{Figura 5},
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Per \nsualtzzare g[l mdlcaton di
paragrafo Y fai clic sul pulsante
Mostra tutto nella scheda Home

Impostare il paragrafo
Al paragrafo possono essere apportate modifiche ope-
rando nelle schede Home (Figura 5) e Layout (Figura 2),
oppure nella finestra Paragrafe, richiamota dal pulsante
di gruppo Paragrafo delle suddette schede o da menu ra-
pida.

SCHEDA/RIGHELLO FINESTRA PARAGRAF

Figura 5
Scheda Home, gruppo P
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Applicare bordi e sfondi
Per applicare bordi al paragrafo, nella scheda Heme (Figura 5) fare clic sul pulldown
del pulsante Bordi e nella raccolta scegliere quello desiderato; per applicare bordi per-

Culora

Autom:all:o &

sonalizzati, fare clic Bordi e sfondo e nella scheda Bordi
{Figura 7) eseguire le scelte nelle zone Predefinito, Stile,
Colore, Spessore.

? x

Anteprima -
Per applicare & bardi, fare dic

sul diagramma sottastante o
utilizzare I pulsanti,

Per applicare uno sfondo, nella scheda Home fare clic sul
pulldown del pulsante Sfonde e nella palette scegliere il co-
lore desiderato. '

Nella scheda Berdo pagina é possibile applicare un bordo

A:.p_ucaf _ ' o un motivo all’intera pagina. Si pud richiomare questa
aregrato

******* finestra anche da scheda Progettazione operando su Berdo
pagina.

o Bord? e sfondo,

Righello

Rientri speciali

R B i W

Spegale: Rientra diy. Speclale:

Sporgente

Rientro sporgente]

{nessung)
Prima rigs

Interlinea

Home

515
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Opzien intarines,,

£ Aggiung spasic prima del paregrefe

Valore:

Carrispondenze con l'opzione Interfinea: Tnterinea:
1,0 = Singola
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30 = Multipla
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Figura 6
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re elenchi puntati

Applicare elenchi puntati e numerati

Selezionando il testo esistente & possibile applicare elenchi puntati e numerati da sch

Home, operando su Elenchi puntati o Elenchi numerati (Figuro 6).

Per applicare ulteriori formati, agire sul pulldown di ogni pulsante (Figura 6) e ne” S
spettive raccolte eseguire le scelte. Per una scelta pit ampia di elenchi personalizz
all'interno della raccolta scegliere rispettivamente Definisci nuove punto elenco, oppu

Definisdi nuovo formato numero,

ualizzazione Backstage
fdmpante pradefinita, per
Isuclizzare aitre stampanti
isponibill fare clic sul pulsante

B.1 WORD PROCESSOR

i~ CURIOSITA

Per appilcare le stesse caratterlstlche dl formattazmne in altre partl de§ testo

1 seieziona il testo di cui vuoi copiare il formato e opera su Copia formato (Figura 8);

2 seleziona il testo su cui vuoi applicare la formattazione ¢, se trattasi di una parola sola, fai
dical suo interno.

Se devi copiare piil volte la stessa formattazione, fai doppio clic su Copia formato e

procedi come gia descritto. giiu;d E(
Per ripristinare il puntatore fai clic sul medesimo pulsante, oppure premi il tasto Esc. cheaatiome,
gruppo Appunti

Visualizzare 'anteprima e stampare

Per visualizzare I'anteprima del documento, come apparira se ne fosse richiesta la

stampa, fare clic sulla scheda File e poi su Stampa. Per tornare al documento ed ese-

guire eventuali modifiche prima di stamparlo, fare clic sulla scheda File.

Per ottenere una stampa immediata di un intero documento fare clic sul pulsante

Stampa. Tuttavia, in particolari situazioni, puo accadere di dover stampare determinate

pagine di un documento, oppure solo una porzione di esso o, ancora, produrre piu

copie dello stesso. Selezionando Stampa & possibile scegliere tutte queste e altre

opzioni nella Visualizzazione Backstage, sezione Impostazioni, pulsante Stampa tutie le

pagine (Figura 9):

* Stampa tutte le pagine, per stampare l'intero documento;

» Stampa pagina corrente, per stampare solo la pagina dove si trova il cursore;

» Stampa Selezione, per stampare la parte di testo che é stata selezionata;

« Stampa intervallo personalizzate, per stampare la pagina o le pagine il cui numero
deve essere indicato nell’apposita casella Pagine.

