| S B@E S 9- o gJa@==.\a@s4% -u:@ dAeus I

i A4 Mormale ~ Times New Rormarn - 12 ~ G C 8 ._ iZ iz iE & LA !

E 1 ‘|‘1-\-2-1‘3-1-4-1‘5-1-6-1-?‘l-s-\-ﬁ‘l-in-\-11-1‘12-\-13-1‘14-|-15-|‘16‘|-1?-|-18‘|-19-\-Zn‘|-21-\-22-1‘23-\-24‘1-I_ —|E  Clipart - X
@Iy

R cerca: | |
Wai

Cercain:
‘Inswemi selezionati ‘ - |

Tipa di risuleati:

‘ Tutkii tipi di file multimediah ‘ - |

- L € %%

= e = @ - 1a\iS s

E@ﬂ
I

i 24
£ =

B R B R R R I U PR 6 0

%
%
&
€
&
Q‘
%
Q‘
%
g‘
%
&
%
&
"y
&
€
by
Y
%
Y
%
%
.

| ERRCIRTIEEIEIIY RN NGNS NN

BEABRARAARAEREAARARARREERE NN I R E L : W oz,
P2y ClipArt dal sita Office orline
= ¥ '@ Suggerimenti per la ricerca di clip
‘ Disegno~ ¢ | Forme = ™\ \I:IC).‘_&&:::IEE @i- Av=_1—|a|j!

Fg 1 Sez 1 1/1 A1%9cm Ril Col 2 REG REY EST SSC Italiano (Italia =)
Bistart| (3 5 S @ Q@ D H 2 0& 3 © [W]2 Microsoft Office W... » ] Xn¥iew - [ <ClipBoard-25>] | | « § 1540
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Se vogliamo inserire altro testo da qualche parte inseriamo una casella di testo
premendo il pulsante “J o usando il menu Inserisci/Casella di testo.

Trascinando il pulsante sinistro del mouse disegniamo la casella e poi ci scriviamo
dentro

A 0 B B 0 B G5 O
T 0 R

ottty e 0 B B Py P

o o B 0 B 0 P 0 P, B B

Per rendere il bordo della casella trasparente facciamo clic sul pulsante Colore linea e

scegliamo Nessuna linea
Messuna linea
NENENEEEN Per rendere trasparente la casella di testo facciamo clic sul
: ; ; : : : : :— pulsante Colore riempimento e scegliamo Nessun
EDCEEENEDE riempimento
EDooomEmO 000 [
| MNessun riempirmento ‘
Alkri colari, ..
Linee con mokivi, ., EENEEEEN
EEEEEEEN
- A-==a EEEEEEEN
BN EEEEE
EO00O0O0OE®EO
Altri colori di riempimento. ..
Effetti di riempimenta. .
A questo punto possiamo stampare. CMEAF S
; %
%" 9'///////////////////////./)::(///////////////////////,49 %
§ g{/ Creato-dai~tupi-amici-solpperef /% %
e e e
B B, 5, 0 B, T, O, B B O, O B, B B, O O, B O, B O, D, O, B, O O O 2, 0, B 2 B Wy

NOTA BENE: Le caselle di testo sono molto potenti e vi permettono di dividere lo
spazio su una pagina come volete. Ad esempio per fare un depliant:
T Documentos - Microsoft Word —— BEE]

B o
oo~ s [mme- N N OO A4 @ O -L-A-==Ead)
Pg1  sert AL9cm RI1 Coll  REG REV EST S lalano(ale G

n ocm 3
Y3 O OLPP D0 DHEIAIEDO | - L] | @ [« § 00
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Tecniche per la gestione di testi lunghi

In Word ci sono strumenti che facilitano la gestione di testi lunghi, come libri e
relazioni. A seguito ne vedremo alcuni:

o Stili

e Visualizzazione Struttura

e Sommari e indici analitici

Gli stili

Gli stili sono un insieme di formati applicati ad un testo.

