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contenuli dl una relazmne
jono essere esposti n modo
jarg e ordinato e possono

sblemi di attualita e situazioni
fie. Per quanto riguarda il men

i lezioni svoite in classe, su
perimenti di fisica o di chimica,
4zioni su lavori scolastici o
domestici di carattere geografico,
(o, scientifico e altro ancora,

* Realizzare un progetto di pagina per gestire
documenti complessi: creare un frontespizio,
utilizzare gli stili predefiniti, aggiungere
intestazioni e numeri di paging, trovare sinonimi
e contrari, inserire interruzieni di pagina e note.,

Figura 1
Fasi di una corretta
pianificazione

» Creare documenti ipertestuali: applicare -
Sl s . . . irzzo i enerald PU

segnalibri, inserire collegamenti ipertestuali, Pyl

richiedere un sommario.
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deve coesistere con la semplicita:
attirare I'attenzione del lattore
Saleune parti del testo senza
disorientarlo, & facilitare

la comprensione delle
argomentazion.

Sinonimi

Contrarl

Laspetto dei documenti contribuisce a trasmettere il loro messaggio. Per otteiiefé
U'effetto desiderato ¢ necessario considerare lo scopo del documento e i suoi dest
natarl Lz presentazions pud essere fatta su carta, cppure a video (in guesto cas s
parla di ipertesto).

guardare esperimenti scientifici,
s di studic, di favoro, di ricerca,

olastico, si possono fare relazioni  fasi di una corretta pianificazione (Figura 1).

E:%_ Pianificare e presentare una relazione

La relozione & un testo informativo/espositive che, attraverso un processo
logico ragionato, riferisce in modo dettaglioto e oggettive su un’attivita di studio
o su un avvenimento, di cui si & fotta dirette esperienza, oppurs espone un argo-
mento su cui si & raccolta una decumentozione.

do Prima di iniziare la digitazione al computer di un slaborato & importante seguire le

RACCOLYA DELLE
MFORMAZIONI,
navigando in internet,
consultando libr, riviste, CD-ROM
0 tramite interviste. Sulla base
dei dati raccolti si definisce fa
scaletta,anche in forma di

schema, degli argomenti

da trattare.

PROGETTAZIONE
£ PIANIFICAZIONE,
ciog organizzazione dell'idea.
In questa fase sl individuano

I'argomento {di che cosa si vugl

parlare}, il destinatario

(Vinsegnante, i compagni)e lo
scopo (fornire informazioni,
sondaggi, dati).

CONTROUG
DEL RISULTATO,
ciné revisione della correttezza
g coerenza del contenuto
e della forma. In questa fase si
deve curare Vaspetto grafico
del testo per farsiche la
comunicazione risulti
chiara ed efficace.

STESURA,
ossia scrittura della
relazione. In questa fase si
viluppana i punti della scaletta,
i suddividendo il testo in capoversi
éognuno dei guali deve contenener
k 'idea centrale e le
informazioni raggruppate
per argomenti,

Elementi di un progetto pagina

In un documento di pit pagine & opportune combinare | vari elementi stan-
dard e creare un progette di paging in grado di presentare fe informozioni per
mezze di un loyout coerents

Indichiamo alcuni accorgimenti per utilizzare al meglio determinati elementi, alio
scopo di conferire al testo un aspatto pit chiare e ordinato.
* Margini: sinistro e destro uguali. 1l margine sinistro maggicre del destro & consi-

accorgimenti tipografici il contrasto gliato per i documenti che deveono essere fascicolati.

* Frontespizio: pagina iniziale in cui riportare il titolo, seguite da un breve testo,
il nome dell'autore e altre informazioni: pud includere anche 'indice.

* Stili: utilizzare questo insieme di caratteristiche di formattazione (che posso-
no essere associate a titoll, sottotitoll, paragrafi e cosl via) per creare layout coe-
renti, modificare Ia formattazione in medo veloce, definire la gerarchia dei ti-
toli ¢ generare in automatico un sommario.

* Interruzioni di pagina: da usare per evitare problemi nella distribuzione del te-
sto & proseguire in una nuova pagina in sostituzione dell'uso del tasto Invio.

* Intestazioni e pié di pagina: zone del margine superiore e inferiore destinate a
conternere testo o numerazicng che si ripeteranno in automatico in ciascuna pagi-
na del documento.

