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Gestione dei documenti

Creazione, salvataggio e apertura dei documenti



Creazione di un nuovo documento

Documento2 - Word

* Dopo aver avviato Word, fare clic
sull’icona Documento vuoto

* Oppure creare da modello che
contiene impostazioni
predefinite per carattere,
margini, paragrafi, etc

e Comando File > Nuovo

Relazione in stile APA (s...

* Si puo cercare il modello
desiderato come in figura (dalla
casella Cerca modelli online)

S S s SR (RS SO S Ny




Salvataggio del documento

Opzioni di Word

e Salvare sempre!
File > Salva con nome

Strumenti di correzione

K Salvataggio

* Quando si salva per la prima volta si
deve decidere la posizione e il nome

del documento: in locale o in un’altra
posizione (es. OneDrive, SharePoint)

Salvataggio veloce: Ctrl+B o

Maiusc+F12

Salvataggio automatico si attiva nella
barra di accesso rapido. File > Opzioni
> Salvataggio > Salva informazioni di
salvataggio automatico ogni per
impostare I'intervallo di tempo tra un
salvataggio e l'altro (figura)

Q Personalizzazione delle impostazioni di salvataggio dei documenti.

Salvataggio documenti

Formato per il salvataggio deifile: | Documento di Word (*.docx)

[v] Salva informaz automatico ogni 10 +| minuto

[v] Mantieni I'ult

one rnipristinata automaticamente se si chiude senza salvare

p;it;;[f'z‘ salvataggio C:\Users\annar\AppData\Roaming\Mict Sfoglia...
[] Non mostrare la visualizzazione Backstage all'apertura o al salvataggio dei file

Mostra alvataggio, anche se € richiesto l'accesso

[] salva nel computer per impostazione predefinita

Percorso file locale predefinito: C:\Users\annar\Documents\ Sfoglia...

Opzioni di modifica offline per i file del server Document Management
Il salvata J) dei file n bozze server non € piu supportato. | file estratti vengono ora
salvati nella \ﬁ.\:ht dei Cff:‘;'“‘t".‘.' di Office.
Altre informazioni
Percorso bozze server: |C:\Users\annar\Documents\Bozze di SharePoint\

Fedelta in caso di condivisione di: p:| Documento?2

[ Incorpora caratteri nel file



Apertura di un documento

Documento2 - Word AnnaRizzon ~ ? — O X

* File > Apri oppure Ctrl+F12
* File recenti e una nuova

. ege, \ . LYRET Meno recenti
possibilita per Office 2019 2 a| Mare
OneDrive - Personale
OneDrive - P | = Papa
[ O n e D r i Ve ’& an:i.z;:%gmifi?: - m Oi’e)Darive - Personale BAY201510

r[;l Questo PC

e Locale

==  Aggiungi una posizione

e Aggiungi una posizione (es
SharePoint come i file dei canali
dei team di Teams)

Sfoglia

Recupera documenti non salvati




Visualizzazioni di Word

Struttura da scegliere per lavorare sui file



Modalita di lettura

* Barra degli strumenti > icona di
visualizzazione piu a sinistra

* Serve a ottenere il massimo da
Word per concentrarsi sulla lettura
piu che sulla scrittura

* La barra multifunzione scompare

 Comandi minimali per lettura: File,
Strumenti, Visualizza (fig.)

* Spariscono le barre di scorrimento
e il testo e disposto in schermate
(si scorre con freccia dx e sx)

* Visualizza > Leggi ad alta voce
consente di ascoltare il documento

Capitolo 7

In questo capitolo & spiegato I'uso degli stili di Word, uno strumento molto

utile sia per la formattazione del testo sia per |'organizzazione concettuale
del documento.

Gli stili di Word sono indispensabili nella stesura di documenti strutturati,
quali tesi, relazioni o manuali, dove le parti di testo sono organizzate in
modo gerarchico e dove & bene che venga mantenuta un’uniformita nello
stile di formattazione.

