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Microsoft® Word 2013

WORD € un sofisticato ELABORATORE DI TESTO che consente di creare promemoria, relazioni, circolari, oltre a
numerosi altri documenti di elevata qualita.

Un elaboratore di testo e un efficace strumento che consente di creare documenti adatti ad un utilizzo
personale e professionale, consentendo di inserire informazioni in un documento digitandole sulla tastiera, di
apportare modifiche al lavoro visualizzato sullo schermo, di stampare il documento e quindi di salvarlo.

Word rende disponibili le funzioni seguenti:

» funzioni per la completa modifica e formattazione dei documenti;

» uno strumento per il controllo ortografico, uno strumento per il
controllo grammaticale e il dizionario dei sinonimi;

strumenti per disegnare;
funzioni per 'unione di documenti e per I'ordinamento del testo;
fogli di stile per una formattazione avanzata;

vV V VY'Y

strumenti per la compilazione di sommari e indici analitici e per la
creazione di strutture e note a pié di pagina o di chiusura;

A\ 4

possibilita di disporre il documento su pitu colonne o attribuire un
formato tabella al testo;

» capacita di trasferire dati da e in altre applicazioni.
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Interfaccia grafica

] ) N Fil Pulsanti finestra
Barra di accesso rapido ome rile
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Schede e comandi

FILE HOME IMSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMEMTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA SVILUPPO daniela cotzia -
L Taglia I . 2 I S T — — | A % Trova -
M o Calibri(Corp - |11 - A A Aa- i=riE e =5 2L W papbeene aasbcede AaBbCe Azsbcer AQBI assbcer assbecn 3 soctituisci
Copla N waC
Incolla . = Q. akp | = == = e I - i i : - oodeli =
: ~ Copia formato G € S - abc X. X A o A = === =2 ) i TMormale = TMNessuna...  Titolo 1 Titolo 2 Titolo Sottotitolo  Enfasi deli... |< [’} Seleziona -
Appunti M Carattere P Paragrafo M Stili T Modifica M

|

La completa gestione dei comandi avviene attraverso la BARRA MULTIFUNZIONE, che ha una struttura a schede.
Ogni scheda racchiude i comandi specifici, organizzati in GRUPPO COMANDI.

A secondo della scheda s o s o BB o B o e e s AT s s
selezionata, vengono visualizzati e R R Y e e e e
diversi gruppi di comandi. Nel caso /

i pulsanti non fossero esaustivi, Calibri (Corp ~ |11 ~| A" A" A2~ % GRrUPPO COMANDI CARATTERE
comparirebbe in basso sulla destra 6 € S -abex, x MA-¥-A-

il pulsante di selezione che Carattere @

permetterebbe di accedere alla

finestra con l'insieme di tutte le

funzioni disponibili.

Alcune SCHEDE chiamate CONTESTUALI compaiono solo quando si seleziona uno
specifico oggetto (es. immagini, tabelle, grafici, ecc.)




Barra di accesso rapido

@ = O & [

HOME IMSERISCI PRDGEITM I[g
¥, Taglia |Ca|ibri Com 'l” Ia & Aa- m E D @ ®_'i Personalizza barra di accesso rapido
Incolla ED Copia P ah - |+ Muovo
- "’Copiaformato G € 5 -aex X A~ < d @ )
| Personalizzazione dela barra di accessa rapido. I Ap ri
Ap punti M CE ratte re Scegli :omarvui\ da:() Personalizza barra di accesso rapido: (1
|Comandi pii usati [v] [Per tutti | documenti (impostazione pr...[ v | I
<Separatores ~ H saha J Ealva
. . \ . Accetta e passa a € Annulla [»
La barra di accesso rapido € la piccola T = Posta elettronica
area nell'angolo superiore sinistro della i ® S v Stampaimmedista
barra multifunzione. Contiene i comandi v Anteprima di stampa e stampa
utilizzati di frequente, come SALVA: = Controlle ertografia e grammatica
ANNULLA e RIPETI v Annulla
E’ possibile incrementare i pulsanti: v Ripristina
» selezionando ALTRI COMANDI del menu della Disegna tabella
barra di accesso rapido, selezionando, Maodalita tocco/mouse
quindi, il comando di interesse e, infine, il o DR = @ -
pulsante AGGIUNGI HOME INSERISCI PROGETTAZIOME LAYOUT DI PAGINA MDE—th sotto |a harra rT'ILIltifLII"IIiDﬂE
/ g = 'H Interruzioni = Rientro o
> premend.o /{ pulsante destro del mouse su @ P‘D I = T i
un QUG/SIGSI pU/SGnte d€//0 barra Margini Orientar Aggiungi alla barra di accesso rapido

Personalizza oarTs o aceesso rapido...

multifunzione e selezionando il comando

L Meostra la barra di accesso rapide sotto la barra multifunzione
AGGIUNGI ALLA BARRA DI ACCESSO RAPIDO dal e
menu di scelta rapida comparso. Comprimi barra multifunzione



Comporre un documento

All'avvio di WoRD viene visualizzato un documento vuoto denominato DocumENnTO1. Sara possibile in ogni
momento salvare il documento con un altro nome. Si suggerisce di salvare di frequente il documento per

ovviare a possibili perdite di dati.