e
File Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti Tabella  Finestra 2 Digitare una domanda. - x
DEHRS GRIVE $§ 2RI I-C-0HEOFEH FTT 2% ~=2@ Htettura |
A Titolo 1 v Arial v ~e]c s[Ele=E=si=-=izEE @Y -A-

] q"l'z"3'4'5'5;'?'3"9'10'11'12'13'14'15'15"_ a | : Informagioni sul formato ¥ %

S e Bt

Testo selezionato

Tecniche pe]

[[] Confronta con altra selezione

Tecniche per la gestione di testi lunghi R A

selezionato

In Word c1 sono strurnenti che facilitano la gestione di testi lunghi, come libri e ElTipo di carattere ii

Speringa Sag, Alessio Pag. 33,

relazioni. A seguito ne vedremo alcuni: Tipo di carattere:
(Predefinita) Arial

e 3tili 20pt
e Visualizzazione Struttura LinGLe;ssetto

e Somrnari e indici analitici Ttaliano (Italia)
Spaziatura caratberi:
Crenatura 14 pt

Gli stili - .
L . . . .. Paragrafo

Gli stili sono un insieme di formati applicati ad un testo. SHile Earfg,afm
Titolo 1

Allineamento:
Alineato a sinistra

Livello struttura:
Livello 1

Rientri:
Siniskro: 0 cm

Destro 0 cm
Spaziatura:
prima 12 pk
Dopo: 3 pt
Distribuzione tesko:
Mantieni con il successiva

ElSezione LI

Opzioni

“ o onlgq

[ Distingui origine stile

L RIS - IR T RRN I [ I RN SRR IR AN S-SR IR -SRI RN AT RO U JE N IR B

&
o]
il
2
-
-

L] Mastra kbuttii segni di Formattazione

Pg 33 Sez 1 34/35 AZ26Ccm Ril Cal 1 REG REY EST S5C Italiano {Italia [EF'S

Lt'Startl @ E:I e @ [~ ] 2 % n%] Lc Ii—l & a L@ = e ansta in arriva - Micr... ”lﬂ_l]wordnvanzato_do___ ﬂXnView-kClianar... | <« I_—It\?? v 12.46

Applicando degli stili possiamo :

e cambiare rapidamente ’aspetto e la formattazione di un testo anche molto
lungo

e Gl stili Titolol, Titolo2 e Titolo3 servono per creare automaticamente un
Sommario da posizionare all’inizio del nostro testo

e In Visualizzazione struttura e Mappa documento gli stili ci permettono di
vedere il testo come un albero gerarchico sullo stile delle cartelle di Windows
e quindi di modificarne velocemente la struttura spostando, eliminando ed
inserendo nuovi capitoli
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Per applicare uno stile:

selezioniamo un

° testo

Sparfinngg Hag. Afessio

e per la gestione di testi lunghi
In Word c1 sono strumenti che facilitano la ges
relazionl. & seguito ne vedremo alcuni:
Sl

e Scegliamo lo stile dalla barra di

strumenti formato

Per creare o modificare degli stili usiamo
O¢ -Cell 1513110

File Modfica  Misualizza  Inserisci  Formato  Strumenti Tabella
NEHRISSQAIVE| 4 BB F|9-
f!;-l Hormale + 14 Times Mew Roman v 14 v| G

IZ‘ Custificato, Sinistra: 0,13 cm il
% Griglia tabella iz

r:f Hormale 1

? Humeto pagina a

? Fié di pagina 1

? ® Puntato, 144t

? = Puntato, 14pt

" Titolo 1 "