Gli stili
Gli stili sono un ottimo espediente per gestire in modo rapido e soprattutto
coerente |'aspetto del testo all’interno del documento: consentono infatti di

Schermata 1di48 &3 E B -—1
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Layout di stampa e layout web

* Barra degli strumenti > icona di
visualizzazione centrale (default)

* Copia esatta del documento
come apparira se stampato

* Layout Web simile al layout di
stampa ma mostra come
apparirebbe il documento se
salvato come pagina web
all’interno di un browser (Edge,
Firefox, Chrome, etc)

B -

File Home | Inserisci | Progetta | Layout | Riferime | Lettere | Revision NIEI=# Guida | Formato P Cerca

B8l B

Modalita Layout di Layout
di lettura stampa Web

Visualizzazioni

4
Pagina 1di 13

s Esempio - Word S.. AnnaRizzon @ = O X

5 Condividi

T E R = 7

Verticale Orizzontale Mostra Zoom Finestra Macro Proprieta

[=] Struttura

e =l Boza o
Strumenti di

apprendimento

Immersiva Spostamento tra pagine Macro SharePoint -~

Capitolo 7
In questo capitolo & spiegato I'uso degli stili di Word, uno strumento molto utile sia per la formattazione del
testo sia per I'organizzazione concettuale del documento.

Gli stili di Word sono indispensabili nella stesura di documenti strutturati, quali tesi, relazioni o manuali,
dove le parti di testo sono organizzate in modo gerarchico e dove & bene che venga mantenuta
un’uniformita nello stile di formattazione.

Gli stili
Gli stili sono un ottimo espediente per gestire in modo rapido e soprattutto coerente I'aspetto del testo
all'interno del documento: consentono infatti di applicare al testo selezionato piu formati

5689 parole [ 83 E B - | + 100%




Visualizzazione Struttura

Esempio - Word AnnaRizon & — O X

157
. Vlsuallzza > Stru ttura Home | Inserisci | Progetta | Layout | Riferimei | Lettere | Revision | Visualizzi| Guida P Cerca p+Condividi
©7 Mostra livello: Tuttiilivelli ~

& € |Corpotesto ~| 2 B

e Serve a concentrarsi sulla struttura . .. _ 4 Most formatatonetesto =

[] Mostra solo prima riga documento Struttura

cioe sull’organizzazione concettuale -

o | titoli servono a stabilire un’organizzazione gerarchica per il testo del

d e | testo (ge ra rc h i e d e i p a ra g rafi ) documento. Dopo il titolo del documento, il titolo pit importante, quello cioé che

fa da intestazione a un capitolo o simili, & quello di primo livello, o Titolo 1. A
seguire, i titoli di secondo e terzo livello fanno da intestazione a sottocapitoli e

Titolo 1 e livello 1 della gerarchia, paragrai.

@ Tipi di stili a disposizione

t i t O I O 2 é | ive I I O 2’ etc © Utilizzare gli stili per la formattazione & semplice e comodo anche perché Word

ne fornisce gia parecchi, pensati e impostati per formattare caratteri, paragrafi,
elenchi e tabelle. Questi stili possono ovviamente essere modificati secondo le

] \ L) L) )
[ J L h d t d proprie esigenze; inoltre, si pud anche crearne di nuovi.
a ge ra rc I a e eVI e n Z I a a a I © Glistili di carattere contengono opzioni di formattazione per i caratteri, per
esempio tipo, dimensione e stile del carattere. Gli stili di paragrafo

rl e nt rl d e I te Sto contengono opzioni di formattazione relative ai paragrafi, per esempio

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

Ai u to d a to d a i S i m b O | i d i St r u tt u ra all'allineamento del testo e al tipo di carattere nelle tabelle. Gli stili di elenco

contengono opzioni di formattazione relative agli elenchi puntati e numerati

( p i CCO I i Ce rc h i a Si n ist ra d e I testo) e (rientri, allineamento, tipo di numero o di punto elenco e cosi via).

® Visualizzazione e applicazione di stili

d a n u Ova SC h e d a St r u tt u ra (fi g) © Glistili offerti da Word sono mostrati nel gruppo Stili della scheda Home (Figura 7.1). =

4 »
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Visualizzazione Bozza

* lcona nella barra degli strumenti e Visualizza > Bozza

* Mostra il testo, gli stili applicati nel documento e le eventuali
Immagini inserite.

