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ELEMENTI BASE DIUN DOCUM ENTO Selezionare il testo
: L .: : . La formattazione pud® avvenire prima della digitazione del testo, oppure a scrit-

tura ultimata; in questo ultimo caso, si seleziona il testo e poi si procede con le
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La selezione serve per comunicare al programma su che cosa dovranno agk
re ie modifiche che verranne successivamente richieste.

* (estire il documento: selezionare, copiare,
spostare testo, eseguire il controllo ortografico,

controllare il layout in anteprima di stampaq,
stampare.

Esistono varie modalita di selezione: la pitl comune consiste nel fare clic all'ini-
2i0 del testo da selezionare e, tenendo premuto il tasto sinistro del mouse, trascina-

re verso destra e/o verse U basso.
Per disattivare la selezione, fare clic nell'area vuota, ¢ppule DIEIICrS UNO dei ta-
sti receia direzionall.

* Impostare la pagina: orientamento, margini.

* Elaborare il carattere: tipo, dimensiong, stile,
colore, effetti e formati; inserire caratteri speciali. .

@ P i :
lmpostare tl paragrafo: allineamento, interlinea;
rientri, spaziature, elenchi, bordi, sfondi.
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Copiare e spostare testo i

Con l'utilizzo delle funziont Taglia, Copia e Incolla & possibile spostare e duplicare f"
qualsiasi parte di testo in una posizione diversa nel documento corrente o tra do-
cumenti aperti, selezionando il testo e poi scegliendo tra i diversi percorsi possibili.

Elaborare il testo

Elaborare un documento significa eseguire operazioni di editing, ossia for- x
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B.1 WORD PROCESSOR
Uda 1 Elementi base di un decumento
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Senel documento devi modlﬁcare
margini e orientamento, medifica
guest'ultime prima dei margini.

N mmsm

Per amcchlre estetwcamente un
documento puoi modificare la
prima lettera del primo
paragrafo, attribuendo il formato
Capolettera,

= Buoni asempi di allineamento
del testo

» Modalitd corrette per spaziare
i paragrafi

La pagina
| Porientamento della pagina influenza it modo con i quale il testo viene stamp
to sul foglic. | margini sono lo spazio bience che rimane oi lati di ogni pagina.

In una pagina l'orientamento pud essere orizzontale o verticale e si individuang:
quattro margini: sinistro, destro, superiore e inferiore. :

Il carattere

Lo formatiozions del carattere contribuisce a rendere ii documento grade:

vole e ad attirars Pottenzione del lettore,

La combinazione tra il tipo di carattere e la sua dimensione & molto importarit
perché determina 1'aspette del contenuto.

Il colore e gli stili carattere (grassetto, corsivo, sottolineato) contribuiscono a dare
un tocco in piti al testo mettendene in risalto alcune parti,

Inolire, & possibile evidenziare alcuni termini con un colore particolare, per dare
pit risalto al testo all'internc di un documento.

Formato Apice e Pedice

Apice e pedice indicano lo pesizione di numeri o di lettere leggermente pit
in alto o piit in basso rispetto al testo e con una dimensione ridotta. |

* Scegliere apice per ottenere numeri o lettere come esponenti (per esempio, f0r:
muie matematiche come a® + 2ab + b%).

*» Scegliere pedice per scrivere numeri o lettere come deponenti (per esempio, for:
mule di chimica come I1,0).

Caratteri speciali e simboli
Mediante I'apposita funzione & possibile inserire simboli e caratteri speciali non
presenti sulla tastiera (per esempio, lettere e accenti di lingue straniere e simbol

grafici).

11 paragrafo

Il paragrofo & lo parte di testo compresa fra un Invio e un altro.

Al paragrafo possono essere apportate modifiche che riguardanc il senso orizzon
tale della scrittura (allineamento e rientri), quello verticale (spaziatura ¢ interlinea
e altre formattazioni (bordi e sfondi per evidenziare alcuni paragrafi ed elenchi). -

« 'allineamento stabilicce la disposizione del testo in relazione ai margini sinistr
e destro.