[+ =

HOME

e
D Calibri (Corp - |11

0O & Lo

INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMEMTI

KN Aa- Be 2Tl &

Incolla G €C S - abe X. X° ..;,_va‘r-/v.e.v == ===

- ¥ Copia formato = = el B = == | =
P;

Appunti L] Carattere

IF] ar
2 1 E 1 2 3 4

La funzione A CAPO AUTOMATICO
sposta automaticamente una
parola sulla riga successiva
guando i caratteri della parola
superano il margine destro.

LETTERE

Allinizio della sua storia, Iastronor
movimenti degli oggetti celest{

ia si occupd unicamente dell'osservazion

All'inizio della sua storia, 'astronomia si occupd unicamente dell'osservazione e della previsione dei

movimenti degli oggetti celestil

?H - 8 X
daniela cotzia

Documen tol - Word
REVISIONE VISUALIZZA SVILUPPO
s q o i Trova -
Z AaBbCcDc AaBbCeDe AaBhC¢ AaBbCcl /—\a B| AaBbCcC AaBbCci al .
- | 25c Sostituisci
T Normale = T Nessuna... Titolo 1 Titolo 2 Titolo Sottotitolo  Enfasi deli... |+
l} Seleziona ~
Stili Madifica
8 9 10 1 12 13 14 15 1 oy 1%
T D1 P )
: o ABB e s | 0
A 02  Tdolo Settotitolo Enfasid .

& & della previsione dei

Nella pagina e visibile il punTO DI
INSERIMENTO, che indica dove
scriverete le informazioni.

Word sottolinea
automaticamente con una linea
ondulata di colore rosso le
parole digitate in modo errato e

, completa automaticamente
- alcuni termini mentre li digitate.

E’ possibile fare poppio cLIC in un
punto qualsiasi di un
documento vuoto e iniziare a
digitare il testo. Il punto di
inserimento verra spostato

= dUtOmaticamente.



| simboli di formattazione

| SIMBOLI DI FORMATTAZIONE sono segni non stampati che vengono mostrati in un’area di testo per indicare la
posizione degli spazi, dei paragrafi, dei rientri, delle interruzioni di pagina e cosi via. Facendo clic sul pulsante
Mostra TutTO | 11, all’interno della scheda HowmEe, potete mostrare o nascondere i simboli di formattazione.

E' H O Ei E—a > Documentol - Word E, f .b.I d . .b.I. .
HOME INSERISCI PROGETTAZIOMNE LAYOUT DI PAGINA LETTERE REVISIOME VISUALIZZA SVILUPPO pre erl I e ren ere VISI I I I
GibiGom T A X Aa- e SeiSeE. =3 1 Nncabcooe]| acbocd ASBOC. AuBbCcl simboli di formattazione quando si
ncolls e 6 € Srmex o AW A- E=== T tNomele Thesna. Tl ooz Sta cOMponendo o modificando un
Appunti I Carattere I Stili testo
L 2 1 g 7 : 9 10 11 12 13 14 15 '

Di seguito i simboli di formattazione
piu comuni:

Segno-di-formatta-zione-PARAGRAFO @
Segno-di-formattazione-TABULAZfONE:@
Segno-di-formattazione-SpAzio: O

n

Premendo il tasto Invio prima che il punto di inserimento raggiunga il

‘margine destro genera un’interruzione di paragrafo, che sposta il punto di
‘inserimento sul margine sinistro della riga successiva. segno-diformattazione-wrerruzione rica: (<)

Word crea un paragrafo ogni volta che premete il tasto /Invio. Quindi, anche
le righe vuote sono considerate paragrafi. Al termine di ogni paragrafo
compare il simbolo | q

Potete anche spostare il punto di inserimento sulla riga successiva senza creare un’interruzione di paragrafo,
premendo i tasti MAIUSC+Invio, generando cosi, un’interruzione di riga| « 9




Gestire i documenti

Per lavorare con un editor di testo € necessario conoscere alcuni concetti di base relativi alla gestione dei
documenti, quali:

O H S 0O & L=
) Creare un nuovo docum éen tO h HOME INSERISCI PROGETTAZIONE ~LAYOUTDIPAGINA RIFERIMENT! LETTERE REVISONE VISUALZZA SVILUPPO  danielac.. -