* Non mostra intestazioni e pie di pagina, oggetti inseriti con strumenti
di disegno, margini della pagina e disposizione in colonne del testo

* Serve a concentrarsi sulla scrittura del testo senza badare a come
apparira in stampa. Adatta per lavorare su testi di dimensioni molto
grandi



Uso dei temi

Un tema e un insieme coordinato di caratteri, combinazioni di colori ed elementi
grafici per modificare I'aspetto complessivo dei documenti



Uso dei temi

* Progettazione > Temi

* | temi sono condivisi tra le app di
Office per uniformare |'aspetto
dei documenti

* Immagini, colori, tipi di
carattere, effetti grafici degli stili
(corpo del testo, titoli, elenchi,
linee orizzontali, collegamenti
ipertestuali e bordi delle tabelle)

ornice Damascato Dividendi |~

Reimposta tema dal modello

i—‘ Spaziatura paragrafo ~

! (@) Effetti -

1
ara - @ Imposta come predefinito

3

v pagina ~ pagina




Inserimento e modifica del testo



Inserimento e modifica del testo

Iniziare a digitare del testo

Con /nvio si introduce un salto
manuale di riga che inizia un
nuovo paragrafo

Ciascun paragrafo e delimitato
dal segno di paragrafo

Per vedere i segni di paragrafo
Home > Mostra tutto

Caratteri e simboli particolari
con Inserisci > Simboli (figura)

B oo -

B B
Pagine Tabella

Tabelle

Esempio - Word Anna Rizzon &= = O X
File Home [IGEH4E Progettazione | Layout | Riferimenti | Lettere | Revisione | Visualizza | Guida £ Cerca Q,_ Condividi
ra— = i
= . e Q
3 > ! 2 ] 4
lllustrazioni Componenti Video Collegamenti Commento Intestazionee Testo Simboli
aggiuntivi ~ online v pié di pagina ~ v =
Elementi multimediali Commenti ~
Equazione Simbolo
f ¥ (¢
Capitolo-79

" Gli-stiliq]

Pagina 1di 13

Stiliq e
In-questo-capitolo-é-spiegato-'uso-degli-stili-di-Word,-uno-strumento-molto-utile sia-perfaformattaz =~~~ ©

testo-sia-per-'organizzazione-concettuale-del-documento.q] Q)  Altri simboli...

Gli-stili-di-Word-sono-indispensabili-nella-stesura-di-documenti-strutturati,-quali-tesi,-relazioni-o-manuali,-
dove-le-parti-di-testo-sono-organizzate-in-modo-gerarchico-e-dove-&-bene-che-venga-mantenuta:
un’uniformita-nello-stile-di-formattazione.§

Gli-stili-sono-un-ottimo-espediente-per-gestire-in-modo-rapido-e-soprattutto-coerente-|'aspetto-del-testo-
all'interno-del-documento:-consentono-infatti-di-applicare-al-testo-selezionato-pit-formati-
contemporaneamente-in-un’unica-operazione.

Uno-stile-&-un-insieme-di-attributi-di-formato.-E-possibile-definire-qualsiasi-attributo-di-formattazione-nello:

5689 parole [|x 23 B + 93%




Aggiunta di testi con Strumento ricerche

e Strumento per cercare contenuti
direttamente dall’applicazione e
per inserirli, completi della
citazione richiesta dalla legge sul
diritto d’autore

* Riferimenti > Strumento ricerche
* Digitare una parola e Invio

* Selezionare il testo desiderato
all’interno del riquadro attivita,
quindi fare clic su Aggiungi

. o i e ¥ B 4|l @
B D <& b | L@ @ L
Pagine Tabella lllustrazioni Componenti Video Collegamenti Commento Intestazionee Testo Simboli
né % aggiuntivi ~ online = pié di pagina~  ~ -
Tabelle Elementi multimediali Commen ti ~
5 ;?‘1- ooy e e@idig o Foacg acie gie Bla g 6o |4 h
: Strumento ricerche y X
- Nellalingua-italiana-iltermine-grafico-@-t¢ = cerca | Ricerca personale
- altre-definizioni.-Generalmente-si-tende-i
- professionali-nel-settore-della-comunicaz S
. originariamente-il-personale-tecnico-che- Grafico

w

~

4
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Spostamento nel documento

Come muoversi all’interno di un documento



Spostamento nel documento

e Per spostare il punto di
inserimento ovunque nel
documento basta fare clic in tale
posizione

e Spostare la barra di scorrimento
verticale non sposta il punto di
iInserimento

 Visualizza > Riquadro di
spostamento (figura) > Pagine fare
clic sulle anteprime per spostarsi
alla pagina corrispondente

