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Caratteristiche defl terjaccia

* Barra multitunzione che raccoglie T menu tipic e . me

* Scelta cromatica per uniformare ['usabilita tra |
diversi dispositivi (°C, tablet, smartphone| I I W A P W SRR Y
[s,, verde per Excel, arancione per PowerPoint, .. |3

* (asella <Cosa vuoi fare® per aiuto 1:0

* Domande complete «Come inserire un commento?» |

14
15

* Comandi parziali che vengono completatl «Fitri» |

Fogliol




Presentazione standard1 - PowerPoint Anna Rizzon

Documentol - Word Anna Rizzon 3} = O X
‘ i Personalizza barra di accesso rapido Lettere | Revisione | Visualizza | Guida P Cerca ,q, Condividi
0 Calib Nugvo Ev | &3 Jo)
= J X AaBbCcDc| AaBbCeDc AaBbC(

Incolla — Modifica

| A~ v Salva ,zx 7 Normale | T Nessuna... Titolo 1

Appunti % Invia

£
o
1

Stili 7 ~
Stampa immediata

Anteprima di stampa e stampa
Controllo ortografia e grammatica

Figurdersonalizzazione

v Annulla

barra di accesso

Modalita tecco/mouse rapldo In Word
Destra: I =

Mostra sotto la barra multifunzione

® Nome del documento e de| Programma Presentazione standard]1 - PowerPoint

Opzioni di Excel ? X
L] n " n L] n L] L] n
* tasti canonicl (riduci a icona, ingrandisc a schermo y— S
| @E Personalizzazione della barra di accesso rapido.
Formule
' ' ' ' [ ' b Scegli comandi da:C Personalizza barra di accesso rapido
t
|nte rO 0 rlducl Ch | u dl fl nestra = Comandi piu usati bl Per tutti i documenti (impostazion(
] Strumenti di correzione
Salvataggio ~ <Separatore> B B saiva
. . - " - Y [ Aggiorna tutti € Annulla + 100%
. Lingua 'Y Aggiungi o rimuovi filtri  Ripeti
pPZioni visualiZzzaZione parra m ... T Mnevt o
€ Annulla [»
impostazions avanzate Ei Anteprima di stampa e stampa
Personalizzazione barra multifunzione X Api‘ce
| | . Apri
S I ﬂ ‘Stra : E c Barra di accesso rapido I A" Aumenta dimensioni carattere T
. : ’ Aggiungi >>
Componenti aggiuntivi E] B!ocFa mquade
i Bordi |>
» N T ' R Centro protezione f‘\‘ Colore carattere Il
[ ) Experiment 2 Colore riempimento |»
v Controllo ortografia...
E® Copia
~

Copia formato

Utilizzat Fig@ggiungere altri..... o

Elimina cell

comandi alla barra, dis .. we

labarra multifunzione [ Impona/Esport

accesso rapido in Excel —

»




La batrra di Mfako

e [ ['ultima riga della parte inferiore di una finestra s, immagine sotto & barra di steto di PowerPoint
* [ontiene informazioni operative e strumenti importanti per lattivita di lavoro quotidian:

e [ personalizzabile facendo dlck con il pulsante destro del mouse in un punto qualsesi dels barra
[s., in PowerPoint, togliendo il seqno di spunta dalla voce Jndlcatore visualizzazione scomparirebbe |
dicitura Dagpositiva x o x

* Destra: icone per passare da un tipo di visualizzazione a un altro e dispositivo di scorrimento per zoom

* Resto dipende da applicazione ad applicazione

Diapositiva 1di1  [[% = Note @ Commenti =B 55 B T 9 -—13 + 50%



| Daccessao@tuthsiombiiffice
La barra | Comaalyruippetiechzichmenu

multifunzione | Lechedea epéatmstaiduseimeilsahtervortOatnbito
utiizzededicsasoieeda

Documentol - Word

LIGEN [nserisci ‘ Progettazione | Layout | Riferimenti | Lettere isione

s— v i— v 3-v €= 3I=
= AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbC¢

_ P Teova ~ s = = = = =
9 | asBbceoe] aaBbcede AaBbCc Aabcet AQB assbeer acsbeeor e w G C S ~abex, X A =E===|E- | L
> {ipscoataiea ncolla : N i Ness
ccccccc abe A Normale | T Nessun Taolo 1 Tiolo  Sottotitolo Enfasi de R X Scalps A - e 7 lide == « Normale Nessuna... Titolo 1 s =
Appunti . Carattere - Parageafo - sa¢ G Modifica
2 = - Caratte