) 5 l d “D Times New F - |12 <A A Aa- R ER | AaBbCcI AaBb( AaBb( : i .
Incolla . 2 ay . i L el Tieal Tieare s Modifica i
a Vare un Ocumento M _" SHS - 4 o BH®S-D0 & &2 = LESTELLE [Modalita di compatibilita] - Word
) A . . d . . R ?_pp”"t' = > g > C;"m"q = SE > > pmg':h - HOME | INSERISCI PROGETTAZI  LAYOUT DIPA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA SVILUPPO danielac...
prire uno o piu documenti esistenti % e T B mm [0S

. \nc'olla ~ ‘f/_vAvA;v A: " Q' _’z\l q TMormale | TNessuna..  Titole 1 = Modvif\ca

) Att’ Vare Un docum ento aperto Appunti = Carattere [F] Paragrafo ] Stili ]
L § 1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 o

» Chiudere un documento : STORAASTRONOM]

/ All'inizio-della-sua-storia, -I'astronomia-si-occupd
» Uscire da Word - p

della-previsione-dei-movimenti-degli-oggefti-celes
ad-occhio-nudo-dall'uomo.-I-primi-astronomi-eran .
uno-specifico-culto-religioso,-in-grado-di-svolgere - [LLE-STE LLEﬂ

m creando-i primi calendari, mdlspensabrfz per l'or A-parte-il-Sble,-Ie-stelle-sunu-cosi-\ontane-da-essere-visihili-solo-comE-punti

iluce,'nonostanteilloro:

ed-ag?icofo—pasrorale.‘] By diametro-sia-di-milioni-di-chilometri.-Nell immagine,-scattata-dal-telescopio-spaziale-Hubble:(HST),-la-Nube-
- I Greci- diedero- importanti contributi- all'astrd di-stelle-del-Sagittario,-un-ammasso-aperto-nell'omonima-costellazione.
Ipparco-ed-Eudosso, -culminati-con-l'opera-di-Clay Una-stella-&-un-corpo-celeste-che-brilla-di-luce-propria.-In-astronomia-e-astrofisica-il termine-designa-uno-
~ 7 sferoide-luminoso-di-plasma-che-genera-energia-nel-proprio-nuclec-attraverso-processi-di-fusione-nucleare;-
Durante-il-Medioevo, -nel-mondo-occidentale-l'ast tale-energia-g-irradiata-nello-spazio-sotto-forma-di-onde-elettromagnetiche-e-particelle-elementari-
@ ordinario-di-studi- (nel-cosiddetto-quadrivio):-si-y = [neutrini),-le-guali-costituiscono-il-vento-stellare.-Buona-parte-degli-elementi-chimici-piti-pesanti-
conoscenze- astronomiche- che- esprime- un- poel dell'idrogenc-e-dell’elio, i-piti-abbondanti-nell'Universo,-vengono-sintetizzati-neinuclei-dellestelle tramite-il-

Commedia.-Nel-XIIT-secolo, -Guido-Bonatti-si-vant] processo-dinucleosintesi. |

stelle, - sconosciute- ai- predecessori.- Anche- press, . .
studio. | ~ La-stella-piti-vicina-alla-Terra-&-il-Sole,-sorgente-di-gran-parte-dell'energia-del-nostro-pianeta.-Le-altre-stelle,-

ad-eccezione-di-alcune-supernovae,-sono-visibili-salamente-durante-la-notte-come-dei-puntini-luminosi,-che-
PAGINA 1DI1 468 PAROLE | ITALIAMNO {ITALIA) - annainnntramanlanti-a-canca-dagli-affatti-dictarcivi-onarati-dall'atmncfaratarrastra-lcasing! 1
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Creare un nuovo documento

Potete creare un documento in qualsiasi momento aprendo una nuova finestra del documento vuota. Per
creare un nuovo documento, fate clic sul pulsante Nuovo dalla BARRA DI ACCESSO RAPIDO, una volta reso visibile.

[

v = G € L

FILE HOME SLBIeo DeACETTAZIORE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIOME
Nuova (CTRL+N)
st Taglia - B T izt a— i A
- Crea un documento. A Aa- T oiD vt = Zl T AaBbCcDc AaBbCcDo [
Copia

Incolla - AL A, EE== 1= LR .

€ \.Copia formato G C 5 -3k X, X A v - A ==== = Q e T Marmale T Messuna...

Appunti N Carattere r Paragrafo r

L 2 1 g 1 2 3 4 5 3 7 g

Ricerche suggerite: ~ Setdischemi Personale Business Stampa Evento  Biglietti Industria

INPRIMO PIANO  PERSONALI

ccccccccccccccc

Presentazione

Documento vuoto Introduzione a Word Calendario.