Nellg sezione Stampa, operando sui pulsanti della casella Copie, si pud specificare
quante copie si desidera stampare del documento o di ogni pagina indicata.
Operate le scelte, fare clic sul pulsante Stampa per awviare la stampa.

Uda 1 Elementi base di un documento
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Impostare la pagina

I margini e I'orientamento si possono modificare eseguendo le scelte nella sched

Pagina della finestro Stile di pagina attivata da menu Formato, o da menu rapide, s
gliendo Pagina, oppure nella barra laterale, scheda Pagina (Figura 10).

Modificare il testo

SPOSTARE O COPIARE TESTO INCOLLARE TESTO TAGLIATO O COPIATO
Selezionare il testo interessato, quindi: Nel documento fare clic nel punto in cui si
* da barra degli strumenti Standard fare clic | desidera inserire il testo, quindi: :
su Taglia o Copia; »da barra degli strumenti Standard fare clic:
* da menu Modifica scegliere Taglia o Copia; su Incolla;
= fare clic destro sul testo selezionato e da +da menu Modifica scegliere Incolla;
menu rapido scegliere Taghia o Copia; = fare clic destro nel punto desiderato
* da tastierq, premere le combinazioni ¢ da menu rapido scegliere Incoila;
Ctrl + X (per tagliare) o Ctrl + C *da tastiera premere la combinazione
(per copiare). Cirl + ¥,

Modificare il carattere o
Le modifiche del carattere si applicano eseguendo le w QUR!@SH"&

scelte nella barra laterale Proprieta (Figura 71), oppure  Se ha|d|ment|catmICapsLot

- . . . . lettere sono tutte in maiuscol
utilizzando i comandi della barra degli strumenti Format- seleziona il testo & usa |a

tazione (Figura 12), o do menu rapido, oppure nelle schede  combinazione ditasti Shift + F3

della finestra Carattere richiamata da menu Formato o dg  2PPure le opzioni del menu

. Formato/Testo.
menu rapido.

I|Sbtepradefmta L"‘L;bemwnienf L| [12 LJ G C S - -5'“ X"’i X? A ‘_&"I° h Kfﬁ v =

Barra laterale Proprietd

Formato Apice
e Pedice

! Da barra degli strumenti Formattazione scegliere Apite o Pedice. Diversamente, operare nella barra laterale
Pr@prleta o nella scheda Posizione della finestra Carattere.

Figura 12 Barra degli strumenti Formattazion

Nella tabella sono indicate altre formattazioni che possono essere applicate al tes _
selezionato.

Evidenziare le purole “Fare clic su Colore di evidenziazione ¢ neilg polette colori eseguire la scelta.

Per eliminare un’evidenziazione, seguire ia stessa procedura e scegliere Nessun riempimento.

Applicare effetti al testo | Menu Formato/Carattere, nelia scheda Effetti caratiere eseguire le scelte nelle sezioni Effetif e Ritievo.

m/ CURI ﬁﬁITA

. Pervisualizzare gla mdlcatorl dl
paragrafo §, nelfa barra degli
strumenti Standard fai clic su Attiva/
disattiva i segni di formattazione.

Applicare il copo!etteru " Posizionare il cursore nel paragrafo, da menu Formate scegliere Paragrafo, nella scheda Capo[ettere attivare
spunta sy Mestra capoletiere e fare clic su OK.
Per rimuovere il capolettera disattivare la spunta.

Inserire caratteri speciali e simboli :
Per inserire un simbolo, da menu Inserisci scegliere Carattere speciale. Per inserire un co
rattere con la stessa formattazione del tipo utilizzato nel documento, manteneré |

tipo di font proposto (diversamente, nella casella Carattere scegliere il tipo desrdemto
selezionare il simbolo, quindi fare clic su OK.