Schermo intero a Il contenuto S

una risoluzione

1366! 728 pixel adatta allo spazio

disponibile




Cartell - Excel 5. Anna Rizzon — O X

Schede a s X5

LG PR— N | Lo = [ B - pe
n @ E] ’ Abc ’ Abc - Ef- e" .g.v 'L—“:" - 0[] -
Forme o —{ e SHIiE == Testo ; 3 : 7 Dimensioni
CO nte Stu aI I v = e~ e I~ || akemaino &l Riquadro di selezione “A ~ -
Forme usate di recente : % Stili WordArt = Accessibilita Disponi ~
E\NOOOALLDYG .
21 I
Linee . E F |+
; . \NSNTLTHLELRAG %] | |
I Ldamaultifunaimeeatis@o
OoDOobhOood
n 13 Forme
contenigineodifieadattilte 504800000006
. . . OdOrr,0OBa
operammypooponendo O060A0OOXS € O~
. ) . CI{El ) 4 3
deternstrameoiidhomento | fre
_ _ _ _ OO HBPR IS
Ww 1l )
in ceerverapgruppactelde |0 v ooro2byas
. Forme equazione
dedicate sy ar
Diagrammi di flusso
r 1 OO0 O000U08c0oaly v
| E€reazibnera forma in Exce [ - 00 2 000 = ==

MMM = B m - | + 100%




Ulleriori opgiohi

| Picdodézuniaitarso il (asstsponibili
ultermpeipar il commando
| Picdodamoltarso il hesstimio nole

alcunsiacomdhbpulsahtsualizzazione
delfmestdialogo

| Pulsattéosottdrendecorrinuetiaccolte
espdadsualizzemrtedaliaccolta

m a Calibr (Corpo)

Colori te G C S ~ akx
| | Ik!l | | A% A-A
I red Caratter
I I s I I I I I
Colori sta
= . . EEEN
%@  Alri colori
# Contagocce
o : A ey ye
AaBbCcDc AaBbCchd¢ A3HD
T Normale | T Nessuna lo1 ; Modific
ls] C
Stili 1
Altro
Gli stili rendono pit le
professionale |'aspetto del
docun (
Cor ono anche di usare i
niquad i spostamento e
299 re Un sommano.
Per biare I'aspetto degl
stili & selezic altr [‘i n
¢la sche l Pr azonc

= — -

AaBoCcDc

Aagb

rmale | T Ness



Ewm‘/s‘v

 |nstallare UneDrive e confiqurarlo con 1 proprio account @studenti.uniromad it

* Sulla propria cartella Onelirive: creare documento Word, presentazione PowerPoint, cartella i lavoro Excel
* Inserire testo nei documenti creati {paragrafi in Word, slide in PowerPoint, testo nelle celle di Excel)

e (on Word, PowerPoint ed txcel
* [ambiare alcuni dei comandi it usati nella barra di accesso rapido
» Modficare ['aspetto della barra di stato

* Lsplorare le schede e le sezioni delle schede della barra multitunzione



Ladcheda Fife — leormn@iohfv

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn 22 = O
Proteggi Propriet
0‘/‘ - presentazione Dimensioni Non ancora
T i N
present:zgigone = E possibile controllare i tipi di Diapositive
modifica che gli utenti possono 8
apportare alla presentazione. Diapositive nascoste
Titolo ~ Presentazio
Tag ggiungere,
R Controlla e
o= presentazione
erific !
gy Prima di pubblic Dat relat
presente che contiene: > o :
Proprieta documento e nome mamo Oggll
dell'autore Dat ione Oggi, 17:35
Contenuto che gli utenti Data ultima stampa
disabili non sono in grado di
legge:
Pers lat
AAAAAA
— Gestisci presentazione A
q 3 ) i sono modifiche non iungi ur
Gestisci
resentazione ma modif
An

 bestire caratteristiche che riguardano il documento
attivo e [a sua protezione, anche come
compatibilita nel trasterimento di file tra divers
computer

* (Jperazioni
* Proteqgi (password 0 versioni sola lettura)
* Verifica (accessibilita e proprieta documento)
* (estisci (per recuperare interi documenti del passato



La dcheda Fife — Nuwovo

=1 Creare un nuovo documento

e Disponibili diverse scelte:

yeol
'
~| Categoria o Blanco
Istruzione 2
Bianco e nero 1
Documentazione e report 1 . Da mOde”O
aaaaaa 1
Libri 1
Presentazioni 1 |
Strumenti per |'universita 1 . Da tema graflCO
Vuoti e generali 1

* Da file el passato




Ladcheda Fife — /lpr'v

| Receln® su cui si « lavorato negli ultimi tempi

Questa

a settimana
Presen tazione

OneDrive - Personale...