“ | Titolo 1 + Giustificato

“ | ritoro 2 y

? Titolo 3 1

2 Altro.. z

il menu Formato/Stili e formattazione

CH g0 a0 gz 13 g as e 6 AN .| Stili e formattazione = ¥ X
TR [ 25
Formattazione del testo
Proprista selezionato
Marne: IPrDva
14 pt
q Tipo: IParagraFu:u LI
Stile basato su: I 1l Titolo 1 LI
T Stile per paragrafo successivo: I 1l Prova ;I
FelmltiEsins Selezionare la formattazione da
|.0.r|al j |14 j | ’? C 8 |& o applicare.
= = = = | |: = = 1: :: | ‘EE EE Cancella formattazione =
Por oreare o modioars degll &1l uslame || msnd ]_4 pt
14 pt, Centrato
“enfrato, Sinistro:
Titolo 1 + Tipo di carattere: 14 pt, Colore caratkere: Rosso Tentrato. Sinistro:
14 pt, Destro -0.4
[ Aagagiungi al madello [ Aggiorna automaticamente . .
- 14 pt, Giustificato
Formato - | i Annulla | ’
14 pt, Giustificato
@alesziosperlingait] . .
I 14 pt, Giustificatc
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Se abbiamo applicato lo stile Titolo1 ai titoli dei capitoli del nostro testo e

vogliamo sostituirli con lo stile Prova che abbiamo appena creato:

1) selezioniamo un titolo

2) richiamiamo il menu Formato/Stili e formattazione

1 i Seleziona tutt
3) facciamo clic sul pulsante

4) facciamo clic sullo stile Prova
Tutti 1 titoli assumono lo stile prova

Quando iniziamo a scrivere Word applica lo stile Normale al nostro testo.
Se decidiamo di modificarlo, per esempio per cambiare tipo di carattere da Times

New Roman ad Arial:
1) richiamiamo il menu Formato/Stili e
formattazione
2) Facciamo clic sulla casella combinata
associata allo stile Normale e facciamo

Selezionare la formattazione

applicare.

M ormale

clic Su modifica Seleziona tutte le 345 istanze

Modifica. .. |

3) Scegliamo il Carattere
Arial nella finestra di

Modifica stile

dialogo Modifica stile Proprieta
Morme: INnrmaIe
Tipo: IF'aragraFn:n

Stile basako su; I fnessuno skile)

I 1l Marmale

Stile per paragrafo successivo:

Forrattazione

T Arial Black

i fgency B

T ALGERIAN

T Arial

T Arial Black

% Arial MT Black

B Arial Marrow

T Arial Rounded MT Bold
B Arial Unicode MS

[l % Baskerville Old Face

& Hatang

o (Ikalial,
ake

maticamente

;I annulla |

NOTA BENE: Chi scrive molto tende a modificare gli stili di un documento
qualsiasi e a salvare il file come modello. Quando si crea un nuovo testo si parte dal
modello.
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Visualizzazione Struttura

La visualizzazione struttura si attiva dal menu Visualizza/Struttura o premendo il
pulsante = in basso a sinistra nella finestra di Word.

Con questa visualizzazione possiamo iniziare a scrivere un libro a partire dai titoli.

Ad esempio questo manuale visto con la visualizzazione struttura appare cosi:
o

WA A Corpodeltestn v = =% | & & |+ = | Mostra tuttiiliv = : #] Aggiorna sommaria |3 M| [

-l

¢ Visualizzazione-Struttura¥|

interruzions pagina

= La-visualizzazione-struttura-si-attiva- dal- menu-
Visualizza/Struttura- o-premendo-il-pulsante- =-in-bagso-a-
sinistra-nella-finestra- di-Word.q|

= Comrquesta-visnalizzazione-possiamo-iniziare- a-scrivere-un-libro-

a-partire- dai-titoli.

= Ad-esempio- questo-manuale-visto-con-la-visualizzazione-

struttura- appare-cosi:q

Scegliendo dalla barra Mostra livello 1 vedremo solo i titoli dei
capitoli:
w8 Livell 1 % % & 8|+ = Mostalvelo 1 v = 4] [2) Asgiorna somm
# iNEEFTUZIONE paging ...
Stampa-unionef|

iNEErTUZIONE paging ...