B.1 WORD PRCCESSOR

BARRA DEGLI STRUMENT! FORMATTAZIONE/RIGHELLO/BARRA LATERALE FIMESTRA PARAGRAFD

Impostare il paragrafo

La formattazione del paragrafo pud essere eseguita in modi diversi:

» agendo sui comandi della barra degli strumenti Formattazione (Figura 12);

« operando le scelte nella barra laterale Proprieta (Figura 17);

« operando le scelte nelle schede Allineamento e Rientri e spaziature della finestra paragrafo,
richiomata da menu Formato o da menu rapido.

LN

. Allineamento

Stttura e i [..-Tebulazian __[...

e Bient g spralatne, | Allneamento
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] : \u!hﬁ:itn
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¢ Sulla barra degli strumenti operare sul pulsante | = |Aumenta il rientro per Rientro
Prima del testo:
impostare un rientro a sinistra. pepottens
« Sul righello agire sugli indicatori che rappresentano 1 vari tipi di rientro: [ puang

' L
Stantura s numerazione... ... | Tak ... Stru e b
Rientr e spaziature it Rientri e spaziature |,

| Rientro

Rientro

Prima delteste:  [5,00 <

Brirna del testa:

Rigntri speciali

Dopo il testor Dopo il testor

o @ || rime s

Prima dga

Per ottenere il rientro sporgente &
necessario impostare un rientro Prima
del testo, pai nella caselia Prima riga

inserire lo stesso valore, ma in negativo

{ntarlinea

. Sulla barra degli strumenti
operare sul pulsante Imposta
Finterlinea.

Intertinea

T= Intestinga: 1.15

TS Interlines 1.5 €q1,3righe
Poppia
1E tntetines: 2 Proporzionale
Valore personalizzata Alﬂeno
ngertines: - |Inizlale
fsingola Fisso

Yalore:

Spaziatura

Spaziatura,

Neila barra laterale Proprietd,

operare le scelte nella sezione

Distanza Distanra
* 6 pt corrispondono a mezza interlinea 1 Sopra it peragrste: [1,00em

Sotto il paragrafa:

Soprail paragrafa:

Satto il paragrafo:

= 12 pt corrispondono a un’ulieriore

interlinea 1

(Blenchi puntsts e numerati

i Memarasions: Soatars Ieraging Pasions Peransiizzs
derone

Applicare elenchi puntati e numerati

Selezionando il testo esistente & possibile applicare elenchi puntati e numerati .
da barra degli strumenti Formatiazione (o da barra laterale Proprieta) op€|'<_3"“3lO o
su Attiva/disattiva 'elenco puntato o su Attiva/disattiva 'elenco numerato (Figure - ]

11 e 12). Per applicare ulteriori formati, agire sul pulidown di ogni pulsante
(Figura 12) e nelle rispettive raccolte eseguire le scelte. Diversamente, do
menu Formato selezionare Elenchi puntati e numerati, nell’omonima finestro,
attivare la scheda interessata (Punti, Numerazione, Immagine, Figurad 13), se-

lezionare |'anteprima del layout desiderato e fare clic su OK.

Finestra Elenchi puntati e numerati, schede Punti

Uda 1 Elementi base diun docum@n-



Applicare bordi e sfondi :
Per applicare bordi al paragrafo, da menu Formate scegliere Paragrafo, nella schedy Bg

Paragrafo

! Comice
Pigimpostazion:
1 o

Personalizzate:

Ombre
Posizione:

QEEEEE

Proprieta

4] Unisi al paragrafe successizo

ientr e spesiztare Allineqments Flussa ditesto St < numerezions, Tbulsion Capistere Bordi Aren Trgnarena

eseguire le scelte nella zona Preimpostazionj:
guire eventuali impostazioni nefle sezigy
Larghezza e Colore (Figura 74).

Spaziatura i mtema

Per applicare uno sfondo, nella barrg de

b i | menti Formattazione fare clic sul pulldown:

B singrorizza sante Colore di sfondo e selezionare il coloia. |
versamente, nella finestra Paragrafo, eseg' '
scelte nella scheda Area, pulsante Colore.