* Numerazione delle pagine: appropriata nei documenti di pit pagine e non ne-

cessaria negli ipertesti, ove la consultazione avviene a video e in modo non li-

neare. [l numero solitamente & inserito nel pig di pagina escludendo il frontespizic.
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Buoni esempi di interruzione di pagina

Quando si vuole proseguire con il testo in una nuova pagina senza aver raggiun
con la scrittura il margine inferiore, si consiglia di applicare l'interruzione di p
gina (Fsempio 1) in sostituzione dell'uso ripetuto del tasto Invio per evita
I'insorgenza di problemi nella distribuzione del testo. '
Infatti, all'aggiunta di nuovo testo o di nuovi paragrafi nella pagina precedent
corrispondera anche lo spostamento della prima riga della pagina successiva
che & stata raggiunta con l'uso dell'lnvio, creande degli inestetismi nel laycutiin
cuanto il testo che si trovava a inizio pagina viene spostato di tante righe quante
sono quelle aggiunte nella pagina precedente (Fsempio 2). '
Analogamente, eliminando del testo nella prima pagina, si ctterra una retroc

sione di quello presente nella seconda pagina.

TITOLO{prima

Testo- testor testo- festc:
testo- festor testo- estor

testodesio.q
T

.Interruziona-pagina...

TEFGLO{primz-paging}]
Tesios testor testo- testo
testo- testor testo- testo

INTERRUZIONE DI PAGINA

TITQLOs2condapagina}y
Testo- tastoe tasior ¥esio
tasto- feste- testo tesio
testotestotesto. §

1

TTOLO{prima-paging

Testo- teste- testo- fesie-
testo- Testor fesie- lesto-

testofestotesio.y
L

Teste-  aggiuntor  testo-
aggiunio- testor aggiunto
testo-  aggluntor  testo-

wointerruzione-pagina....

USO DELL'INVIO

TITOLO{s2cenda pagina}y
Testp- testo: testos testor
testo- testo- festor testo

TITOLO{prima-pagineg )

Testo- tesipr testo- fesio-
testor festor festo- testo-

TITOLO-(seccnda pagine)q

‘ Testo- testo- testo- testo-:

testor testo- testo- testo-
tastotestoteste.q
1

tesivtesto.q
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Esempi di formato nota

romano'’™

Nota con formate numerico’
Nota con formato lettera®

Nota con formato simbolo™
Nota con formato numero

Figura 2
Esempi di formati note
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Inserire note a pie pagina e usare la funzione
Sinonimi _
Per non appesantire un documento <, nelio stesso tempo, arricchirio con infor-
mazioni, spiegazioni o riferimenti bibliografici, si rivelanc utili le note.

Le note possono essere aggiunte a pié pagina /0 a fine documento.

I tipo di numerazione scelto per la segnalazione della nota (numero, lettera
asterisco ecc.) viene inserito accanto al termine, con formato apice (Figura 2).
Lo stesso elemento viene inserite in fondo alla pagina a sinigtra e una linea separa
trice divide 1l testo del documento da quelle della nota.

Inoltre, nella revisione di un documento ¢ necessario mantenere la coeren:
sintattica dei testi ed evitare di ripetere pit volte la stessa parola,; a tale DI
posito, si rivela utile ricorrere all'utilizzo della funzione Sinonimi.
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Figura 3

Consultazione ipertestuale

Progettare e creare una relazione ipertestuale

In una relazione destinata alla stampa su carta la trattazione & lineare, ossia
parte da un primo punte e si sviluppa cen argomentazioni successive. Solitaments
anche la lettura avviene una pagina dopo l'altra.

Un'enciclopedia su CD-ROM o una pagina Web, invece, sono lette in modo non
sequenziale, atlraverso modalita di ricerca autonome e percorsi differenziati, in
base al modo in cul ciascuno organizza e associa le idee. Quasto tipo di lettura
non ¢ lineare e segue la logica di un ipertesto (Figura 3}.

FTRFRRE

‘ORBER PLACED

Il sisterna di consultazione del testo in modo non lineare, tramite collego-
menti ipertestuali (link), viene detto “navigare”. Link significa legame e in un
ipertesto & costituito da una parola chiove o immagine o cui corrisponde uno
sviluppo informativo (nello stesso documento, oppure in un altro file). <

Argomento

Per creare un documento ipertestuale & necessaric organizzare
I'argomento in nodi congettuali autoconclusivi (strutturati in
diversi livelli gerarchici) e indipendenti tra loro, esplicitati per

3

3

“ mezzo di una mappa concettuale progettata su carta (Figura

Titolo nada A

Titelonode B

Titolonode D

Titolonodo E .————]

 Titolo nodo C | 4). I nodi sono quello che nei libri definiamo “capitoli” o “para-
grafi’. Al testo si devono applicare i segnalibri (indicatori elet-
tronici di posizions invisibili), ai quali sarannoe associati 1 colle-
gamenti ipertestuali. In fase di revisione, si dovra anche va-
lutare la struttura ipertestuale c 1a funzionalita dei link.

‘Figura 4

-Esempio di mappa concettuale

Salvare un documento in formato PDF

Ouando si creano documenti articolati, & opportuno salvare i file in formato PDF
(Portable Document Format). Tale formato viene usato per scambiare, visualizzare e
stampare documenti in modo affidabile, mantenendene invariato il layout su qual-
siasi piattaforma di computer, indipendentemente dal software ¢ dallhardware uti-
lizzatl.