¢ Le-Tabelleq|

iNEErTUZIONE paging ...

¢ Creare-modulisticalf

iNEErTUZIONE paging ...

¢ Desktop-Publishingf|

iNEErTUZIONE paging ...

¢ Tecniche-perla-gestione-di-testi-lunghiq

Mastra livello 2
Mostra livello 3
|Mostra livello 4
Mostra livello S
Mostra livello 6
Mostra livello 7

Mostra livello B
Mostra livello 9

Mostra itk i livelli

Facendo doppio-clic sul simbolo # a sinistra di un titolo, renderemo visibile il

livello inferiore.

Trascinando il simbolo #
sposteremo I’intero
capitolo

Dando Invio a fine testo e

scrivendo  creeremo 1l
titolo del successivo
capitolo.

Se vogliamo vedere e
creare anche 1 sotto titoli
potremmo ad esempio
scegliere Mostra livello 2
sulla barra degli strumenti
ed ottenere:

Stampa-unionef

% Leftere-circolan]

interruzione pagina

% Busteq

interruzione pagina

@ Etichetteq]

inkerruzione pagina

¢ Le-Tabelleq

inkerruzione pagina

¢ Creare-modulisticaf|

inkerruzione pagina

¢ Desktop-Publishingf|

interruzione pagina

% Rivistay

interruzione pagina

% Biglietto-d’auguriq|
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Sommari

Grazie all’applicazione degli
stili Titolo1, Titolo2 e Titolo3
possiamo creare
automaticamente un Sommario
da posizionare all’inizio del
nostro testo.

Per farlo richiamiamo il menu
Inserisci/Riferimento/Indici e
sommario.

All’apparire della finestra di
dialogo scegliamo la linguetta
Sommario, scegliamo il

formato che piu ci piace e
facciamo clic su i

Per questo testo ad

&

Indice Sommario I Indice delle Figure |

Anteprima di stampa

Anteprima Web

PROVA 1 il PROVA
ToLo1 ! TITOLO 1
TITOLO 2 e 3
Tifodo 3o 5 TITOLD 2
J Tiiolo 3

I

v Mostra numeri di pagina

¥ Mumeri di pagina alineati a destra

Generale

[V Usa collegamenti ipertestuali anziché numeri di pagina

Farmati: Farmale

-

Mastra livelli fina a: |3 5‘

Da modello
Mastra barr C|assico
Caratteristico
Ricercato
Moderno

@ wordavanzato.doc - Microsoft Word

s

Ltura |

Qpzioni... | I odifica, . |

K I Annulla |

File  Modifica Wsualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Tabella  Fipestra 7 Digitare una dormanda. - X
esempio otteniamo: |(2SH2AP2TEALRBS -0 (RITRES AN[wr - =@ dews |

44 collegaments ipe = Times Mew Roman -1 - IE‘ c IE-|i= = EE (- A -E
El q‘w‘1‘w‘2‘w‘3-|-4-|-5-|-5-|-7-|-a-|-s-|-1u-|-11-|-12-|-13‘wm-l15 16 - 1 - AEEE -
I Sperlinga-Rag. Alessio - Pag.1:1]

. T

. STAMPA-UNIONE *. 29

5 LETTERECIRCOLART ... ..o oo oo oo |

= LE TABELLE at. 189

% CREARE-MODULISTICA . 209

T DESKTOP-PUBLISHING & 249

- BIVISTA . ooovoieiee e e I I 259

7 BIGLIETTO-D’ AUGTRI = 229

N TECNICHE-PER-LA GESTIONE-DI TESTI LUNGH]] & 339

z GLI-STILI =+ 33

" VISUALIZZAZIONE STRUTTUERA . o.ootioeieoreeeessseeseneesnes e ensssnssssnss e ees s eeeeses et ens et enessessseesnnesenes SO0

- nterruzione pagin:

- -
-?4 2
- 2
E *
= =gz 4] »
Fg 1 Sez 1 2438 A4 B6Gcm Rill Col 41 REG REY EST S5C Italiano (talia O