Per applicare un bordo all’intera paging
cornice grafica per dare pitl risalto al documen
da menu Formato scegliere Pagina, schedc “Bordi
(Figura 15). :

r oK | Brniifla).

- Figura 14
. Finestra Paragrefo, scheda Bordi

Figura 16 [T

Attive/disottiva f—:
I'anteprima di stampa

Figura 17 l"g;Tj
Stampa =

Figura 15
Finestra Stile di paging,
scheda Bordi

W QEJRIQSFTA

Per appllcare le stesse caratterlstlche dl formattazmne in altre parti del festo:

1 selezionail testo di cui vuoi copiare il formato e sulfa barra degli stumenti Formattazione opera su Clona-
formattazione;

2 seleziona il testo su cui vuci applicare la formattazione e, se trattasi di una parola sola, fai clic al suc interna.

Se devi copiare piit volte la stessa formattazione, fai doppio clic su Clona formattazione e procedi come gi
descritto. Per applicare la formattazione di un paragrafo durante la selezione tenere premuic anche il tasto C’e

Stile di pagina: Stife predefinite

Gestione Pagina Area Trasparenza Riga d'intestazione Pié di pagina. Bordi Colanne Nota a pié di pagit

Visualizzare 'anteprima e stampare

Per visualizzare |'anteprima del documento, sulla barra degli strumenti Standard
clic su Attiva/disattiva lanteprima di stampa (Figura 16), oppure scegliere Antegrima di
stampa da menu File,

Per tornare al decumento, fare clic su Attiva/disattiva I'anteprima di stampa.

Per ottenere una stampa immediata di un intero documento, sulla barra dec
strumenti Standard fare clic su Stampa (Figura 17) e poi confermare con OK. Tuttavia,.
particolari situazioni, pud accadere di dover stampare determinate pagine di un‘
cumento, oppure solo una porzione di esso o, ancora, produrre pit copie dello stess
Selezionando Stampa da menu File (oppure in Anteprima di stampa facendo clic su Stamp
e possibile scegliere tutte queste e altre opzioni nella scheda Generale.

Nella sezione Intervalle copie scegliere tra le seguenti opzioni:

+ Tuite le pagine, per stampare I'intero documento;

* Pagine, per stampare la pagina o le pagine il cui numero deve essere indicato ne
'apposita casellg;

* Selezione, per stampare la parte di testo che & stata selezionata.

Nella casella Numero di copie si pud specificare quante copie si desidera stampare ds
documento o di egni pagina indicata.

Operate le scelte, fare clic su 0K per avviare la stampa.

B.1 WORD PROCESSOR

. [ cazi - - simboli
~ace - testo - relazione - paragrafi - comunicazione — documento stampato

- alfineamento - orienta-

stabilisce la disposizione del testo in

e destro.

a modifica dei margini pud influenzare l'orientamento del testo nel foglio.

la spaziatura tra paragrafi pud essere diversa dalla misura dell'interlinea.
o formattazione di un documento va eseguita sempre prima della scrittura.
a.
4 combinazione di tasti Shift + F3 modifica fe lettere da minuscole a maiuscole e vicevers

opzione Tagha duplica il testo selezionato.

comando Incolla memorizza il testo selezionato in un'area temporaned.

oo

[=] [=] [
FHEE

he cos’? la spaziatura tra paragrafi?

) Lo spazio tra le righe di un paragrafo

La distanza tra un iavie e I'altro

O La distanza della prima riga dal margine sinistro .

O La distanza del rientro paragrafo dal margine
sinistro

' Come si pud procedere per distanziare tra loro i pa-
agrafi senza I'uso dell’Invio?

0 Impostare una spaziatura Dope/Sotto

€} Impostare un'interlinea Doppia o

{3 Premere tante volte ka barra spaziatrice

0 Impostare una spazictura Prima/Sopra

3 Agiscono parzialmente nel paragrafo i rientri che ri-
guardano:

{1 solo la prima riga del paragrafo

(0 tutte le righe del paragrafo

() solo le righe successive alla prima

3 solo I'uitima riga del paragrafo

4 Per applicare una distanza maggiore tra le voci di
un elenco & necessario:

O operare dalla finestra Paragrafo

O aumentare l'interlinea

O premere due volte invio
O impostare solo una spaziatura tra i paragrafi

ida 1 Elementi base di un documento




riil file 1-CinasorpassaUSA B B [

Elabora i documenti in base alle indicazioni date, gina: margini tutti a 2,5 cm.
avvicinandoti a ogni esempio proposto.