+ L indentazioni permettono di rientrare del valore specificato in centimetri da
margine sinistro s/o0 dal margine destro: '
_ tutte I righe del paragrafo {rientri a sinistra e/c a destra),

— solo la riga iniziale del paragrafo (rientro prima rigaj;
— tutte le righe successive alla prima (rientro sporgente;.

« 1,a spaziatura tra paragrafi & la distanza che separa un paragrafo dall'altro,
ma o dopo U'lnvio, e pud essere diversa da quella dell'interlinea.

s Uinterlinea & la distanza tra una riga e l'altra all'internc di un paragrafo.
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Negli elenchi, perché la spaziatura
impostata abbia effetto, nella
finestra Paragrafo disabilitare la
spunta a Non aggiungere spazio
tra paragrafi dello stesso stile.

CURIOSITA

Ouando siapplica |E formato
elenco, il paragrafo viene
formattato con un rientro a sinistra
g un rientro spergente.

 COROSTA

Peresequire il controllo
‘ortogafico, il programma

confronta ogn’ parola del
documento cen guelle presenti nel
dizienario di Office.

Gli elenchi puntati e numerati

Gli elenchi sono poragrafi evidenziati da numeri, lettere o simboli e la scel-

ta del formato elenco dipende dal tipo di documento che si vuole redigere.

Un elenco numerato in genere si applica per evidenziare una serie di voci con un
ordine gerarchico, mentre un elenco puntato viene applicato a paragrafi equi-
valenti.

Per distanziare tra lorc i paragrafi dell’elenco oltre la misura dell’interlinea, appli-
care una spaziatura tra paragrafi.

Per portare a capo il cursore all'internc di un elenco senza creare U nuovo para-
grafo, premere la combinazione Shift + Invio (se & stato applicato l'allineamento
giustificato, prima di Shift premere anche Tab).

I bordi e gli sfondi

Per dare maggior risalto a un titolo o per evidenziare alcuni paragrafi di un te-
sto, si pud ricorrere all'applicazione di bordi e/o sfondi colorati. Tt opportunoc ese-
guire le impostazioni dopo aver digitato il testo ¢ averlc separato con un invie.
Inoltre, per dare pia risalto al documento, & possibile applicare un bordo al-
I'intera pagina o una cornice grafica.

Controllare il documento
Il programma esegue in automatice il controllo ortografico ed evidenzia gli erro-
ri ortografici con una linea cndulata rossa. Tuttavia, prima di procedere con la

stampa di un documento & sempre opportuno rissaminarlo con un'attenta lettura.
Si pud eseguire la correzione facendo ¢lic destro sulla parola segnalata come
“errata” e scegliendo il termine esatto tra quelli proposti nel menu rapido.

Stampare un documento

La stampa & finalizzata alla presentazione su carta di un documento rea-

lizzato.

Prima di avviare la procedura di stampa & cpportunc controllare ii layout di pagil-
na, ossia 'aspetto dell'intero documento in anteprima di stampa e non fare
affidamento solo su cit che mostra la visualizzazione corrente.

Si pud ottenere una stampa immediata di un interc decumento, tuttavia in
particolari situazioni pud accadere di dover stampare determinate pagine di un
documento, oppure solo una porzione di esso o, ancora, predurre pit copie dello

stessc.