Inserisci

Progettazione | Layout | Riferimenti | Lettere

=

Anna Rizzon

,O Cerca

Esempio - Word

Revisione | Visualizza | Guida gCondividi

a Calibri (Corpo) -1 €= 3= el
k| 3 AaBbCcDc | AabceDe AaBb(
GG S vabe X de'f'
odica
Incolla & AL ay A i Normale | Nessunas... Titolo 1
2= AR A ~ Aa~ =
Appunti & Carattere .'-, Paragrafo = Stili P
Spostamento T
.
Cerca nel documento P v
Capitolo-79
Titoli  Pagine Risultati Stili9
—_—
Inquesto<apitolo-espicgatol usodeglestilfediWord, unostrumento-molto-utile sia per-la-formattazione del.
testosiaperTorganizzarione concettuale deldocumento.
Glstili di'Wordsono spensabdi-nellystesura di-documentistrutturat, quali-tesi, refazioni o manuali,
dove le partiditey 0 otganizzate inmodogerarchika e dave & dene-chevengs mantenuta
-~ un’unifformitdneliostile diformattatione.§
Gli-stilif
Glistilisonouncttimoepediente per gestireinmaodo-rapido-e-soprattutto coerente-Faspetta-del testo
all'imterno deldocumento: consentono-infattidi-applicare-altesto-selezionate pil-formati-
contemporancamente in-un’unica operarione. 9
Unostile-& undnseme di-attributi diformato. £ possibile definire qualsiasi-attributo-difarmattazione nello:
= = stile, -daltipo dicanatters allinterfines, dal colore del testo-aktipo-di-punto-elenca-e-cosivia. -Unavolta:
impostate le caratteristiche diformattarione diunc-stile, lo-sipud-applicare-al testoselezionato-cosicome:
1 siapplicano-isingoi-attribetiy
Inztiando-a-serivere-in-unnuove documentosié-gid-cominciato-a-utilizzare-uno-stile, pur-senza-saperio: si
tratta dellostile-Normale, -incui sono raccolte Je-formattazioni-per-it testo-dei-paragrafiche non-hanna-una:
funrione specifica-allinterno-deldocumento.§
Performattare allostesio-modo-pil paragrafi distantitralora-nel testo, anziché-formattare ciascun
paragrafoin-molteplici-passaggi-&-possibe-raccogliers-in-uno-tile-le-informazionidiformato-e-applicare ko
stile-s-ciascun-paragrafo:a-fronte di-un-p sforzo-iniziale-siotterrd-dostessa-risultato, ma-in-un-solo-
passaggio, « o-stile, una volta creato, potri essere-applicato-guante-volte sivuole. 4
L acaalistionciommstaonilliatanskdocnants araots. seilasnchanatanalt co.motiun Sa
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Ricerca e sostituzione

Altro modo di spostarsi all’interno del documento, cercando o sostituendo parole



Ricerca e sostituzione

* Home > Trova gruppo Modifica oppure Ctrl+Maiusc+T
* Digitare la parola cercata nella casella all’interno del riquadro
* Nel documento sono evidenziate in giallo le occorrenze della parola

* Nella scheda Risultati del riguadro di spostamento sono visualizzati in
piccoli riquadri colorati i punti del testo in cui e presente la parola
cercata

* Per sostituire la parola usare Home > Sostituisci che apre la finestra
Trova e sostituisci (Sostituisci, Sostituisci tutto)

* Nella ricerca e sostituzione e possibile usare anche caratteri speciali
come fine linea, fine paragrafo, etc



Formattazione

Operazione per aggiungere a un testo realizzato con un elaboratore di testi le
informazioni occorrenti a definirne I'aspetto relativamente alla distribuzione nella
pagina e agli attributi dei caratteri (come colori, dimensioni e stile)