- Definisci i paragrafi aggiungende un Invio a bgni simbola (/) presente nel documento.

- Osserva bene la miniatura per individuare le formattazioni che non sono state specificate,

- ifile preceduti dalliconz =] Apri sono presenti nei contenuti digitali del volume {5 noeptisouota

m, spaziatura Dopo 6 pt (Writer: 0,20 e¢m), interlinea 1,5.

terlinea 1,15, o
ottotitolo: carattere come il titolo, 18 pt, bordo inferiore pers
;_i't'Uro Dopo 12 pt (Writer: 0,40 cm).

rdo pagina: personalizzato.

1 B Crea i1 file 1-CEO significato e compiti B [ ][]

CEO: SIGNIFICATC E COMPITI ///

itolo: Tempus Sans ITC, 48 e 26 pt, grassetto, centrato, sfondo. . .
to: Lucida Sans, 11 pt, corsivo, allineamento giustificato, rientro prima riga o £ 05 g 5 i et

paragrafo: rientri a sinistra e destra 1 cm, colore uguale a quello def titolo, || frmtsmms st maonh s e o

L3 Cina sorpassa gli Usa

ek humera di smartphonie'e tablet FEay

nt come el ras del mondo, anche 31 €IRa Amficld € 105 om0 le
plariatacme pib wsale. £ peaprla | dus sae! operalis NaKn Uty il 34 yes
cento del 53 millagl di Taletoalnl mubnnedial weldUR IN [CTR CHlese. ANTRFESSANTE

ol Quellz. ] Bearp Uniie,  gorzn mefescp R rande del ol At device 104 &
amifuale amivi (43 millon.

Cerlo ] rappusta th pegalazore £ numers i device In drcskazlane vede glt USA
J#Tunzne davand <@l 310 mulion| s amaricad Fanng oy oite 3,3 millard di omesd
ma & chiare che &
o st e d prador v cest. Secoento Py, lufia, solo un alwa mercate

onalizzato, spa-

puerd Un glormo siperare 4 G 8 & Gueltn Widlno, dave ol momio 12
PEnotrarian: di QpEINKE Iligem] mon supurd Ut 20 pedlon

TormarGa al st Wl vendiza degl smamphake In Clna. bal2a ublta atraceki
come la spane  dispostzienc detlo LTe PlatGaHam ceoblll - laCKIETY € Windloms
Fsoue - 512 al NI Isgl|

Il termine CEQ, di origine anglosassone, significa letteralmente Chief Executive Officer
figura professicnale, se accostata a un'equivalente italiana, potrebbe essere associata alla figu_r"a
dell’amministratore delegato all'interno del consiglic di amministrazione di un'azienda. // 11'CEg
in Italia e nel resto del mondo / Il termine CEOQ & sempre piu diffuso anche all’interno della r
italiana. La qualifica di CEO, nel nostro Paese, viene solitamente assegnata al membro del consig
di amministrazione che viene posto a capo del management dell’azienda, conosciuto anche

capo azienda. / In altri Paesi del mondo il titolo di CEO pud essere rintracciate in altre fig
professionali, in base alle tradizioni del Paese stesso. Per esempio, il termine CEQ, utilizzato né
Stati Uniti, negli altri Paesi di origine anglosassone pud essere sostituito dalla denominazicne
Managing Director. In Francia, e in altri Paesi che utilizzano il modello aziendale francese, le
ratteristiche proprie della carica designata da tale termine sono invece rintracciabili nella fi'g-

C Crea il file 1-Tempo meteorologico e clima [ B []

nfondere tempo meteorologico e clima ///

Bordo pagina: personalizzato sopra e sotto.