E’ possibile, inoltre, creare un nuovo documento
utilizzando il comando da tastiera CTRL+N

Documentol - Word

E’ possibile, comunque, creare un nuovo

VISUALIZZA

Informazioni

Nuovo

Apri }

Proteggi
e documento ~
Salva con
nome
/E\j
I\J/'
A
Stampa Verifica
documento ~

Condividi

Esporta
Chiudi a
Gestisci
versioni =

Account

Opzioni

documento, selezionando il comando Nuovo
dalla scheda FILE e selezionando DocumMENTO

vuoro tra i modelli proposti.
@ d O L

HOME lr‘lento‘l - Word

— Taglia

D Copia

Incolla

-

azioni

v Copia formato

Proteggi documento

Controlla i tipi di modifiche che gli utenti possono apportare al documento.

Controlla documento
Prima di pubblicare il file, tenere presente che contiene:

Proprieta documento & nome dell'autore

Versioni

"] Non esistona versioni precedenti di questo file.
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Salvare un documento 1

Quando si crea documento vuoto, viene attribuito il nome Documento seguito da un numero progressivo in
funzione del numero di volte in cui si € attivata la funzione Nuovo (Documentol, Documento2, ecc.). Ogni
volta che entriamo in WoRD, questo proporra come nome documento DocUMENTOI.

Una volta digitato il testo, e possibile salvare il documento attribuendogli un nome significativo. E’ possibile
salvare un documento utilizzando due funzioni:

» La funzione SALVA, che salva le modifiche apportate ad un documento con il nome di file esistente o salva un nuovo file
con il nome di file che attribuite.

» La funzione SALVA CON NOMIE, che salva le modifiche apportate ad un documento con un nuovo nome o in un‘altra
cartella mentre la copia precedente, non modificata, rimane memorizzata con il nome di file esistente.

E Documentol - Word

e REAEETTATIORE LAYOUT DI PAGIMNA RIFERIMENTI LETTERE REVISIOME VISUALIZZA
Nuovo (CTRL+MN)

-
D Crea un documenta. A | Aa-

Potete salvare un documento, facendo clic sul
pulsante SALVA dalla BARRA DI ACCESSO RAPIDO, una
neele G Cs-mxx A-¥-A FS==E- O-E- |INomake]Nesina. volta reso visibile o dal comando saLva della

» Copia formato

- 51 T A
= TiEE i- === 1z AaBbCcDc AaBbCcDc [

Appunti [P Carattere [F] Paragrafo [F]

L 2 1 g 1 2 3 4 5 [ 7 8 3 0 i1 SCHEDA FILE.

~ Il documento verra salvato con lo stesso nome e
- nella stessa cartella dove e archiviato. Nel caso

fosse un nuovo documento, premendo il

’ . . . . .
: pOSS(IjbIl(ej saIvare urz;j_gzur;ento utilizzando il pulsante Salva si accederebbe alla funzione
+
comando da tastiera Salva con home -



Salvare un documento

Per salvare il documento con un nuovo nome o in un‘altra posizione, e necessario attivare la funzione 5

SaLva con NnoME dalla scheda FILE.

Selezionare, quindi, il pulsante SFoaGLia, se la

cartella di interesse non é tra le CARTELLE CORRENTI.

w3

T . <« daniela » Desktop » MAMNUALI » WORD » [v]

Organizza «
#& OneDrive

& Gruppo home

M Questo PC
|:ﬁih deotzia@hotmail.com (know|
i Desktop
| Documenti
& Download
=/ Immagini
W Musica

=hoana.

[l Rl Storia Astronomial

Cerca in WORD

Per navigare ~ 'ome

tra le cartelle k Catture

. Word 2002
. Word 2003
. . word 2007
2 clic per

aprirle

.. WORD 2010
COMANDI da TASTIRE

h

Salva come: | Documento di Word

Autori:  docente
Tag: Aggiungi tag

[ Mantieni

compatibilitad con
versioni precedenti di

Word

= Mascondi cartelle

Titolo:  Storia Akag
Oggetto:  Specificare I'oggefto

[[]5alva anteprima

Strumenti Annulla

Salva con nome

P

OneDrive - Personale

i3

ul 10

ATiri percorsi Web

Computer

,’:_I'j”‘_l

+

Aggiungi una posizione

2

Storia Astronomia [Modalita di compatibilita] - Wory
FILE HOME It
il Naglia
Copi
Incolla o )
= N
T Computer - Copia fortwato