Dove cambiare la formattazione

* Home gruppi Carattere e ] P cors B contii
Paragrafo |8 € s -onw TP |f= == | o o ABOC LT
* Fare clic con il pulsante destrosu | L0 |
una parola (barra strumenti) pY—
o o Capitolo-79 <% '1:;::“ ’
* Fare clic con il pulsante destro su Stili Pp—

u n a S e | e Z i O n e d i te Sto ( m e n u lr;-sc:t;isit:;arﬁi:arlgoa-:;;:;eﬂg:;glc':;z::ﬁgiset.:i:':\(/)vc?u,~unu~>uumenwqnunw'uuue-sia-per-la‘formattazione-del-

Calibri (Corpc ~ (11~ A" A” A.J-
-

Gli-stili-di-Word-sono-indispensabili-nella-stesura-d manuali,:

CO nte St u a | e) dove-le-parti-ditesto-sono-organizzatein-modo-ge ¢ € S - A O

un’uniformita-nello-stile-di-formattazione.§

v ‘E v Stili

* Layout della barra multifunzione Gl

. Gli-stili-sono-un-ottimo-espediente-per-gestire-in-modo-rapido-e-soprattutto-coerente-|'aspetto-del-testo-
r u O P a r a r a 0 f I n e St r a all'interno-del-documento:-consentono-infatti-di-applicare-al-testo-selezionato-pit-formati-

g p p g contemporaneamente-in-un’unica-operazione.

Uno-stile-2-un-insieme-di-attributi-di-formato.-E-possibile-definire-qualsiasi-attributo-di-formattazione-nello:

paragrafO) Pagina1di13  S689parole L% 3 e Bl & - 1 + 93%




Formattazione dei caratter]

* Home gruppo Carattere
* Tipo: Arial, Courier o Times New

Tipo di carattere

Roman, per citarne solo alcuni ‘ e e
e Stile: normale, corsivo, Calibri (Corpo) _ ~|11
grassetto, grassetto corsivo e o f :e. . R Cancelia formattazione
. . - A -2~ ~-Aa~ A A
sottolineato sono gli stili - | Pusente di visualizzazions
. . . 7 della finestra di dialogo
principali | Carattere
Sottolineato
* Dimensione: € misurata in punti. Corsivo

Grassetto

Un punto corrisponde a circa
0,37 millimetri



H® G&- -

File Home Inse

Copia della formattazione

=
h

Incolla ==
% Copia formato

* Home gruppo Appunti pulsante Copia formato (pennello) o -

* Per applicare a una parte di testo tutti gli attributi di formattazione gia
definiti per un’altra parte, con una sola operazione

* |struzioni:
1. Selezionare il testo
2. Fare clic sul pulsante Copia formato, il puntatore diventa pennello

3. Selezionare il testo cui applicare la formattazione copiata e rilasciare il
pulsante del mouse: il testo selezionato risultera formattato come il
testo di partenza



Formattazione dei paragrafi = ===

Allineamen to: v
Livello struttura: Corpo testo v p o per impostazione predefinita
° P Rientri
l 10‘ ’ ’e gru p po aragra O Sinistra: 0cm = Speciale: Rientra di:
Destra: oem £ (nessuno ) v 2

* Selezionare testo o posizionarsi in un S
punto del paragrafo e selezionare

Prima: 0 pt = Interlinea: Valore:

|’O p e ra Z | O n e : Daopo: 8pt £ Multipla v| (1,08 |

D Non aggiungere spazio tra paragrafi dello stesso stile

1. Allineamento (sinistra, destra, centrato,  .m
giustificato)

2. Interlinea (distanza tra una riga e l'altra)

3. Spaziatura (distanza tra un
paragrafo e l'altro)

4. Ri e nt ro d e I | a p ri m a rig a File Insensci Progettazione Layout Rifennmenti Lettere Revisione Visualaza

o, X Taglia
ER Copia

Tabulazioni... Imposta come predefinito Annulla

=) $ -

Calibn (Corp ~ |11 - A A Aa- A = . iz . "."-’ ¢=3= Bl ¢ A
- <

Incolla € C S~axx,. x' A Y- -A-|IEm==m=m =, OH-H-
¥ Copia formato - ’ B — . e

Carattere le Paragrafo




Gestire in modo rapido e, soprattutto, coerente |I'aspetto del testo all’interno del

documento: consentono di applicare al testo selezionato piu formati
contemporaneamente in un’unica operazione