RETESTALVOLD .

1 Lostilee:

2 In un documento di pill pagine & opportuno:
(O uninsieme di caratteristiche di formattazione () usare gl stili per ottenere un layout coerente
{Oun modo particolare di presentare il layout di un docu- O inserire solo collegamentl ipertestuali

mento (J creare un frontespizio
(O noninserire | numeri di pagina
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% Completa la seguente muppa inserendo le voci sotto riportate.

Sinonimi - pagina - Segnalibri - Stili - Pié - Progettazione - ipertestuali - Collegamer
Progetto - Frontespirio - Raccolta - Pianificare - Interruzioni - Intestazioni - Stesura :

GESTIRE DOCUMENTI
COMPLESSI

ghefcolonne alter...

Inserisci

Creare e personalizzare un frontespizio
Si pud creare un frontespizio personalizzato, inserendo caselle di testo

=

e immagini, oppure utilizzare un progetto grefico di cui Word dispons;

in quest’ultimo caso la scelta si esegue nella scheda Inserisci, operando
sul pulsante Frontespizio (Figura 5).

L'utente pud personalizzare ogni elemento interessato operando sui co-
mandi della scheda contestuale Formato di Strumenti disegno, che si attiva

Iirinact
borsmin]

|
i

Galassia

con la selezione dei singoli oggetti. .

Utilizzare gli stili
—!  Ogni modello di documento presenta un proprio set predefinito di stili,
con un insieme di caratteristiche di formattazione. L'utente puo creare

stili personalizzati, tuttavia & consigliabile utilizzare quelli predefiniti di

Elementi di '
UL e o a relazioni

Creare documenti

Wenenviraaen

AR
" pocumatuia)

pagina

LCasdiet i

Word, eventualmente modificandone le caratteristiche di formattazione.
Per applicare uno stile su singoli elementi del documento, selezionare
il testo e nella scheda Home operare le scelte nef gruppo Stili (Figura 6).

|ngegrate

itri frontespizl

lane (chiaro)

di Bffice.com

imu et frontespizte Comente

fone {scurn)

Al

| & / ﬁURI@gﬁﬁ

Lo stile predefinito  quello denominato Normale, a cui si pud ricorrere quando si vucle
riportare un titolo o un paragrafo alle condizioni di formattazione originale.

y 1nformazg_on]_ ff_ . '-"""""""""““"‘.' U OPO ine
’ -Numen B _ o . ipertestuali: bhe =9
di " :‘_.‘ ¢ R
........ Note - ST B . —-—a-~ Sommario
g I e
.................... e Con
Contrari trollo

5 » 4w -
« Collega i termini della prima colonna con le definizioni riportate nella seconda.

1 Documento A Pud essere costituito da una parola chiave 1..
o da un'immagine.

2 Relazicne B Pud essere presentato su carta cppure a video. 2 .

3 Sinonimi C E un testo informativo-espositivo.

4 Link D Funzione utile per evitare la ripetizione delle stesse 4.
parcle in un documento.

e di pagina | I Y e T S

Figura 6
Gruppo Stili

Figura 7
Gruppo Formattazione
documento
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Rferimen... Riferiman.. Titoto det.. T Paragraf.

Le onde electromagnetiche sono oscillaziont elettricl} # reastie

vuoto o nei mezzi materialt (per esemplo, I'aria) con v.
in base alla frequenza, rappresentata dal numero dell A apglea ot .
dallonda. Le radiconde che portano le immaplnl tefevisive “|UIEFEITeqlionze) vengone”™

A2 Cancelta formattazions

Per applicare un set di stili, nella scheda Progettazione eseguire le scelte nel gruppo
Formattazione documento (Figura 7). In questo caso, deve essere definita la gerarchia dei
titoli (Titolo 1, Titela 2 ecc.), affinché il set scelto agisca sull'aspetto di tutto il documento,
attribuendo a titoli e paragrafi le relative formattazioni.

Al Z Spaziatura paragrafo - D
: & ;
Effetti~ . i

=9 L Tigi di D i Fikigrariy Colore Bordl
- v carattere ™ £ Imposta came predefinite P - pagineT pagina o

Le onde eletiromagnatiche sono oscillazioni sletiriche @ magnetiche che si propagano nel vaoto o nei mezzi
materiali (per esemplo, l'aria) con velocith finita. Esse vengone classificate in base alla frequenza, Fappresentata
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Figura 8
Gruppo Stili

Per modificare uno stile predefinito, formattare il testo a cui & stato opplicotd o
nella scheda Home fare clic destro sul nome dello stile attivo e scegliere Aggmrna
stile” in base alla selezione (Figura 8).