04/06/2018 18:

Ripristina presentazioni non salvate

OnelZRezrsaxrfeare file@aeiatee rdindd

Microsoft nel quale ch

lungue pu” memorizzare

Questa#e@atizza sulla destra la cartella corrent

Sfogiermette di cercare il documento che si de
computer o sui computer connessi in rete

Aggiungi unaagusiagecdliogearticolare Micr
Sharefeiizio professionale di condivisione fil

SharePoint: ogmupgnalidlaaines cartella associc

con | membri del grug

o (Sogyiang ey B posizic

navigare nelle cartelle

dei gruppi di Teams.



La dcheda Fife — dalva con nome

oooooooooooooooo

Salva con nome

(L)

L =] Recenti

6 OneDrive - Personale
’;} Questo PC
== Aggiungi una posizione

Sfoglia

recenti

o Salvaattiva direttamente il salvatagqio de

documenta corrente

o Salva con nome per | primo salvatagqio di un
documento o per salvare una copia del file con un

nome diverso oppure in Un percorso o in un

formato differente

* Lomandi come per Apri



La dcheda Fife — Stampa

e @ Ugni applicazione ha le sue opzioni

Stampa 1 s, PowerPoint chiede quali diapositive stampare

Copiec | 1

* Excel chiede quali fogli stampare

Stampante
HP ePrint +
<>
QQ Pronta
Proprieta stampante

Impostazioni
L' } Stampa fogli attivi o
=~ Consente di stampare sol...

Pagine:

123 123 123




|Ladcheda Fife — Condiyidi

| Salvamdocumadtee Bpessibile

condivoEalmitent
o | Pipersdatespgatavgossono
e [ modificareskmcuntspombiRete

| Condoaditutenti

| Persone specifiche (gruppo di lavoro)

I Allinterno della stessa organizazione (Foro Italico)

I Chiunque abbia il collegamento (documento pubblico)




Ladcheda Fife — Ebporfa/

5 w55 ® PDFAPS (tutte le applicazion

S o  Filmati video (presentazioni di PowerPoint

1 Crea documento PDF/XPS Crea video

[»

Apri eE=e Salvare la presentazione come
video che é possibile masterizzare
Salva su un disco, caricare sul Web o - : ! . !
i X
R b g pt e ¢ ‘I NMadin JPG resentazion dl POV\/G(POIW
Salva con nome Include tutti gli intervalli, i
: commenti audio e
2 Crea pacchetto presentazione movimenti del puntatore laser
<Y perCD registrati
Vengono mantenuti gli
Stampa EY : elementi multimediali, le
‘lJ Crea stampati animazioni e le transizioni
Condividi
0 Informazioni su come
_—— - masterizzare su DVD il video di
Esporta B‘ Cambia tipo di file una presentazione o caricarlo

sul Web
Chiudi

Full HD (1080p)

Dimensioni file gran...

)
4

Account

E”ﬁ Usa intervalli e com...
")

Per le diapositive se...

Feedback

Secondi per ogni 05,00
Opzioni diapositiva: - 1 |-




Ladcheda Fife — Accownt

Account

Informazioni utente

Cambia foto

nnnnnnnnnn

aaaaaaaaaaaaa

ooooooo

Presentazione standard1

- PowerPoint

Informazioni sui prodotti
] Office

Prodotto attivato
Microsoft Office Professional Plus 2019

Questo prodotto contiene
EOBRPPFES
C 2

aaaaaaaaaaaaa

e Aggiornamenti

.........

aggiornamento ~ Gli aggiornamenti per

oooooooooooooooo
disponibili per il
ddddddddd

R e e e e

* |mpostare |‘aspetto grafico della finestra di lavoro ¢
dell interfaccia

o Accedere alle risorse di Uffice su Infernet

o Aggiungi servizio permette di usufruire di aleun
dei pit famosi servizi Web. s, da
sottomenu Jmvmagini e video si-pud integrare
foulube in PowerPoint, cosi da poter creare un
video della presentazione e pubblicarlo su Youlube