St I | | Pulsanti per scorrere

la raccolta stili

Raccolta ____ aagbcede AaBbcede AaBb( 3

 Uno stile e un insieme di attributi = S"Yelo e Nesuns. Tl - pulsante Altra

d| fO m atO stili « —=\isualizza la finestra
. . di dialogo Stili
 Home gruppo Stili (figura)
* Iniziando a scrivere si usa lo stile di paragrafo Normale (figura)

 Se si vuole cambiare lo stile a tutti i paragrafi contemporaneamente
basta cambiare le impostazioni dello stile usato

* Importante usare gli stili dei titoli per creare una gerarchia chiara (es
per poter creare automaticamente il sommario)

* Si possono creare nuovi stili secondo le proprie necessita



Raccolta di stili

Esempio - Word Anna Rizzon &=

L L] L] L
* Grazie alla funzione di anteprima £ cors 9 Contia
. . . . B Calibri (Corpo) LR | = =t b
automatica posmonando il Ug |6 cs-muw|® B==s=|i. |[*0000qaeebed AaBbC AaBbG
Incolla s N Ness s i ]
) S  A-W-A-Aa- &8 M Normale | Nessunas.. Titolo 1 Titolo 2
puntatore del mouse su Appurtl_& i s mgao  n AaBbCc Assbeed |AAd [ AeBbCe .
Titolo 3 Titolo 4 Titolo Sottotitolo
X
) ° ° ° Titolo
un‘anteprima viene simulato
Enfasi deli... Enfasi (co.. Enfasiint.. Enfasi(gr...
] V4 H M | 5 1’|
I'effetto dell’applicazione dello Capitolo-7 AaBHCcD AaBDC Mssceor g
. . . St|||ﬂ Citazione Citazione.. Riferimen... Riferimen...
In-questo-capitolo-é-spiegate-l'uso-deglistili-di-word, unostrumento-moltoutile-sia-perla
stile sul testo selezionato (fl gura ) e e oAt et AABSCCD ASBHCCDC AABBCCDE
Gli-stili-di-word-sonc-indispensabili-nella-stesura-di-documenti strutturati, qualitesirelazi Titolo del ... T Paragraf... T Didascalia
dove-le-parti-ditesto-sono-organizzate-in-modo gerarchico-e-dove & beneche venga-mant.
o I | d H f | I d un'uniformita nelle-stile.diformattazione 9 A4 Creastile
segno di paragrafo alla destra e A—
. o . . . G.|I'.S.tl|11] ' - 4, Applica stili...
Gli-stil un-ottir diente per-gestire-in-modo-rapido-e-soprattutto-coerentei'asy
d I u n n O I I |e d I Stl Ie I n d I Ca C h e all'interno-del-documento:-consentono-infatti-di-applicare al-testo-selezionato-piu-formati
contemporaneamente-in-un’unica-operazione.q
. Citazione Ta
\ [] [] Uno-stile-g-un-insieme-di-attributi-diformato.-£ ibile-definire iasi-attributo-di-formattazions-nello-

u e | IO e u n O Stl Ie d I a ra r‘a fo stile,-dal-tipo-di-carattere-all'interlines, dal-colore-del testo-altipo-di-punto-elenco-e-cosivia. Una-volta- puziusngraiios g
i(npcst.ate»le.»cérangristi_:hef!ifomamzione<dirunc><stile,rlo si-pud-applicare altesto-selezionato-cosicome- Visualizza anteprima
si-applicano-i-singoli-attributi.q
Iniziando-a-scrivere-in-un-nuovo-documento-si--gia-cominciato-a-utilizzare-uno-stile, pur-senza saperio:-si- Disabilita stili collegatl
tratta-dello-stile-Normale,-in-cui-sono-raccoite-Je-formattazioni-per-il- testo-dei-paragrafiche-non-hanno-una- g Ad Ad, Ooon:
funzione-specifica-zll'interno-del-documento.q E P oo pziont..
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Elenchi puntati e numerati

Ottimo modo per rappresentare in modo efficace i punti chiave di un discorso, una
serie di istruzioni, una lista di elementi o di cose da fare



Elenchi puntati
Elenchi numerati
Elenco a piu livelli

Elenchi puntati e numerati

Paragrafo

* Gli elenchi numerati si usano per evidenziare una sequenza logica o
temporale delle voci dell’elenco (es istruzioni da seguire)

* Gli elenchi puntati si usano per produrre qualsiasi altro tipo di lista che non
implica sequenzialita tra i suoi elementi (come questa)

e |struzioni:

1. Posizionarsi nel punto di inserimento e fare clic su Elenchi
numerati o Elenchi puntati nel gruppo Paragrafo della scheda Home

2. Digitare il testo della prima voce dell’elenco e premere Invio

3. Ripetere l'operazione precedente fino a inserire tutte le voci
dell’elenco. Per concludere I'’elenco una volta arrivati all’ultima voce,
premere due volte Invio.