IR A A ‘| AaBbCeD  AaBbCeD | AaBhid aRbl

T Mormale  f Nessuna.. i Titelo 1
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Carattere il Paragrafn
"1'i=-§-\‘1-l-1‘|-3-| I A A NE IR PR R T
) ) ) ) ) ) ) Seleziona tutta: (hessun data}
Rinotnins...
Pimuavi dalla raccekta stili

Agglung[ raccoktz allz barra dl
gnetiche chu A S PUBUALL LI Y U

: i
Aggiungi testo : ! rﬁ]

AB. .
- ag]
fnserisci nota -
a pié di pagina =

Sommario
Titoln 1
Fitola 2
Tieete 3

Tabelka manuale

LR
- Wzl 1),

Digitare A tltole dal capetolo (Hvefio2)._..
Bigitare # btoln ded capitofe (Tade 3},
g det capitoio Jisvelh 7]

Bitel somman di Office.com
Sommano personalizzate...
Rimuovi semmaric

azilz racoeks o,

Creare un sommario
Dopo aver applicato gli stili titolo, posizionare il cursore nel punto in cui si déslder

(Figura 9).

Posizionando il mouse su ogni voce del sommario, il puntatore assume la forma

scelta nel sommario (Figura 10) e nella finestra scegliere I'opzione desiderata.
Per eliminare un sommario, da Sommario scegliere Rimuovi sommario (Figura 9).

UE B A TETTVRT 2 e

R [Ciiaggrasid sotimarias; | l

Sommario

‘f\e a’!/c\u,ers\flav:a\si}drtre\do:umené'\
irefazione e!ettmsmag dooe |
BL4+clic per a

Figura 10
Sommario selezionato

Figura 9
Gruppo Sommario
"B Figura 11

% Frontesplzic ~
D Pagina vucta

Spaziatura

Inserire un’interruzione di pagina

Posizionare il cursare nel punto in cui si desidera inserire {interruzione e nella scheda
Inserisci fare clic su Interruzione di pagina (Figura 17).

Inoltre, puo accadere di dover applicare in uno stesso documento or;entumentl
pagina differenti; in questo caso, & necessario inserire un’interruzione
pagina e dividere il documento in sezioni separate indipendenti |’ I
dall’altra: posizionare il cursore nef punto in cui si desidera inserire Iint
ruzione, nella scheda Layout fare clic su Interruzioni e scegliere Pagina Suc

DD‘

¢ |ntestarione  Fid¢di Numero o |
A pagina~ pagina ¥

Intestazicne e pié di pagina

Figura 13
Scheda Inserisci

Ut puoi accedere a gueste zone
vattamente con doppio clical

ntestazione ~
[i pie di pagina ~

LE"@

Data Informazieni sul o i Vaial pig
T Numero dipagina™ § aora  docurnento * kg Immagini online | girintestazions di pagina 5: Collena & nreesdants

Intestazjone e pid di pagina”

Inserire un'intestazione e un pieé di pagina

Nella scheda Inserisci fare clic su latestazione o Pié di pagina (Figuro 13) e selezionare

il layout desiderato. Fare clic all'interno dei segnaposti e digitare il testo. Quando le

zone Intestazione e Pié di pagina sono attive viene mostrata la scheda contestuale Proget-

tazione di Strumenti intestazione e pie di pagina (Figuro 74) e I'area del documento non &

disponibile.

* Per passare da una zona all’altra, operare nel gruppo Spestamento.

« Per tornare al documento, fare clic su Chiudi intestaziene e pié di pagina.

s Per eliminare un’intestazione o un pié di pagina, operare dal rispettivo pulsante e
scegliere Rimuovi intestazione o Rimuovi pié di pagina. Le stesse scelte si possono
eseguire anche dalla scheda Inserisci.

Pragettazione

== Parti repide = Precedente
E&lmmagini

E [ Diversi perla prima pagina }

Eis Successive [ Diversi per le pagine pari e dispari |

— § Civiud intestazione
- vt Mostrs teste documento

& pié di pagina

Inserisci . Spostamento . . Opzieni ° Paosizions Chiudi

c 4

Caszelladi Pam WaordArt

2 n alto

2 In bassg

Pusizione corrente

© Eorrnato nuraen df pagina.,

Agglungi testo -

Sommaria

Sommaria

sl Aggiorna sormmaria

Applicare la numerazione delle pagine

Nella scheda Insetisci fare clic su Numero di pagina (Figure 15), quindi specificare la posi-
zione e il layout. Se non si desidera applicare il numero sulla prima paging, nella scheda
Progeitazione attivare la spunta nella casella Diversi per {a prima pagina (Figura 14).

Per eliminare la numerazione delle pagine fare clic su Numero di pagina e scegliere Ri-
muovi numeri di pagina.

Inserire note a pie di pagina

Posizionare il cursore alla fine della parola in cui si vuole inserire il riferimento di nota
e nella scheda Riferimenti fare clic su Inserisci nota a pié pagina (Figura 16).

] Digitare il testo e poi fare clic nel documento.