Bsart| G @@L ORnRLoa3I 00

| O] Posta i arriva - Micros... || ] wordAvanzato.dac .. ] nview - [<ClipBoard-1... | « B 1340

Per aggiornare il sommario durante le modifiche al testo ¢ sufficiente posizionarsi sul

sommario,

BIGLIETTO-D ATGURL . T
premere il TECNICHE-PER-LA-GESTIONE-DI TESTLLUNGHI..........ccocooievaen| o5 Toie
tasto  destro 8o O S | cp2
del mouse e WVISUALIZZAZIONE-STRUTTUEA ..o | b Imcglla

|_Tf Aggiorna campo

fare clic su |=

INEEFFUZIONE PRGINE oo

j‘f Agaiorna campo

i 2 =

Modifica campo...

Attiva o disattiva codici di campo
Carattere...

Paragrafo...

Elenchi puntati e numerati...
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Gli ipertesti

Un ipertesto ¢ un testo formato da piu file collegati fra loro da parole chiave e
indirizzi che indicano la posizione dei file.

La parte di testo che ci collega ad un altro testo ¢ detto Collegamento ipertestuale o
iperlink o piu semplicemente link.

Gli ipertesti sono molto usati da quando Internet ¢ diventato uno strumento di
comunicazione aperto al pubblico.

Anche in Word si possono creare ipertesti € si possono esportare in formato html
ovvero nel formato usato su Internet.

In Word possiamo inserire un collegamento ipertestuale nel testo in diversi modi, 1
principali sono:

e Se ¢ un indirizzo internet basta scriverlo correttamente, ad esempio se
scriviamo http://www.bambini.it , non appena inseriamo uno spazio o diamo
invio dopo averlo scritto il testo diventa blu. Se facciamo ctrl-clic sopra il testo
blu il nostro computer cerca di aprire quel sito nel browser predefinito.

e Se ¢ il collegamento ad un altro file sul nostro pc o su una rete a cui siamo
collegati, possiamo selezionare la parola o la frase che ci interessa, fare clic sul
pulsante ' o scegliere il menu Inserisci/Collegamento ipertestuale,
selezionare il file che ci interessa dalla finestra di dialogo e fare clic su

C x|
Inseri=ci collegamento ipertestuale ﬂ ﬂ

Colleqa a: Testo da visualizzare: |FILE'|,CORNICI.DOC Descrigione. , . |
=) Cercain: | ) FILE ] | @l r—,?‘l
File o pagina
Web esiskente o IEJ CARTAI~1.DOC :I Segnalibro... |
cgar:e?'uti 'EJ CHAR.DOC ; L
‘ﬂ |E|J Circolare.0oC J Frame di destinazione. .. |
Inserisci nel B coLoMME.DOC
documento Pagine

wisualizzate ﬂﬂ CORMICT DO
W cors0197.000

& B corsoz.00C
QiR MUGE File recenti | [#
decurnenta I ¥ CORSO208.00C
¥ corRS03.00C hd
e Indirizzo: |FILE'I,CORNICI.DOC _l
poska
elettronica ITI arrls |

Una volta scelto il file la parola selezionata diventa Blu e possiamo aprire il
file collegato facendo ctrl-clic con il puntatore del mouse sopra la parola.
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Ora creeremo un ipertesto per catalogare 1 libri nella nostra biblioteca.