Elenchi puntati
Elenchi numerati
Elenco a piu livelli

Elenchi puntati e numerati

B - 5 - | 41 ||

Paragrafo

* Per andare accapo senza aggiungere un nuovo elemento della lista e
sufficiente premere Maiusc+Invio (interruzione di disposizione testo)

 Se si vuole convertire una lista di paragrafi in un elenco e sufficiente
selezionare i paragrafi e fare clic sull’icona Elenchi puntati o Elenchi
numerati (lo stesso per 'operazione inversa)

* Per creare un sotto elenco e sufficiente premere Tab prima di iniziare
a scrivere I'elemento della lista che deve rientrare



Tabelle

Strumento per disporre sulla pagina testi e immagini in modo chiaro e organizzato



Inserimento di tabelle

* Inserisci > Tabella gruppo Tabelle

* Posizionare il punto di
inserimento dove deve essere
collocato I'angolo superiore
sinistro della tabella, quindi fare
clic sul pulsante Tabella

* Trascinare il puntatore del
mouse a destra e in basso per
selezionare il numero di righe e
di colonne da creare nella
tabella

ione | Layout | Riferimenti

[ LI Inserisci
B E] @ F ] .
b~

ni Componenti Video

Pagine Tabella [llustra
v aggiuntivi ~ online

Tabella 4x4

Lettere | Revisione | Visualizza ida

®

Cllgmtcmmt Intestaz

pié dpg
Commen! ti

=SR-S b-Rb-1

o e e

[
000000
TITI 00000
B In i tabella

[ Disegna tabella

Ef Foglio di calcolo Excel
B Tabelle veloci
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Inserimento di tabelle

F‘C -0 = Esempio - Word Strumenti tabe... Anna Rizzon &= = O X
® d | | | | | | | | | |
SC h e a CO nteSt u a | e File Home \ Inseris | Proget ‘ Layou | Riferin | Letters 1 Revisi } Visualij Guida ‘ Progettazione QN ,o Cerca 9,_ Condividi
o | I | | | |
Strumen t’ tabella Riga di intestazione Prima colonna 7 — ps, ) =
i (] Riga Totale (] Ultima colonna e | EEEEE]  EEEE= — )
f el | s EEEEE Sfond Bordi
( Ig u ra ) Righe alternate evidenziate [_] Colonne alternate evidenziate o? ¢ £

Opzioni stile tabella Stili tabella ~

* Progettazione contiene i pulsanti per lavorare sulla struttura
concettuale della tabella, sullo stile e sui bordi

* Layout contiene i pulsanti per gestire la tabella in generale e per
occuparsi nel dettaglio di righe, colonne, celle, contenuti e relativi
attributi di formattazione



Uso di commenti e revisioni

Strumenti utili per lavorare in gruppo con altre persone su uno stesso documento



Commenti e revisionl

e Scheda Revisioni della barra multifunzione
 Utile per:

1. Corredare il testo di commenti con i quali segnalare agli altri
redattori dei suggerimenti sull’elaborazione delle varie parti del
documento

2. Cancellare o aggiungere del testo senza modificare
definitivamente il testo originale del documento: le modifiche del
revisore vengono proposte come suggerimenti che possono essere
rifiutati o accettati dagli altri revisori. Solo con I'approvazione della
revisione le modifiche vengono poi effettivamente integrate nel
documento



Commentl

1. Selezionare le parole cui si =
riferisce il commento o [ER| (= [ (o] [ I [ [o | T ] [o] [[4]][e

Pagine Tabella lllustrazioni Componenti Video Collegamenti Commento Intestazionee Testo Simboli
4 3 aggiuntivi - online Y pié di pagina~ -