Posizionande il mouse sull’elemento che richiama la nota si visualizzerd il testo della
nota all'interno di un box (Figura 17).

| Riferimenti Palazzo Madama|’

Palazzo Madama® deve il suo nome a Madama Margheria d* Austrls, figha def re Carlo v,

[y Inserisci nota di chiusura ?
che sopglornd a a nel palazzo. Esso assunse il nome che ancor opgl conserva.

& Mota a pit di pagina successiva ~ l
1

i

Wlctra note

NMote a pi¢ di paglna

L E ta sede del Senato italisno dal 1871

Segna i punty in cul teeming une pagins eingd 2
Suceessiva.

Colanna

Indica che i testo che segue Finterruzione di colonna
inizierd nella colohna sbecessihva,

Dispasiziene tesio
Separz it testo intomne agli aggetti nelle pagine Web,

terzuzioni di serione:

ad esempio il testo defla didazealia dal corpe del teste,

cessiva (Figura 12).

Per eiminare un’interruzione, nella scheda Home fore clic su Mosira
posizionare il cursore sulla riga in cui & visualizzata e premere anc.

Figura 12
Gruppo Imposta pagina
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Figura 16

Gruppo Nete a pié di pagine Figura 17

Nota inserita
Per modificare il testo di una nota, fare doppio clic sull’elemento che la identifica e
procedere con la digitazione, oppure intervenire direttamente sul testo defla nota.
Per eliminare una nota, selezionare I'elemento che la identifica accanto alla parola e
premere il tasto {ant (a fondo pagina scompariranno il numero e il relativo testo).
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Trovare e sostituire testo
Per rintracciare velocemente una parola, nella scheda Home fare clic su Trova e
. campo Cerca nef documento digitare il testo che si desidera trovare, Diversaments, fg
- ® Ricercare sinonim| clic sutla freccia accanto a Trova e quindi su Ricerca avanzata. Nel campo Trova dlgltq;
testo da ricercare e fare clic su Trova successive.
Qualora il testo da ricercare debba anche essere sostituito, attivare la scheda Sostityj
e nel campo Sostituisci con inserire il testo con cui si desidera sostituire il precedents
sostituire un’occorrenza fare clic su Sostituisci; per una sostituzione globale, fur
su Sostituisci tutto.

Segrafibro X

Inserire segnalibri
Posizionarsi nel punto desiderato, oppure selezionare il testo da include

nel riferimento e nella scheda Inserisci fare clic su Segnalibro, L
Digitare il nome senza spazi o segni di punteggiatura e fare clic su Aggitr
(Figura 18).

Nome segnaitbre:
Rifiut] Aggiungi

e Pe.r eliminare un segnalibro, nella finestra selezionare il nome e fare clics

O posatone mina.
[ segraiion nascost | Perspostarsi tra i segnalibri, nella scheda Home, dal pulsante Trova sceghe
L : Vai/Segnalibro, selezionare il segnalibro desiderato e fare clic su Vai.

Figura 18
Finestra Segnalibro

riginale.

b, Inserire collegamenti ipertestuali

Creare e personalizzare un frontespizio

i EHREGS ‘%’A

0 stile standard di ogni nuove
cumento & lo Stile predefinito, a
pud ricorrere quando si vuole
portare un titolo 0 un paragrafo
lle condizioni di formattazione

Fare clic sul pulsante Impostazieni della barra laterale (Figura

{ 8tili e farmattazione % ey
[ oo gfakm «a- | 20)escegliere Stili e formattazione (oppure eseguire la stessa
o Busta | scelta da menu Formato); nel riquadro fare clic su Stili di
o HmL [mll  pagina e selezionare Prima pagina (Figura 27).
sgnda e @i i frontespizio pud essere persondlizzato inserendo oggetti
esere 8 :t:m:i:pfm @1  grafici, immagini e caselle di testo.
Figura 20 P— Per uscire dalla modalita Prima pagina, inserire un’interru-
Barra laterale Pagina destra zione di pagina (vedi paragrafo “Inserire un'interruzione di
Fegina snitra pagina”, pag. 114} e nel riquadro {Figura 27) specificare lo
Figura 21 : Stile predefinito.
Stili di pagina | e et

Utilizzare g¢li stili

¥ LUV E Per inserire un collegamento all’interno dello stesso documento & necessario pr
Nel documento, un link si presena~ GIver applicato gli stili Titolo, oppure i segnalibri.

sotto forma di testo sottolineato ] Selezionare I'elemento da collegare (testo o immagine} e nella scheda Inserisci fa
con un colore diverso dal testo

Caliega & Testo da visualizzare: | Ricteiate i3 pFastl:a - perchil

|- Canceliz formattazione

Coipo del testo

% Ogni modello di documento presenta un proprio set predefinito di stili, con un insieme
di caratteristiche di formattazione. L'utente pud creare stili personalizzati, tuttavia,
per beneficiare di molti automatismi, & consigliabile utilizzare quelli predefiniti di Writer,
eventualmente modificandone le caratteristiche di formattazione.