Ewm‘/s‘v

e [on leams

e tntrare nel candle tsercizi del team del corso

* Scheda Fle > Nuovo > artella nominarla con il proprio COGNOME NOME
o (on txcel creare una nuova cartells (file) vuota in Esercizi > COGNOME NOME
e (on Word creare un documento vuoto in Esercizi > COGNOME NOME

* (lon PowerPoint creare una presentazione vuota in sercizi > COGNOME NOME



N contertuall

| Elenco di operazioni che comp

corpililsante destro del mouse ¢ ==
(parola, selezione defiesto, imm-—- = "
| D™ access@usaiiomillene servong < <a

quellOoggetto

| La figura mostra il menupaooite:
con comandi che servono per (

testbagliajipnzionm

e,

Opzioni Incolla:




Nodafita di Vidualizzazione

o Per passare da una visualizzazione allaltra ¢ possibile utilizzare | pulsanti specifici nella barra di stato
* Uppure facendo dlic sulla scheda Visualizza ¢ utilizzando 1 pulsanti del qruppo Visualzzazions

* |3 visualizzazione predefinita in tutte le applicazioni ¢ chiamata Aormale ed ¢ Utilizzata per lavorare all

creazione e alla modifica del documento

e (gni applicazione dispone di altre modalita di visualizzazione specifiche

o
w
I

& Es. Word




OHenere ayirfenza

- ]
Guida Cosa vuol fare?
H -0 = Documentol - Word Anna Rizzon |53 - O X .
‘ Q creare un grafico
File Home Inserisci [ Progettazione | Layout | Riferimenti | Lettere | Revisione | Visualizza |{€[VIGE} £ Cerca P+ Condividi -

oo [—‘ . .
QO ¢ = Azioni
?  Feedback Mostra
formazione . < L -
Guida ¢ supporto A [E:‘ Visualizza il riquadro del testo...
Guida v X
m Da tabella/intervallo
1 1 Creagrafico
v Inizia A
e > Gruppo da selezione
" Inserisci testo
D Pagine e layout B
B Immagini .
iE Modelli e modul Q Visualizza la Guida per "creare... »

B Stampa unione

v
= Informazioni su Word

< ; ,@ Ricerca intelligente di "creare ...
Pagina1di1 Oparole [|2 83 B B - i + 100%

Con tecnologia Bing




Ewm‘/s‘v

* Ja Word, PowerPoint, Excel
* Esplorare i menu contestuali su alcuni oggett
* Lsplorare le modalita di presentazione presenti in ciascun applicative

* (hiedere assistenza su come fare determinate operazion
* Inserire grafico in Excel
* aggiungere video in PowerPoint
* (reare una tabella in Word






| Fare clic nellmmosigia®sidera inserire .. 2™ L
|IOoggetto, anche se poi potr” essere sp( = ,
nel foglio trascinandolo con il puntatore "= o |

| Fare clischdiisedstia barra s |
multifunzione. e - [

| Fare clic su

! Immagini nel gruppo llustrazioni per scegliere file in P

I Immagini online per ricerca su Internet




Elermendi f,raw - Forme

| Rappresentazioni schematiche raggruppate per;.-
| Fare clischuiisenstia barra multifunzione B \000 A1 19 60f
| Fare chomsmel grilys=irazioni SERSSERANTT
| Scegliere I0icona e trascfrrm@mbm@hka(ﬂmtmmz Difmz
5000r L7 GOB0
| Pu™ essdimensionata DD
| AllQinterno di una fosexdre possbtie ¢ Swndan>Bwan
1 Fare clic con il pulsante destro del mouse sulla forma per aprire il menu contestuale ——
! tare clic su Modifica testo mogﬂ:j EﬂEm@ﬂ v




Elementi grayici — WordAvt

| Elemgratitite st@ssumaqrarticaspetafeco e

Documentol - Word Anna Rizzon =B = (m} X

Pagine Tabella lllustrazioni Componenti Video C C e Testo Simboli
= = - = = - = - = - aggiuntivi online - pié dipagina~  ~ -
colodendprpiacdankualizzn afoglio ~ = = A
A 4 [ Riga della firma ~
— [ Data e ora

