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Microsoft Word

E’ un elaboratore di testi,
ossia un software
applicativo che permette

Mippspt la creazione, la
L¢ .
lWol'dm correzione, la
formattazione, la

memorizzazione e la
stampa di documenti.




» | Windows XP Home Edition

.
&
o

Avvio di Word

T WinHT Track 3

™ WinRAR k

= WinZip ,
Prefert g ) Zone Labs b
Dati recenti b Acrobat Distiller 5.0

. |j Acrobat Reader 5.0
[] *  Impostazioni ¥ |5} Adobe Acrobat 5.0
o, Assistenza remota
Cerca k

%l Avvio attivitd di Microsoft Works
& Internet Explorer

Microsoft Access

i% Microsoft Excel

LY Microsoft FrontPage

Disconnett Simona. .. =

Guida in linea e supporto tecnico

Esequi...

Microsoft PowerPoint

% Software Setup
(=} Windows Media Flayer

Speagni computer. ..

Per lanciare Word
e sufficiente
cliccare su START
(sulla barra delle
applicazioni),
Programmi e
selezionare la voce
Microsoft Word
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PAGINA DI WORD

Barre di

scorrimento

Pulsanti di

visualizzazione
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Visualizzazione

Visualizza Inserisc Formato Strun
= Mormale E> NOrmale

t_'.; Layout Web

[El Layout di stampa I:> LayO Ut We b
Struttura -
Barre degli strumenti » I:> Layo Ut d | Sta m pa
s = Struttura

m Mappa documento

Intestazione e pié di pagina E> Mappa del dOCU mento
= Schermo intero
= Zoom...

@ Schermo intero

Zoom. ..




Impostazione della pagina

Imposta pagina Per deflnlre

Margini ] Dimensioni ] Alimentazione ] Layout l I , i m pag i n aZiO n e
sewio: [25n ] del documento
Inferiore: |3 cm 3:

R scegliere Imposta
Destro: |2. 5 cm 3: . d I N
Rilegatura: |1|:n'| 3: paglna a menu
Distanza dal bordo : F 1 I
Intestazione: | 1,25 cm 3: ' I e
Pig di pagina: | 1,25 cm El: Applica a: |Intero documento ﬂ
[ Pagine affiancate Posizione rilegatura
[ 2 pagine per foglio &+ Asinistra  Inalto

(Si aprira la relativa
Predefinito... Ok Annulla \flneStra dl dlaloqo)
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» Intestazione e pie di pagina

Inserisci voce ::Iiglnssa}) )ﬂ g‘ | EpafoR [I,] By | =& 11? E‘\l, | Chiudi

Inserisci n® di pagina Imposta pag

Formato n° pag Mostra successiva



Formattazione del paragrafo

Paragrafo E]

Rientri e spaziatura l Distribuzione testo ]

Allineamento: -- Livello struttura: |C|:|r|:u:| del testnj

Rientri

A sinistra: |':| cm il Spegale: Rientra di:

A destra: |':' cm il |:|'IE55'-"'I'3':' ﬂ | il
Spaziatura

Prima: |':' pt il Interlinea: Valore:

Dopa: |EI pt il |5ingn:ula j | il
Anteprima

Tabulazioni. .. | QK Annulla

Per definire la
formattazione dei
paragrafi, selezionare
Paragrafo dal menu
Formato.

= Allineamento

= Rientri

= Spaziatura

= Distribuzione testo



Formattazione del carattere

Carattere @ .
Tipo l Spaziatura e posizione l Effetti di testo ] Per defl nlre Ia

Tipo di carattere: Stile: Dimensione:

— s = formattazione del

e =1 oo ‘ ﬁ carattere, scegliere
u = Grassetto Corsi 11 - Ca ratte re d a I m e n u
Colore carattere: Stile sottolineatura:

| Automatico j | (nessuna) j | J F O rm ato -

Effett

| Barrato [ Ombreggiatura [ Maiuscoletto I:> Tlpo d| Ca ratte re

| Barrato doppio |  Contorno [ Tutto maiuscole

[ Apice [ Inrilieveo [ Mascosto 1

[ Pedice [ Incassato E> Stlle

| = Dimensione
Anteprima
Times New Roman = Colore carattere

Tipo di caratters _'_E_"'.":E. LD SeSsD TIpD OI Caratiens '-'E"é ULHEZSTD per 0 SCRHErmnd e e 13
Stamipane.

= Stile sottolineatura

Predefinito. .. | K, Annulla

= Effett



Spostamenti nel documento

Di un carattere verso sinistra |<—

Di un carattere verso destra —>

Alla riga successiva v
Alla riga precedente 4
All'inizio della riga X | (Home)

Alla fine della riga Fine




Spostamenti nel documento

Di una parola verso sinistra ctrl | + |<¢—
Di una parola verso destra ctrl | + | =
All'inizio del paragrafo corrente ctrl | + | 4

All'inizio del paragrafo successivo |ctrl| + |

Alla schermata precedente TPag (Pag su)

Alla schermata sucessiva ¢Pag (Pag _giu)




Spostamenti nel documento

All'inizio della pagina successiva
All'inizio della pagina precedente
All'inizio del documento

Alla fine del documento

ctrl

ctrl

ctrl

ctrl

(Home)



Per selezionare...

una parola ——

una riga —>

una frase —»

ctrl

doppio clic sulla parola

clic sulla barra di selezione

+ clic

un paragrafo — doppio clic sulla barra di selezione

un documento —»

ctrl

+ clic sulla barra di selez.

(menu Modifica/Seleziona tutto)



Per estendere la selezione...

all'inizio della riga

alla fine della riga
all'inizio del paragrafo
alla fine del paragrafo
all'inizio del documento

alla fine del documento

(Shift)

ctrl

ctrl

ctrl

ctrl

X [(Home)
Fine

7 I
Z i T
<+ X

+ | Fine
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