Le scelte possono essere fatte da barra degli strumenti Farmattazione/imposta lo stile di
paragrafo (Figura 22), oppure da barra latercle Stili e formattazione/Stili di paragrafo
{Figura 21).

Per modificare uno stile applicato, selezionare il testo interessato, nella barra laterale
Stili e formattazione fare clic destro sul nome dello stile applicato e scegliere Cambia

cre B | seesgnare una posione et docvmente: ' menti fare clic su File ¢ pagina Web esistente (Figura 19) qum

RICICLARE L& CARTA... ...PERCHE?
RICICLARE LA PLASTICA... .. PERCHE?
~ RICICLARE {t YETRO... ..PERCHE?

Web
esistente

per inserire un collegamento a:
* un file archiviato nella stessa cartellq, scegliere Cartella

: corrente; _
ﬁZiZ%ﬂz * un file di una cartella diversa, operare sul pulsante Sfoglia
- per file; :
o 7 * una pagina Web, digitare l'indirizzo nell’apposita cosella
S | L_ox | [auni) oppure fare clic sul pulsante Esplora il Web, ricercare lap
Figura 19 gina a cui collegarsi, copiare I'indirizzo e incollarlo nella

Finestra Inserisci collegamento
ipertestuate

rispettiva casella.

Per eliminare un collegamento, fare clic destro su di esso e selezionare Rimuoyi colle:
gamento iperiestuale,

Titolo 2
Titolo 3

intestazione indice
Sottotito

Nascongi

Figura 23

__ Tesio citato

| Titolo principale
1 Sottotitolo
+Tisoled
- Titolo 2
| Titolo 3

} !Liberat?on Sans IT;I @[
~

i fondamentati del
radinanzs. nell el

ditcostante. Posizionando il mouse clic su Collegamento iperiestuale. | (Figura 23). Operare le scelte nelle schede della finestra Stile di... (Figura 24) e per
sul collegamento, viene mostrato 8 Nella barra dei collegamenti fare clic su Inserisci nel documento, selezionare il n Titolo principale ognuna fare clic su Applica. Al termine, confermare con OK.
un fooliip che informa sule da collegare e fare clic su OK {Figura 19). Sottotitolo
moda\ltadlaper‘tura. :'Tito!o 1 | Sl e formattmzlone x @ Stile di paragrafo: Titolo 1 . X
) . . . o Titolﬂ 2 = 0 £ A~ E P _____ § Bvid Tabulazioni .Cr i Area .1 Trasparenzz - Bordi Stﬂ:ttuﬁen:.lmaz'lunz
oot cobegrments fpatechase T Per inserire un collegamento ad altri documenti o a pagine Titolo 8 Toste preformattace  h Sﬁlﬁmﬂn .. et e spaiature . Puseditets . Teodicuer | Efeicmtue
Web procedere come gia indicato, nella barra dei colleg A aTitolo — I \

ClAasiprme
Stife successivo: !Corpo del testo

Erecitato da: {Titolo

Categoria: 1St|t3 i kasto

Contiene
RGB(204, 0, ) + Testo accidentate: 130% + grassetto + Numerazione(Qutling) + 1+ Rizntro sinistro 0,0 e, Prima rigs -0,76 cm, Rientro
destro 0,0 ern + Dall alto 042 cm Dai basse 0,27 om+ Piena + Trasparerza: D%

S
[+:9 : Applicac [ Armulix | } E:pnshna | Starldard

Figura 24

Nelt'elenco lo stile comparira con le caratteristiche applicate (Figura
25) e potrd essere utilizzato in altre parti del documento.
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Figura 26
Menu Inserisci

Numero di pagina

Cormango di campoe 3

o m W

Intestazione & pié di pagina

B Yoce diindice...

Creare un sommario
Dopo aver applicato gli stili titolo, posizionare il cursore nel punto in cui si deside
creare il sommario, da menu Inserisci scegliere Indice generale e indice analitico/Indi ege
nerale, indice analitico o bibliografia (Figura 26). :

Figura 27 |
Menu rapida |

Taglia CreleX
Capis Ctri+C
incolta Crris

Incalta speciale

Modifica indice

Rimuovi ndice
Strh

Apn mliegamenm

Muodifica internuzione di pagin,

Figura 28
Menu g discesa

Formatta intestazione...
Borde e sfondo...
Elimina intestazione...

Figura 30
Menu o discesa
Intestazione

Inserire un’interruzione di pagina
Posizionare il cursore nel punto desiderato e da menu Inserisci scegliere Interruzione
pagina, oppure, per esigenze specifiche, scegliere Intei‘ruzwnemanuaie/interruzmnedlpa-
gina, nella sezione Stile eseguire le impostazioni e poi fare clic su OK.