Caselladi Parti WordArt

diavoro A A
| FachnghuntofoighhedualermseladNVordArt B

H ©-0 =

p— L] L] [] ume T S.. AnnaRizzon
I ] Im h m rl S CI File  Home | Inserisci | Progetta | Layout | Riferime | Lettere | Revision | Visualizz | Guida (088 O Cerca 9 Condividi
) 72 . . & - ~  |If} Orientamento testo ~ ~ 5 ¥
S = J *.
g Abc Abc e | L] - A ~  [£]Allinea testo ~
orme ¥ ensioni
— - ~ am - -
g Pagina1di1 0 parole
a0ds or u aaipr e IAISPONIoIm
L}

!DopofaVEiisanantetmﬂMalimmmdhtcerire :
testoOriguanked Giearo

Floggetto -

I}
13
n

<
Paginaldi1l 2di2parole [2 23 B B - 1 + 100%




Elerienti grajici — ;Smarf%lrt

| Ogoettifitiutturaiiigiossesseonvertite @ -
di ulerecanpitivell g

| Faohsul&t hdase nsdimaultifunzione

| Faochsybulsedreamédtudpostrazeapr iee
finestial BBl memnadismartArt

| Linestoavis&raplonne

| barra di navigazione con gruppi disponibil

| la miniatura degli oggetti che fanno parte del bruppo

| [anteprima dello SmartArt selezionato

ooooooo




Ewm‘/s‘v

 nserire un‘immagine nel documento Word da Internet

 nserire una forma nella presentazione PowerPoint

o Inserire un WordArt nella cartella txcel

* |nserire uno amartArt nel documento Word. Lo SmartArt pud spiegare la sequenza di operazioni per

svolgere un determinato esercizio



Funzioni di modifica degli elementi
graficl

* Barra multifunzione > Scheda Formato
Contiene una serie dli strumenti operativi utilizzabili per modifiche & interventi creativi di varia natura

* | sezionl sono:

| Regola
! Stlll |mm e H ©- 0O '@ 5 Presentazione standard4 - PowerPoint S.. Anna Rizzon &= —_ O y.4
g File Home | Inserisci | Progettz | Transizic | Animazi | Presentz | Revision | Visualizz | Guida [Jgsl{nEie £ Cerca Q,_Condividi
I Accessibi= | - | - | | : | | ‘ ] )
EE' Correzioni ~ =) P [# - =2 i~ -F‘, 571905 cm -
. . - o B - 2 o, i
! DISponl Rimuovi Bl Colore =] Stil Testo . _ | Ritaglia =157 o, *

&
sfondo Effetti artistici~ “I ~ | veloci~ &~ | alternativo El; Riquadro di selezione

D|menS|O Regola Stili immagini = Accessibilita Disponi Dimensioni F ~



Funzioni di modifica degli elementi
grafici b Ridimensionamento e ritaglio

* Potrebbe servire solo una parte di una immagine
e 3 usa il gruppo Dimensioni della scheda Formato

* Nel sottomenu Kitaglia e comprendono le voci
Kitaglia, Kitaglia forma, Proporzioni, Riempimento ¢

Adatta

|\ figura si vede Ritaglia: seqni angolari agli spigol

da trascinare con il mouse per ritagliare o1 omor & 0 D



Funzioni di modifica degli elementi
grafici b Gestione della disposizione

I Alcuni oggetti grafici potrebbero sovrapporsi

| Come fudzamradggetto viene assegnato un livello (dal basso vers
sovrastano quelli di livello pie basso (primo oggetto inseritele a live

| Per visualizzare correttamente un oggetto che ¢ stato coperto da
trovfanzioni Porta nel riquadro Disppsualelase oedadosnsdde zion:
| Porta avanti sposta un oggetto sul fivello immediatamente successivo (es. dal livello 4 al fivello 5.
| Porta in primo piana (attivabile facendo clic sulla freccia del pulsante Porta avanti) sposta [oggetto sul fivello pit in alto di tutt

| Similmente per Porta indietro e Porta in secondo piano (attivabile facendo dlic sull freccia del pulsante Porta indietro)