Cartella corrente

WORD
Desktop » MANUALI » WORD

Cartelle recenti

Introduttivo
Desktop » MANUALI = WORD » Word 2003 » Introduttivo

WORD
Desktop » MANUALI » WORD

WordIntro
Desktop » MANUALI = WORD » Word 2002 » Wordintro

DEF PROGETTO
Desktop » KNOWK » FSE - FESR Sandro Desiderato » Horizon » Bambin Gesii » DEF PROGETTO

Catalogo
Desktop » KNOWK » OFFERTE » La buona SCUOLA » Catalogo

Documenti

Desktop

Sfaglia

Indicare il nome del documento nella casella di testo
NowME FILE e selezionare la posizione in cui salvarlo
navigando tra le cartelle. Premere, infine, il pulsante SALva

13



Aprire un documento

WorD consente di aprire i documenti che avete memorizzato in precedenza per modificarli o per stamparli.
Potete aprile un documento, facendo clic sul pulsante Aprri dalla BARRA DI ACCESSO RAPIDO, una volta reso

visibile.

FILE HOME |mleERIem DeACETTAZIORE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI
Nuova (CTRL+N)

E’ possibile, comunque, aprire un documento,
selezionando il comando Arri dalla scheda FiLE.

Documentol - Word

REVISIONE VISUALIZZA

e wco »  Cliccare, quindi, sul pulsante SFOGLIA, se la cartella

MOl & Copiaformate © € SN X A-F-A- ESE== (5- D-E - [TNomale | TNgssuna. di interesse non e tra le CARTELLE CORRENTI.

Appunti N Carattere N Paragrafo N E' E o [

T 2 1 g 1 2 3 4 5 3 7 g 9 FILE HOME It

APL-WO03I_Word2003-INTRO [Sola letturglHvotalita di ¢
e

. 0
Apﬂ Incolla

- ¥ Copia formato

s Taglia -
- Crea un documente. A Aa- A

Copia

~

Copia

In entrambi i casi cercare il file navigando tra le
cartelle della finestra di dialogo Apri e selezionare

G Documenti recenti E;I Computer

Cartella corrente

. . .« e (& OneDrive - Personale Introduttivo
|| pUIsa nte APRI una VOIta |nd|V|duatO_ Desktop » MANUALI» WORD » Ward 2003 » Introduttiva
6?% Altri percorsi Web Cartelle recenti
] Introdutti
) . b . I . | “ - = Dmeilgupuftl\IA\fNUALl » WORD » Word 2003 » Introduttivo
E pOSS| I e’ Ino tre’ ® + 4 ) « Desktop » MANUALI » WORD » v & CercainW @ Computer WORD

Organizza v Nuova cartella

attivare il comando -

#d Gruppo home

Desktop » MAMUALI = WORD

+ Aggiungi una posizione Wordlntro
Desktop » MANUALI » WORD » Word 2002 » WordIntro

DEF PROGETTO
Desktop » KNOWK » FSE - FESR Sandro Desiderato » Horizon » Bambin Gesi » DEF PROGET

. Catture

Apri utilizzando il 8 erc o

=) @5 COMANDI da TASTIRE
[® deotzia@hotmail.com (knowk) =
- | Staria Astronomia

Catal
coman d (@) d a ta St i era : g:::zm. 35 woRD 2013 DSskatugg?(NVOWKnOFFERTE»La buona SCUOLA » Cataloge
& Download Documenti
CTRL+F12
b Musica
B Video

1, TI31213800A (C)
€ Rete

Mome file: | Storia Astronomia v |Tuttiifile

Strumenti Apri
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Attivare una finestra

WorD consente di aprire e di visualizzare piu documenti. Questa funzione € estremamente utile se desiderate
confrontare i documenti o copiare o spostare il testo da un documento ad un altro. Per lavorare con ogni
documento sullo schermo, dovete selezionare il documento con il quale desiderate lavorare e renderlo attivo.

Per attivare una finestra del documento, eseguite una delle procedure seguenti:

o e ot v sy b

. ST o
- =] O < = Storia Astronomia [Modalita di compatibilita] - Word ? B - X
dex movimenti degli oggetti cele.';rz che porevano essere osservati ad occhm nudo daﬂl uomo. 1‘ primi B a = ! s !
Il HOME  INSERISCI  PROGETTAZIONE  LAYOUTDIPAGINA  RIFERMENTI  LETTERE  REVISIONE  VISUALIZZA = SVILUPPO daniela cotzia -

astronomi erano rappresentatl dai sacerdoti di uno speciﬁco cuizo religzosa in grade di svolgere