Per eliminare un’interruzione, fare clic su Attiva/disattiva i segni di formattazione, fa
clic sulla riga in cui e visualizzata V'interruzione e nel menu a discesa scegliere Elimii
interruzione pagina (Figura 28).

Inserire un'intestazione e un pié di pagina
Da menu Inserisci scegliere Intestazione e pié di pagina/Riga d'intestazione/Stile predefinito
o Pié di pagina/Stile predefinito e digitare il testo (Figura 29). :

Nelfla scheda Indice analitico o indice generale sostituire il t|to|o
diverso da quelle proposto (Indite generale), e utilizzare le
schede se si desidera modificare il layout. Confermare con

Posizionando il mouse su ogni voce del sommario viene mostrg

un tooltip; tenendo premuto il tasto Cirl, il puntatore assume.

forma di una manina e facendo clic si passa al titolo corrisp

dente nel documento.

In fase di elaborazione di un documento & possibile che vengdng

modificati titoli e contenute del documento; per aggiornare
sommario, fare clic destro al suo interno e scegliere Aggior
dice (Figura 27).

Applicare la numerazione delle pagine
Per applicare la numerazione, richiedere I'inserimento dell’intestazione o

mem di paging

= del pié di pagina come gia indicato, quindi posizionarsi nella zona interessata
% Conteggio pagi . . . . .
o s e da menu Inseristi scegliere Numero di pagina, oppure selezionare Comando

© oprio di campo/Numero di pagina (Figura 37}.

- ﬁ Tiole
|31 , fj Prmo autare Per eliminare la numerazione delle pagine selezionare il numero e premere
nseriscl Oggeito I R .. . ’e .
= e Cang, oppure procedere come gid indicato per I'eliminazione dell’intestazione
5 Al campi., QiR pp p g p

o del pié di pagina.

Inserire note a pi# di pagina

Posizionare il cursore alla fine della parola in cui si vuole inserire il riferimento di nota,
da menu Inserisci scegliere Nota a pié pagina e nota di chiusura e selezionare il tipo di
nota (Figura 32).

B Digitare il testo e poi fare clic nel documento.

del duca A Nota a pié pagina; E |7 sede del
assunse il n| Senata italiano dal 1871,

Figura 32
Manu Inserisci Indice generale e indice analitico v| T ninta di chivsura
i o ’ T Nota a pié di pagina o neta di chiusura...
[f Numera dipagina
[ﬁ Comango di campa ]
Intestazione e pié di pagina 3
£ Buste..
[%  Rigs detha firma
Posizionando il mouse sull’elemento che richioma la nota si visua-
alazzo Madama . . . . ]
il potamo* deve suo nome a Madama harghertta ¢ Ausiricy figia lizzera il testo della nota all’interno di un box (Figura 33).

saggiond o kngo nel polazzo
SErVCL,

Per modificare il testo di una nota, fare doppio clic sull’'elemento
che la identifica e procedere con la digitazione, oppure intervenire

£ lasede del Senato itallano dal 13?1.|

direttamente sul testo della nota.

Figura 29
Intestazione

Cive'cos 8 I'ECDLY
a Patente Europea del Comypaver (ECDI, — Eurepean Compurer Drgving Licence),

-l - - . -
intredotta nel nostro Paese dal 1997, & una certificazione che attestalz conoscenza dei concett

Per escludere l'intestazione dalla prima pagina dal frontespizio (prima paging), fare
clic sul pulldown (Figura 30) della sezione interessata e nel menu ¢ discesa sceglierg
Formatia intestazione, nella scheda Riga d'intestazione disattivare la spunta su Contenuto
uguale nella prima pagina e fare clic su OK,

Per eliminare un’intestazione o un pié di pagina, nel menu a discesa della sezione
teressata scegliere Elimina intestazione o Elimina pie di pagina.

Per tornare al documento, fare clic nell’area della pagina.

Per eliminare una nota, selezionare I'elemento che la identifica accanto alla parola e
premere il tasto Canc (a fondo pagina scompariranno il numero e il relativo testo).

Trovare e sostituire testo
Per rintracciare una parola, da menu Modifica fare clic su Trova, nella barra degli strumenti
Trova digitare il testo che si desidera trovare e fare clic su Trova successivo (Figura 34); per

AREA DIGITALE

Ricercare sinonimi proseguire, ripetere la stessa azione.

Figura 34 [I5i:
Barra degli strumenti Trova

=t Trova Su((ﬁiivu%
E| PN “frava fuito Maiuscole/minuscole i /faa P

Il programma evidenzia nel documento gli elementi trovati e avvisa quando la ricerca e
stata completata.