Funzioni di modifica degli elementi
grafici B Allineamento degli oggettl

* Gruppo Disponi della scheda formato comprende anche comandi che

agiscono sull aspetto e sulla posizione di oggetti ¢

e Pulsante Allinea oggetti permette di aprire un sot

comandi per |allineamento degli oggett

* Primo gruppo: orizontalmente
* Secondo gruppo: verticalmente

* Distribuisci richiede dli selezionare pi oggetti

| vario genere

Yo {lo Qo

omenu contenente |

3>

&

=
<«

(=]

le

v
Allinea a sinistra

Allinea al centro ornizzontalmente
Allinea a destra

Allinea in alto

Allinea al centro verticalmente

Allinea in basso

Allinea rnispetto alla diapositiva

Allinea cggetti selezionati



Funzioni di modifica degli elementi
grafici D Rotazione e capovolgimento

| Rotazione Formato forma v X
I LOoggetto viene ruotato intorno al proprio punto centrale  Ceeriterma opaoniteso
| Orario o aniioranigo@0scelto dallOutente AR

I Capovolgimento ¢ Dimersen

I LOoggetto viene trasformato nel suo equivalente specular¢ ‘o=
I Orizzontale o verticale

I Selezionare oggeoradard ciegun BRalisponi

I Ruota a degtiraudi®d@ sinjsDapdn@lpi verticalmente, CAgmal
direttamente sullOoggetto.

I Altre opzioni dipaadaitreshato(figuna) > Sezione Dimensior ‘ire
IOangolo di rotazione cof®&® numero a scelta (0



Gmy‘u

* | 'aqqiunta di un grafico ¢ una comune operazione di =
neeri i i 152 MR oE R fp a8 )08 40
inserimento di un oggetto = o (I A0 [ A

It Linee Colonne raggruppate

o Scheda Inserisci della barra multifunzione e HH\HH|H| |
| Dispersione (XY i,

 In Excel i dati vengono presi dal foglio di lavoro sottostante & <

* In altri programmi, Office crea un foglio di lavoro B
temporaneo i screns

I‘ LT u-l



Tipi di grajico

Graficl che conoscilamo  Graficl nuovi

| Gafectorta | Grafico atbatealOandamento dei valori in man

| Grafico a barre a linee, ma applicando un colore allOarea sott

| Istogramma (anche con possibilit™ di aggitingEFEGa32ipaano, utlizzato per illustrare la flut

| Grafico atiizea una linea che collega i valorFH81G8:f RHRGFIFI i !tle per individuare le cc

. 1. . : insieémi di dati: | colori e i motivi indicano I
loro andatizagtitsdrie temporali due : . |
g P ) nello stesso intervallo di valori

| . .
' Grafico a dispersiaziene) | Grafico a radar confronta | valori aggregati di c

| .
' Scatola e baff | E molti altri grafici: mappa, imbuto, radiale, alk



Certione ded grajici

* Ycheda Progettazione > Layout rapido per
impostazioni predefinite belle da vedere

' ' . . ‘1?! rigu:if.’ eeeeeeeeeeeeeeeeeeeee Titolo del graf =
* Visualizza un menu con icone che rappresentano i |, Ees '
e mm

diversi modi in cui puo essere organizzato i

gratico, agqiungendo o togliendo elementi come i 2 .
fitolo, le aree dati o 13 legenda .




Certione ded grajici

* Al centro ci sono le icone deqli stili grafic

* Un dlic sul pulsante con la freccia rivolta verso i

]
REN REL RAE R “ _’ { '
e . FEE . =ET I Stile 8
b th I hdubl

bul bbbl

basso, sulla destra dei riquadri, apre un men

ricco di stili, tutti visibili nella modalita d

anteprima

* Fare clic su uno dei riquadri per cambiare

immediatamente [aspetto del qrafico selezionaty  Lemes s o



Certione ded grajici

H ©- s Documentol - Word Strumenti grafico Anna Rizzon

| Elementi di sorgrafico

. . . . Area del grafi 2 S— - | A %, | | T2 a0
I Titolo, ossia il testo che ne descrive &=t 8o - ) () De. | 2 (L) | am e
- Area del tracciato IRE — Q- Wo?(t;xrt' Dls;jonl :i, 1524 cm
aI Centro In alto %SEEC”;:C'TBT‘E"ylcat‘egme’ 2risci forme Stili forma S Dimensioni 1 A~
Asse verticale (vaion
~ - - - Griglia principale Asse verticale (Valori)
I LOarea dei dati rappresentati e oS
Titolo del grafico Titolo del grafico =

| i valori riportati nellOarea del grafico = 3
| la legenda e cos” via . M

~ 3

| Schégamadovariare la posizione, IC |,
aggiungerli o toglierli dal foglio di ce D I

I Ogni elemento pu™ essere selezioni .. B
oppure su una delle ebenad@inlisos "* e .

elementi dell grainooin alto a sinistra {nguray.