una funzione utile alla societd, creando i primi i, D bili per I'or izzazione della 2 D ) g&m““” /) Righello Q [E)u DDEIU pagin EE D
B Grigll
vita sociale ed agricolo-pastorale. lodslita Layout di Layo A nale zoom 0% o pagin e
™ Riquadro di spostamento Larghezza pagina finestra
I Greci diedero importanti coniributi all'astronomia, soprattutio attraverso Ipparce ed Eydosso, i lettura fstampall Web inestra finestia
o , ’ oL EROTEITE, e deER ppd s el iustizszion 1 APL-WO3|_Waord2003-INTRO [Solz lettura] [Modalits di compatibilta]
culminati con l'opera di Claudio Tolomeo. AN RS SRS ENRY RS SNRS SRS SURY RNRE SR N IR R R
+ i . X . . N i 2 LE STELLE [Modalita di compatibilita]
Durante il Medioevo, nel mondo occidentale l'astronomia faceva parte del corso ordinario di studi i
. . . X X . . 3 Lettera Rossi [Modalita di compatibilita]
(nel cosiddetto quadrivie): si vedano, ad esempio, le notevoli conoscenze astronomiche che esprime |
l : , . o , 4 Storia Astronomia [Modalits di compatibilits]
un poeta come Dante, nella Divina Commedia. Nel XIII secole, Guide Bonaiti si vanta di aver
scoperto ulterior 700 stelle, sconosciute ai predecessori. Anche presso gli Arabi se ne prosegul lo i
2 studio.
STORIA ASTRONOMIA
IL RINASCIMENTO ’ dell

o | [ Storiz Astronomia [Modalita... E1 | [§ (] LE STELLE [Modalita di compati... | [
: - : b e corretto da
ESCrivessero

wprese le cause
labore ipr;ncipz

Selezionare il nome del file di interesse dal pulsante
CAMBIA FINESTRA della scheda VisuaLizza

Se volete operare da tastiera,
premete i tasti CTRL+F6 per attivare
la finestra del documento successivo
o i tasti CTRL+MAIUSC+F6 per
attivare la finestra del documento
PRECEDENTE. 15

Fate cLic sul pulsante che rappresenta |la FINESTRA
del bocumenTo che desiderate attivare sulla
BARRA DELLE APPLICAZIONI.



Disporre le finestre

Se avete aperto piu finestre, potreste notare che disponendole in un altro modo potrete visualizzarne meglio il
contenuto. Potete modificare la disposizione delle finestre selezionando il pulsante Disponi TutTO del gruppo
di comandi FINESTRA della scheda VisuALIzzA.

@ d 0O & e - Storia Astronomia [Modalita di compatibilita] - Word
FILE HOME  INSERISCI  PROGETTAZIONE  LAYOUTDIPAGINA  RIFERIMENTI  LETTERE VISUALIZZA  SVILUPPO

/ | .l |:| [E] struttura  [¥] Righello Q [E) [E una pagina E ﬂ [i3 Affianca El:l'_J D]‘
g ! . . @ =l Bozza Griglia A pig pagine = i . Scorrimento sincrono . L
J Maodalitd Layout di Layout Zoom 100% \uova Disponi Dividi Cambia  Macro
dilettura stampa = Web Riquadro di spostamento €l Larghezza pagina  fi\estra tutto Reimposta posizione finestra | finactra » -
4 Visualizzazioni Mostra Zoom Finestra Macro

v

/ i 2 1 E 1 2 3 4 5 3 7 Disponi tutta 13 14 15 16 & 18

Mette in pila le finestre aperte

]
per poterle vedere tutte
L a 1 2 3 4 5 6 7 ] 3 10 i1 12 13 14 15 16 o 18
contemporaneamente.
ASTRONOMIA
IESTELLE della|sua storia, 'astronomia si occupo unicamente dell'osservazione e della previsione
PAGINA1DI2 367PAROLE [[¥ mauanO (Taus 3 B - - - - - - - " _—
eali oggetti celesti che potevano essere osservati ad occhio nudo dall'uomo. I primi
m Storia Astronomia [Modalita di compatibilita] - Word - B X
8 5
—
|STORIA ASTRONOMIA W d 1 I f. t d 1 1 d t 1
Mo celis st Vastronomia i oz dolosservasions o della previ ORD dispone le Tinestre ael vari documenti

dei movimenti degli ogeetti celesti che potevane essere osservati ad occhio nudo dall'vomo. I primi

ALLINEANTE IN ORIZZONTALE. E’, quindi, possibile
spostarle e ridimensionarle come si ritiene
pil opportuno

PAGINA1DI1 68PAROLE [[F mauano@maus 23
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Chiudere un documento e uscire da WoRD

E’ possibile cHIUDERE un bocuMENTO utilizzando il PuLSANTE CHIUDI della finestra del file o selezionando il

comando CHIupiI della SCHEDA FILE.