Qualora il testo da ricercare debba anche essere sostituito, da menu Modifica scegliere
Trova e sostituisci, e nel campo Sostituisci inserire il testo con cui si desidera sostituire il
precedente. Per sostituire un’occorrenza, fare clic su Sostituisci; per una sostituzione
globale, fare clic su Sostituisci tutto.
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x

i Navfgatore

@~ <> Bn -
TiBIODL H-
el Intestazioni
BB Tebelle
BE Cornici i testo
@ [ tmmagini
£l Oggetti CLE
& |* Segnalion
_GoBack
=
Plastica
Raccalts
Rifierti
Vetrol
Sezioni
B 45 Collegamenti ipertestuali

(@1 Per eliminare un segnalibro, nella finestra selezionare il nome dall’elenco s

Inserire segnalibri

&

B Posizionarsi nel punto desiderato, oppure selezionare il testo da includere ST

ferimento e da menu Inserisci scegliere Segnalibro. 0 T anda

| BAssegnare il nome senza spazi o segni di punteggiatura e fare clj ) mEa
@ inserisci/Chiudi.

nspondoE

clic su Elimina/Chiudi.

Per spostarsi tra i segnalibri, operare sul pulsante della barra laterg
scegliere Navigatore, agire sul simbolo [+] per espandere I'elenco Segnalibri (Figy
35), quindi fare doppio clic sul neme del segnalibro interessato. :

Figura 35

Barra laterale

- CURISTA &

Nel documento un link si presanta
sotto forma di testo sottolineato
con un colore diverso dal testo
circostante. Posizicnande if mouse
sul ollegamento, visne mestrate
un tooltip che informa sulle
modalité di apsrtura,

Figura 36
Finestro Collegamento ipertestucle

“informazioni - associarle - posizione — autore - identificare — lineare - arricchire - documento - titolo — note
- iniziale - ripetuto - pagina '

Inserire collegamenti ipertestuali _
Per inserire un collegamento all'interno dello stesso documento & necessario -ontespizio & TaTe DO in cui sono ri'p'o'rt'dt.i'il e , a volte Seguito
aver applicato gli stili Titolo, oppure i segnalibri. un’ y di-p ione, e, eereernarenns oo e I'anno di presentazione.

i Selezionare I'elemento da collegare {testo o immagine) e da menu Inserisci scegl - si utiliza in sostituzione de.IE'uso. s del tasto
Collegamento. e e Lo - o

B Fare clic su Documento (Figura 36) e poi su Destinazione nel documento, espa nalibri U PET s parti di testo e ... i e . a una data
I'elenco Segnalibri, selezionare il nome da collegare, fare clic su Applica e pai su | : o -
Chiudi. .. permettono la consultuzmne del e v iN Modo non
collgamento fpeneshute . un documento di URETION ... ..vveeeeecereesrecenaseesrsrreens senza appesantirlo, si rivela utile

Doctmento

Bercotso:

Destinazione ndf documento

[
Destinazione, |
—

LRL .. N . . L. W . ..
ontespizio pud essere applicato in qualsiasi pagina del documento.

Ulteriori impostazioni

g L T i |
Tame ﬁww...__.—!:_ﬁ Formulario:  [Testo

{Rf:lc!ure

ote possono essere agglunte a pie pcglna e/o a fine documento

 EEEREE
] 4 B [

i Riprstina

Per inserire un collegamento ad altri documenti o a pagine Web, procedere com
gia indicato, quindi per inserire un coilegamento a:
* un file archiviato in una cartella, fare clic su Documento e poi su Agrifife, mgglunge

la cartella interessata, selezionare il file e fare clic su Apri;

hsegnalibroé: oo 3 un doclimento si applicano ghstlh per:.'
‘un indicatore elettronico |nV|S|bsle AR 4 distinguere il titolo dal corpo testo:- .- '
ina formattazione del testo -~ -+ - C 0 " generaré in automatico un sommcmo '
_ ncol!egamento ipertestuale © . . .. (] creare layout coerenti - : R
un'interruzione deltesto - o U non modlﬁcore mai la formcttaznone

* una pagina Web, digitare I'indirizzo nell’apposita casella, oppure fare clic sul pulsan

Apri e ricercare la pagine a cui collegarsi, copiare I'indirizzo e incollarlo nel camp

. . . . . ndica, nell’ordme corretto, le fasi per plunlflcure-- 4 |I‘!di(:0 quule delle seguentl uffermuz:onl non & cor
Destinazione, fare clic su Applica e poi su Chiudi. = :

arelazione: - o L rettar : :
_-Progettazmne/Raccolto/Controilo/Stesuru o O contenuto deII’mtestazmne 5; rlpete in outomutlco
‘Raccolta/Progettazione/Controllo/Stesura . ~. -~ - .- nelle pagine del documento '_ '
- Progettazione/Raccolta/Stesura/Contrello o O il pie di pagmu pud contenere testo
Stesura/Progettazione/Raccolta/Controllo: -~ -~ = O I mtestazmne & una zona del margine |nfer|ore

S = O il pig di'pagina pud essere esclusa dal _frontesplzm' B

Per eliminare un collegamento ipertestuale, fare clic destro su di esso e seleziona
Rimuovi collegamento.
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