Ceptione dei grajici

| Penodificare uno qegbedimenn grafiCo ¢ rormato titolo del grafico =
clic con Il pulsante destro del mouse su ( e~ oo visua
relatimenu contestuale R

| Elementi di un grafico cheikiifmissEnege ...
titoli degli assi, le pareti del graficoelas oo ntata
| Es, facendo clic con il pulsante destro d¢ — semmesmene tre a

comandi di formattazione e modifica per ~ . 1ato
disponibilé-Gamade titolo Batgralaolic su
aperto Il riquadro attivit” che ha lo stessC e



Ewm‘/s‘v

* Ritagliare [immagine inserita nel documento Word e allinearla a destra del documento

 Inserire un'altra immagine nel documento Word e disporla sotto [immagine precedente
 nserire una terza immagine nel documento Word e disporla nel mezzo tra le altre due immagini
* (apovolgere verticalmente [a forma inserita nella presentazione PowerPoint

* Inserire un istogramma (grafico) in una nuova slide della presentazione PowerPoint



Ling,m

* (ontrollo ortografico, grammaticale e lessicale sul testo

* Viene rilevata automaticamente |a lingua utilizzata e qli errori seqnalati basandosi sul dizionario relativo

e Ycheda Revisione, gruppi dtrumenti di correzione e Lingua

o Modalit
» Correzione di ortografia e grammatica durante la digitazione
* Correzione di ortografia & grammatica sul documento completo
* (orezione automatica



LMW — durante (o Iﬁf,“wsiovw

I Le applicazioni Office evidenziano per impostazione predefinita con una
SOttOIIneatura rdmmm‘idldb%mmwa H -0 = Esempio - Word AnnaRizzon = m] 4
cheon sono incluse nel suo dizionario

G C 5 -aex, x* |4 =E=== =
A . by, A~ Aa [AS AT Ay . o 673 « i Normale | Nessunas.. Titolo 1

I Menu corpespaade un elencalldi péteiaesieg) - - il w9l “ A
come errore.: Gli stili

Gli stili sono un ottimo espediente per gestire in modo rapido e sgbratutto coerente I'aspetto del testo all'interno del
documento: consentono infatti di applicare al te soprattutto i contemporaneamente in un’unica

I Se cOe- I0alteinatieasedgretaadtituirla

Uno stile & un insieme di attributi di formato. E | Aggiung attributo di formattazione nello stile, dal tipo
H H T "7 di carattere all'interlinea, dal colore del testo al via. Una volta impostate le caratteristiche di
! S e I a paro I a I n Se rlta * Wammtmu Ofare t formattazione di uno stile, lo si pud applicare al e si applicano i singoli attributi.
I d I t 1 { " 1 I t Iniziando a scrivere in un nuovo documento si & Opzioni Incolla: uno stile, pur senza saperlo: si tratta dello
e OCCO rre n Ze I aw aggmg e re I E stile Normale, in cui sono raccolte le formattazic S— i che non hanno una funzione specifica
un dizionario personalizzato ed evitare chy memes e

Per formattare allo stesso modo piu paragrafi di 5

q u e I te rm i n e CO m e e rrato molteplici-passa.ggi ] possibil-e -réccog-liere in‘unc ‘;‘
a fronte di un piccolo sforzo iniziale si otterra lo &
I S I I ° . I . t m o E -| I I I potra essere applicato quante volte si vuole. I Nu
" e a paro a I n u n a I n g u a S r e e 4 Usare gli stili per formattare il testo nel documento & estremamente utile anche per un altro motivo. Se durante la
H 1 r 1 - stesura del documento si volesse cambiare la formattazione definita in uno stile di paragrafo, sara sufficiente modificare
b arra m u Itlfu n Z I O n e e fa-llla @j"a su W tIG lo stile applicato a tali paragrafi: le modifiche definite verranno trasmesse immediatamente a tutte le occorrenze nel
o ok - - 5785 e [ &3 B B B - | 100%
modifiea scegliere la lingua corretta. et =2 *

5 Condividi

wvieEa= p
AaBbCcDc| AaBbcede AaBb(

Incolla — Modifica

ziché formattare ciascun paragrafo in
mato e applicare lo stile a ciascun paragrafo:

olo passaggio, e lo stile, una volta creato,




Ling,m = Mul docvmento completo

| Controllo sul documento alla fine della stes siumenti di correzione  ~  x

Grammatica

! ScorCiatOia ﬂmm&ﬂeﬂatasto F7 Accorda I'articolo con il nome a cui si riferisce, v

| Schébvisiotsboatrollo ortografiped graimem i res cnins smporeun
riquadro attiumenti di correzione

| Pu™ essera@atineany una parte di testo sele;  wwe ”