C)

Informazioni
Nuovo

Apri

Salva

Salva con
nome

Stampa
Candivid
Esporta

Chiudi

Account

Opzioni

Quando si chiude il documento non si chiude Word. Per cHIUDERE
WoRD, si pu0 utilizzare il pulsante Chiudi * della finestra del

Storia Astrono @ E

Informazioni =

Storia Astronomia Incolla

6 L

- ¥ Copia formato
Desktop » MANUALI » WORD
— Modalita dixbmpatibilita Proprieta *
m51~ Alcune nugs€ caratteristiche sono disabilitate per evitare problemi durante |' utilizzo Dirmensioni
Converti di vergiefi precedenti di Office. Con la conversione del file tali caratteristiche Pagine
wpranno abilitate, ma & possibile che il layout venga maodificato. 9
Parole
Tempo totale modifica
. Titolo
Proteggi documento T
a
} Controlla i tipi di modifiche che gli utenti possono apportare al documento. ?
Proteggi
documento ~
Date correlate
Data ultima modifica
P Controlla documento Data creazione
(%)
= Prima di pubblicare il file, tenere presente che contiene: Data ultima stampa
Verifica Proprieta documento & nome dell'autore
documento ~

Dati XML personalizzati
Mon & possibile verificare |a presenza di problemi di accessibilita nel documento
a causa del formato di file

ﬁj Versioni
al

™) Mon esistono versioni precedenti di questa file,
Gestisci

versioni ~

programma.

Persone correlate

Autore

Autore ultima modifica

Documenti correlati

-]
HOME
Incolla
15,0KB
1
468
37 Minuti

Storia Astronomia
Aggiungere un tag

Aggiungere commenti

Oggi, 16:18
20/12/2012 08:50

docente
Aggiungi un autore

daniela cotzia

Modalitd di compatibilitd] - Word

REVISIOME VISUALIZZA

Enfasi (cor.. Enfasi (gra..

SVILUPPO

AaBbCel AaBbCel AaBbCcl AaBbCcl AaBb( AaBb( AaBbCd -

T Mormale

Word 7 M- & X

PROGETTADONE  LAYOUTDIPAGINA  RFERMENTI  LETTERE  REVSIONE  VISUALIZZA  SVILUPPO danieln cotzia -

A -
daniela cotzia ~

i Trova -

30 Sostituisci

Sottotitolo Titolo Titolo 1 T MNessuna... |z

[} Seleziona =

stili IF] Modifica -

17



Le Opzioni di Word

E’ possibile personalizzare le impostazioni del programma attraverso le opzioni di Word. Si accede alle opzioni
di Word selezionando il comando Orzioni dalla scHEDA FILE.

: LE STELLE [Modalita di compatibilita] - Word
1 1 FILE HOME i* G
Informaziani | nfo rl | a Z | O n | - Senerale
ala Vistalizzazione
Sty -
fuove LE STELLE D T G oty
- Incolla | Shstaggio
pri Desktop = KNOWEK » AULA_CORSI_MANUALI = WORD . ¥ Copia formato Lingua
Salva E—A. Modalita di compatjefiita P * Proprieta - B0 g,
Alcune nuove caratteristigh€ sono disabilitate per evitare problemi durante I'utilizzo Dimensioni pefsonalmzazio
Salva con . di versioni precedenti #Office. Con la conversione del file tali caratteristiche e bairg MUty pg;,
= Converti - f o . - Pagine Barra g access, one
nome wverranno abilitate_pfa & possibile che il layout venga modificato. C rapide
Parole Componenti 2ggiung,
Nt
Stampa Ietmlpo totzle Centro Protezigne Vel
. n .
gfeggi documento e  compute 998, anchie g ¢ Stogi
Condividi Tag Percorso e 1, e € ichicsto Jacees, =
- } Contraolla i tipi di modifiche che gli utenti possono apportare al documenta, » ) ta/sp"?defrmto: it B
Proteggi Commenti erCorsy Predeings, Ci
ite m,
Esporta documepi6 ~ odell Personay;
Date correl
Chiudi
i Data ultima m
=~ Controlla documento Data creazione
(%)
Account N ./ Prima di pubblicare il file, tenere presente che contiene: Data ultirma sti
- Verifica Proprietad documento e nome dell'autore c ‘Userg\dan:e!amo
T s Uy A
locumento Pié di pagina Fedetta in cae gi oo N Bz g g
Opzioni i - ) . . Persone cot “Ondivisione i, 123 dint}
Non & possibile verificare la presenza di problemi di accessibilitad nel documento 0 Ingorpars 5 LESTEF
a causa del formato di file Autore - ratteri neg fie ) v Sogi
’”E“fpora olo i . J 'glia..,
. Caratier;
Non inC0rporare o T Utilizz gy nE/i/“Uméntg i
- 1 i Sistenny {ndicato pe ;
. stang, & fidyrre |,
’_ﬁ Versioni Autore ultima o < dmension, del file)
Q\. Oggi, 17:37 (chiusura senza salvataggio)
Gestisci
versioni = .
Documenti
\J Apri perca
Anp,
Maostra tutte le iy

Individuare le opzioni suddivise per categoria e modificare opportunamente le impostazioni.