2. Attivare la scheda Revisione e commer -
fare clic sul pulsante Nuovo
commento nel gruppo Commenti

‘ Anna Rizzon Pochi secondi fa
da Inserisci. Il nome corretto della scheda & Home

3. Inserire il contenuto del
veloci sono riportati gli stili di utilizzo pit frequente per la

CO m m e nto n e I ri q u a d ro a p e rto della raccolta possono essere visualizzati utilizzando le frecce
S u I | a tO d e St rO d e I I a p a gi n a posizionando il puntatore del mouse su un’anteprima viene

ul testo selezionato (Figura 7.2). Per applicarlo

(figura)

4. TerminatO iI Commento fa re Clic ne visualizzata la raccolta di stili disponibili per la raccolta stili
in un punto qualsiasi del corpo
del testo per confermare
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Commentl

* Per visualizzare o nascondere i
commenti inseriti € necessario o]/ (2] | [a] | 3 | (8] | tJ | 0] [4]j[e]
utilizzare la casella di riepilogo I e ST g T
Visualizza per revisione nel gruppo
Rilevamento modifiche

Tabelle Elementi multimediali Commen ti ~

‘ Anna Rizzon Pochi secondi fa
Il nome corretto della scheda & Home

* | commenti sono dei suggerimenti "™
per gli altri revisori, a cui sipuo oo moma s s
rispondere o che si possono
eliminare s sutan i v

Blativa.

€] Rispondi ¥ Risolvi

 Se si vuole proporre delle
modifiche reali al testo si deve
usare la Revisione

ne visualizzata la raccolta di stili disponibili per la raccolta stili
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Revision|

* Word tiene traccia della modifica del testo per: cancellazioni, inserimenti,
spostamenti e modifiche alla formattazione

e Per attivare lo strumento, fare clic sul pulsante Revisioni > Revisioni nel
gruppo Rilevamento modifiche della scheda Revisione

* Una volta conclusa la revisione, fare clic di nuovo sul pulsante Revisioni
(Word evidenzia in modo speciale le revisioni)

* Accettare una revisione: pulsante Accetta nel gruppo Revisioni
* Rifiutare una revisione: pulsante Rifiuta nel gruppo Revisioni

e Per assicurarsi che non vi siano piu modifiche o commenti nel documento e
sufficiente controllare che il riqguadro delle revisioni sia vuoto



Gestione dei documenti

SOm Ma riO Visualizzazioni di Word

Uso dei temi

Inserimento e modifica del
S e AR s e SR TR testo
. e T 2 T 3 : .

o'y :

\ y I % L SRR PNT I 4 . Sa W v

i : Oy .'/'.\. T RS, LA w7 s - .
= e ; ik

Spostamento nel documento
Ricerca e sostituzione
Formattazione

Stili

Elenchi puntati e numerati
Tabelle

Uso di commenti e revisioni




Esercizl

1. Un file Word in liberta

* Creare un documento Word in formato docx e salvarlo nella propria cartella di
SharePoint nel canale Esercizi del team del corso

* Inserire testo per almeno 3 pagine

* Applicare almeno uno di tutti gli elementi di queste slide, seguendo lo schema
della slide Sommario. In particolare: temi, stili di paragrafo, formattazione,
elenchi puntati, elenchi numerati, commenti e revisioni

2. Un file con lo Stampa Unione

e Seguite le istruzioni che trovate ad esempio qui
https://support.microsoft.com/it-it/office/video-stampa-unione-507b5468-

f771-485d-9ef0-27857168a266 o sul libro degli approfondimenti Word (slide
successiva)



https://support.microsoft.com/it-it/office/video-stampa-unione-507b5468-f771-485d-9ef0-27857168a266
https://support.microsoft.com/it-it/office/video-stampa-unione-507b5468-f771-485d-9ef0-27857168a266
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Microsoft®

Word
2019

Creare documenti

di testo puliti ed eleganti

APWGEQO

Approfondimenti su Word

* Impostazione della pagina

* Tabulazioni e colonne

* Operazioni avanzate con le tabelle
* Elementi grafici in Word

e Strumenti per la lingua

* Gestione dei documenti complessi
e Stampa e stampa unione

* Funzioni di collaborazione

Word 2019: Creare documenti di testo puliti ed eleganti.
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