B=ITESTALVOLO
Fer cttenere Iz centratura perfetta del titolo rispetto al foglio come imposti la misura dei margini sinisiro e destro?  Diversa O Uguale O
Lorientamento & fallineamento produccno gli stesst effetii nel documento? Si O No O
Uinterlinea e la spaziatura possono essere di diversa misura nel paragrafo? Si O No O
Le indantazioni hanno effette in senso orizzontale o verticale sulle righe di un paragrafo? Orizzontale (& Verficale (O
Lapice & un formato che compare in alto o in basso rispetto al carattere normale? Alto O Basso O
Un elence puntato si applica per stabilire un ordine gerarchico dei paragrafi. Si O No O

Uda 1 Elementi base di un decumento
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Impostare la pagina
| margini e I'orientamento si possono modificare ese- -
guendo le scelte nella scheda Layout, gruppo Imposta
nagina (Figura 2), oppure operando nella finestra Imposta

-
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jgura 2
cheda Layout, gruppl Imposta
agmo e Paragrafo

Anteprima - gestione - testo - Copia - selezione - verifica - carattere -
visualizzazione - stampa — struttura - pagina -~ esecuzicne

prevede

la modifica d

| = S« I {
documents tramite

Z

¢ hai dlmentlcato il Caps Lock 2 [e
ttere sono tutte in maiuscolo,
leziona il testo e usa la
ombinazione di tasti Shift + F3,
ppure le opzioni del comando
Maiuscole/minuscole.

Il contrello

di stampa .
p del testc

La presentazione su carta
attraverso la .,

;353?’

Formato Apice e Pedice | Nella scheda Home scegliere Apice o Pedice. Diversamente, operare nella scheda Carattere

pagina, attivata dall'omonime pulsante di gruppo.

Modificare il testo

—

SPOSTARE O COPIARE TESTO INCOLLARE TESTO TAGLIATO O COPIATO
Selezicnare il testo interessato, quindi: Nel documento fare clic nel punto in cui si
* do scheda Home fare clic su Taglia o Copia; desidera inserire il testo, quindi:
+ fare clic destro sul testo selezionato e da + da scheda Home fare clic su incolla;

menu rapido scegliers Taglia o Copia; » fare clic destro nel punto desiderato ¢ du
* da tastiera, premere le combinazioni menu rapido scegliere Incolla;

Ctrl + X (per tagliare) o Cirl 4+ £ * da tastiera premere la combinazione

(per copiuare). Cirl + V. -’J

Modificare il caratiere

Le modifiche del carattere si applicano utilizzando i comandi presenti nella scheda
Home/gruppo Carattere (Figura 3), oppure eseguendo le scelte nella finestra Carattere, ri-
chiamata dall’omonimo pulsante di gruppo, o da menu rapide.

Figura 3
Scheda Home, gruppo Caratiere
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Nella tabella sono indicate altre formattazioni che possono essere applicate al testo
selezionato.

Evidenziare le porole " "Nella scheda Home fare clic su Colore evidenziatore testo e nella palette colori eseguire la scelta.

Per eliminare un’evidenziazione, seguire la stessa procedura e scegliere Nessun colore.

Applicare effetti al testo Nella scheda Home fare clic su Effetti testo & nellc palette eseguire le scelte desiderate: ombreggsature,
aloni o riflessi.

# Collega i termini della prima colonna con le definizioni riportate nella seconda.

1 Editing A Spazio bianco che rimane ai lati di ogni pagina. | 1.. | o
2 Selezione B Parte di testo compresa fra un Invic e l'altro. 2 . .
3 Paragrafo C Serve per comunicare al programma su che cosa dovranno 3. Flg:f::dg
agire le modifiche. ‘;frigij;
4 Margini D Formattare il testo e progettarne il layout. 4.

Apphcure il capolettera Posizionare il cursore nel paragrufo nella scheda Inserlscu/gruppo Testo fare clic su Capolettera e scegilere

lo stile desiderato.
Per rimuovere il capolettera scegllere Nessuno

Inserire caratteri speciali e simboli
Nella scheda Inseristi fare clic su Simbolo (Figura 4), e, se presente nell’elenco, fare clic
sul simhbalo desiderato.

Diversamenite, fare clic su Altri simboli, nella scheda Simboli selezionare il tipo di carattere
desiderato, poi il simbolo, quindi fare clic su nserisci.

Per inserire un carattere con la stessa formattazione del tipo utilizzato nel documente,
nella casella Carattere mantenere (testo normale).
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