Apri il file T-Tecnologia dei materiali B[]

| Fecmolosia dei materiath,

ratica si fa confusione tra tempo meteorologico e clima del pianeta. |l fatto che in alcune regioni del globo la tem-
atura si abbassi, per poche giornate, anche al di sotto della media stogionclle,’nulic: _ho a 'che Yede;’e con il
aldomento globale che interessa il nostro ecosistema dal punto di vistfj glqbgie nell’arco di molti anni. Solo qresto
isiderazione basterebbe per chiarire che il problema del Global Warming (il rlsculdum‘ento globale) interessa fe ge-
zioni, il tempo meteorologico & momentaneo. / 1| tempo meteorologico & una successione di fgno'menl utmps erici
[a durata molto limitata, dell’'ordine di ore o di qualche giorno: per esempio, if vento, le fO['ﬁ:!GZ'IOﬂ'I dei'le qubl, le pre-
4zioni. Quando ci riferiamo alle condizioni meteorologico di una localitd, diamo sempre precise indicazioni temporali.
r fare un esempio, affermiamo che oggi a Trento piove o che in queste

del direttore generale. // I compiti del CEO /I compiti propri di un re o Rovereto spira un forte vento. Se invece vogliamo conoscere le con-
Chief Executive icer scno riconducibili i i iti T ) L e o . .
£ utive Officer s o0 riconduc li a quelh-che sono i compiti 5 oni meteorologiche tipiche di una localita, non possiame limitarci a Gonfondars fempo meteorologico o dima
della relativa figura professionale presente in Italia, ossia quella del- : CEO: SIBNIFICATO E COMPI o : ; dobbi fare riferimento alle )
l'amministratore delegato. / Tra i principali ricordiamo che il CEO: / P . eflo che succede in un certo giomo, ma do |c:mo are . : e B e s ison e v
he il potere d: firmagdegii o pe[i noml; o e deu‘azienda- ) ,,"“,zm’;dii”"‘m“‘“"w e e ondizioni meteorologiche che si determinano nell’arco dltemp;o d;olrgenq m?{(:m;m:ﬂimw:wzj;fﬂmm;:n,m.,d
i ” ; izioni i infatti, cambiano col succedersi e e - i
risponde della gestione dell'azienda e ne & responsabile: / ha il potare T8 i e e el T o anno. Le condizioni meteo.r(l)log[che, m.f A . oo e e B
d4i : : leqale dell'aziend P ' P élle stagioni. / Per tempo si intende quindi I'insieme delle condizioni o e e e o 1 Ao T e
ra . i ' , . . . _ 90 nfare o, Se e - il e o
L rappresentanza legale dell'azienda tmosferiche in un certo istante temporale su un dato territorio, men B e
ELABORA ::per clima l'insieme c!elle cc?ndizi_om utmosferlc':he (come la ter'npe— :,,,.:,Wm,,m.mm,.mmmwmﬂmp:::mmﬂm
Pagina: margini tutti a 3 cm ura, I'umiditd, la pressione e i venti) che caratterizzano una regione T iicas o oo o g i i e st |
i Ari . : : i nghi periodi di tempo, decine o centinaia di anni. ez
Titolo: Arial Rounded MT Beld, 26 pt, centrato, sfondo personalizzato. _ = : ografica per lunghi p Po:
Testo: Candara, 11 pt, allineamento giustificato, interlinea 1,5. 7 ABORA
Sottotitoli: carattere uguale a quello del titolo, 16 pt, bordi superiore i iyt Pagina: orientamento orizzontale, margini tutti a 3 cm
- . . i . ? -
e inferiore personalizzati, spaziatura Dopo 12 Writer: "t ———— ]
nterli 1p P P pt (Writer: 0,40 cm), itolo: Forte, 36 pt, centrato. _ o _ ] ‘ ‘
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a2 erpandars ek |20 Lndones|s @ P,
Lmaiella

iy = Infecann nef maH, & al portardl o eevin ad Jsar dme vengana
g e s e T o e 2

e e
remie fulreustr & e ptr smdirre lmbslzzg) o szl » 8 s sere o

ogavnt. o i, meom

B.1 WORD PROCESSOR

Uda 1 Elementi base di un documento