Creiamo una pagina che chiameremo Indice, la salviamo e inseriamo le lettere
dell’alfabeto:

@ Indice.doc - Microsoft Word

File  Modifica Misualizza Inserisci  Formato Strumenti Tabella  Finestra 7
NBEHRSSRIVEHE| SRS 9-0- 103 ERESE S [T
© A4 Mormale v Times New Roman - 12 v/ 6 C § |

I I - T L |

]

=, 8= =

-

Biblioteca¥|

ll
Elenco-per- AUTORE(

T

Creiamo una pagina per ogni lettera dell’alfabeto dove inseriamo gli autori ed 1 libri
che possediamo, per esempio creiamo la pagina A e la salviamo.

t!Ei a.doc - Microsoft Word

EEiIe Modifica  Visualizza  Inserisci  Formato  Strumenti Tabela  Fipestra 7

NEHRSISRAIVR | {RaBmI/9-0-18FHEGR

: 44 Puntat, Symbol 1« Times New Roman - 12 ~|G6 Cc 8§ |§

= 9

+
L]

@ @ A A Q ereferitiv | vair | 5] | C\Documents and SettingshaleSpeiDeskiopt,
(L] N - Ytz 30 5B T

-

o

A

Abati, Antonio
« -Delle Fragcherie di Antonio Abati fasci tre
Abba, Giuzeppe Cesare
¢ -Da Quarto al Voltuno
s -Storna dei Mille
Accetto, Torquato
¢ -Della dissmulazione onesta
Albergati Capacelli, Francesco
+ -Le comvlzioni
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Infine collegheremo la pagina Indice Autori alle pagine con gli autori per ogni lettera.
Per collegare la lettera A della pagina indice al file A.doc dobbiamo:

e selezionare la lettera A nel file indice.doc

e fare clic sul pulsante &

e selezionare il file a.doc e fare clic su

'[Ei Indice.doc - Microsoft Word

EEiIe Modifica Inserisci  Formako  Sktrumenti  Tabella  Finestra 2 Digit

NBEHRogRIvAsaay2-c-PuaE=e @M 2@ J,uettu;a!

Yisualizza

P A4 Marmale ~ Times Mew Roman v12 |G C 8 :EEE*év i= = == -31’7-&'!
[ LI B I |

(o] o4

3 N I I T R - B R - SIS U R R - R R 1

Bibliotecaf

\l
Elenco-perr AUTOREY

1

-

Inserisci collegamento ipertestuale

ik

. Collega a: Testo da visualizzare: IF\ Descrizione. .. |
-+
- Cerca in: ) FLLE - =
2 File 0 pagina | _ I _I _I @l _I
L Weh esistente i E_] ~%a.doc - Segnalibra. .. |
i ;ar:t;; W) ~tIndice.doc
. Q = Erame di destinazione. .. |
¥ Inserisci nel I:'J ABETE.WMWF
- documenta Pagine |
visuglizzate | -3 ALDOMORO.BMP

> W) auguri.doc
i [*] BHATALE.WiIMF

Crea nuovo Fil i |
w documento lle recenti | 0] BLISTA,DOC
: ] cALEND~1.D0C [ |
2 Y Indirizzo: Ia.doc ;I
- posta
= eletbronica K I Annulla |

La A diventa un collegamento ipertestuale al documento A.doc. Per provare se
funziona date ctrl-clic sulla lettera A.
Bibliotecaq

T
Elenco-perr AUTORES|

T
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Se volete creare delle pagine html da pubblicare su Internet dovete partire dal menu

File/Nuovo. A destra appariranno delle scelte e voi fate clic su 2 Inaussto computer...
Nella finestra di dialogo scegliete il modello Pagina Web e fate clic su

O A

Generale |F'.Itri documenti I Lettere & Fax I Promemaoria I Pubblicazioni I Relazioni I Stampa unione I Vecchi I

2 @ B o le £

............................ —Anteprima

gDncumentDE Docurmento KL Padina \Web

4 '] =]
. 4 anteprima non disponibile,

Messaggio di Bonifico, dak I B, daok
posta elettronica

2 =@ @

I Colori,dok CIFax.dot  CI_Logo_Disko... ~Crea nuovo
;I {* Documento © Modello

Ik annulla

Maodeli dal sito Office Cnline |

NOTA BENE: quando si vuole creare un ipertesto ¢ consigliabile pensare a come
dividere i contenuti prima di iniziare a lavorare.
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