I Vengono analizzati tutti gli errori uno per vi
definizeug@erimenti di correzione

| Si pu™ accettare la correzione facendo clic ure
Ignorare guesta volta



LMW - Corr%iom, aulomalica

C . Tipi di stili a disposizione
i O rregge auto m al[[ Ca m e mj[e Utilizzare gli stili per la formattazione & semplice e comodo anche ?erché Word ne fornisce gia parecchi, pensati e

impostati per formattare caratteri, paragrafi, elenchi e tabelle. Qu 7 il possono ovviamente essere modificati

du lfa nte ]a d lq'j[az{o ﬂe q'l errorl secondo le proprie esigenze; inoltre, si pud anche crearne di nuovi € Ripristina "perche’

S e ; : Disattiva correzione automatica per "perche’
Gli stili di carattere contengono opzioni di formattazione per i carz = Rt il e

d' battltu [d € dl Ortoq raﬁa Pll] carattere. Gli stili di paragrafo contengono opzioni di formattazior = Controlla Opzioni correzione automatica...

allineamento, bordi e rientri, oltre alla formattazione del carattere. Gli stili di tabella contengono opzioni di

formattazione relative ai bordi, all’allineamento del testo e al tipo di carattere nelle tabelle. Gli stili di elenco

](req U e nju <p red eﬁ ﬂ |J[a> contengono opzioni di formattazione relative agli elenchi puntati e numerati (rientri, allineamento, tipo di numero o di
punto elenco e cosi via).

* (luando una parola viene corretta automaticamente, posizionandovi il puntatore del mouse compare i
rettangolino blu del pulsante Opzioni correzione automatica, che consente di aprire un menu contestuale
con svariate opzioni: Ripristina, Disattiva per la parola, Controlla Opzioni per cambiare comportamento

e | anche possibile selezionare file > Upzioni > strumenti di correzione > Opzioni correzione automatica



Tradugiom aulomalica

| Schéavisiogedangua

H ©- Esempio - Word AnnaRizzon @ = m] X

File Home ‘ Inserisci ‘ Progettazione ‘ Layout | Riferimenti | Lettere REVMSGREY Visualizza | Guida ‘ £ Cerca ) Condividi

lPUISé}"MUCl ElTheans R (@ [[e]| | B | & || =

Controllo ortografia ﬁConteggio parole Parlato Accessibilita Lingua Commenti Rilev‘?r_nento Revisioni Confronta Proteggi Input
e grammatica % Y Y Y modifiche ~ o - 2 penna~

Strumenti di correzione Confronta ~

La casella in alto mostra il testo de ;e eree vx
L - - . : x : P T Selezione  Documento
aCCO m pag n atomm’mmw(al evato Visualizzazione e applicazione di stili D_a B e

Gli stili offerti da Word sono mostrati nel gruppo Stili della
scheda Home (Figura 7.1).

)

Gli stili offerti da Word sono mostrati nel X

I Nella casella in basso compare la| e e

9 Normale | 1 Nessuna. Titolo

Stini

indicata accantd allOetichetta T

Raccolta Stili veloci A Inglese ~
In primo piano nel riquadro della raccolta Stili veloci sono

- L]
Fa re C I I C S u I n O m e d e I I a I I n u a e r riportati gli stili di utilizzo pil frequente per la raccolta di stili The styles offered by Word are shown in the
- corrente; gli altri stili principali della raccolta possono essere

Traduzione fomita da

visualizzati utilizzando le frecce del riquadro o facendo clic sul M \Y/[Taldalva) s

scegliere unOaltra lingua

Grazie alla funzione di anteprima automatica. posizionando il
15di5727 parole  [[X 83 B B B | - | + 100%




Mampa

* dcheda File > Stampa

e Mostra [Anteprima di stampa dove si pud >tampa
controllare ['effetto e cambiare e impostazion
Stampante
(ayout della pagina, orientamento, formato foglio) I
Impostazioni
e Fare clic su Stampa per mandare [3 stampa B o

Pagine:

* 3 pud sceqliere un intervallo di pagine da

123 123 123

stampare