Gestire il testo




Modificare e cancellare il testo

\

E’ possibile in ogni momento effettuare le mobiricHE al TESTO,
posizionando il punto di inserimento con il puntatore del mouse
o con le frecce di direzione nel punto dove si intende effettuare
la correzione. Se si inizia a digitare del testo nel punto
individuato, le parole vengono aggiunte senza cancellare il testo
che segue.

Se si preme il tasti INS della tastiera, Word entra nella modalita
inserimento e il testo digitato si andra a sovrapporre al testo
successivo, che verra, di fatto, cancellato.

Per CANCELLARE il TESTO, € necessario posizionarsi
nel punto di interesse utilizzano il mouse o le
frecce di direzione.

Una volta posizionato il mouse:

>

Utilizzare il tasto DEL della tastiera per cancellare i
caratteri che sequono il punto di inserimento
(CTRL+DEL la parola a destra del punto di
inserimento);

Utilizzare il tasto BACKSPACE per cancellare i
caratteri che precedono il punto di inserimento
(CTRL+BACKSPACE la parola a sinistra del punto di

inserimento) *
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Navigare nel testo

WorbD permette di navigare nel testo utilizzando il mouse o i comando da tastiera:

TASTO/TASTI SPOSTAMENTO

CTRL/freccia a sinistra sposta il punto di inserimento di una parola a sinistra.

s
D
N 97

Selezionare la pagina o il tipo di
elemento di testo che si vuole cercare

CTRL/frecciaa destra spostail punto di inserimento di una parola a destra.
HOME sposta il punto di inserimento all’inizio della riga. nell’elenco VAl A: e indicare il NUMERO
FINE sposta il punto di inserimento alla fine dellariga. corrispondente nella casella di testo.
CTRL/freccia Su sposta il punto di inserimento all’inizio del paragrafo precedente.
CTRL/freccia Giu sposta il punto di inserimento all’inizio del paragrafo successivo.
PagSu sposta il punto di inserimento di una videata verso |’alto. Trova | Sostituisci | Vai
PagGiu sposta il punto di inserimento di una videata verso il basso. e
CTRL/PagSu sposta il punto di inserimento all’inizio della pagina precedente. Roa e P e e e
CTRL/PagGiu sposta il punto di inserimento all’inizio della pagina successiva. Nota s pié di pagina
CTRL/Home sposta il punto di inserimento all’inizio del documento. preNdente chivdi
CTRL/Fine sposta il punto di inserimento alla fine del documento.
Ci si pud spostare anche da e | mmon oo oraman  amven o w—— s g
una pagina allaltra utilizzando . Tt e T e e et s AQB s e LUK
il comando Va, attivabile dal o T = Sp
gruppo di comandi MopiFica e P—
della scheda HowviE e g

LESTELLE]

premendo il pulsante TrovA

ATET 1

A-parte-il-Sole, le-stelle sono-cosi-lontane-da-essere-visibili-solo-come punti-di-luce, nonostante-il-
loro-diametro-sia-di-milioni-di-chilometri -Nell'immagine. -
T o vae - K

scattata-dal-telescopio-spaziale-Hubble-
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Selezionare il testo

PRIMA di LAVORARE con il TEsTO del documento, dovete indicare a WORD a quale s ssmoos
parte del documento desiderate apportare alcune modifiche, ovvero dovete
SELEZIONARE il testo. Word evidenzia il testo selezionato in modo da indicare
che e modificabile. Il testo selezionato € in una situazione estremamente
delicata in quanto qualsiasi testo che digitate, anche se breve, lo sostituira.

ETTAZIONE  LAYOUTDIPAGINA  RIFERIME!
12 A A Aa- he LT
x X, X v.A- E===
Caratte| P
: 2
L

STORIA ASTRONOMIA
All'inizio della sua storia,
dei movimenti degli ogge
astronomi erano rappres:
una funzione utile alla so
vita sociale ed agricolo-r
I Greci diedero importan
culminﬁn con l'opera di ¢
Durante il Medicevo, nel
(nel cosiddetto quadrivio,
un poeta come Dante, nei
scoperto ulteriori 700 ste
studio.

IL RINASCIMENTO
Durante il Rinascimento,
(non fu il primo a propor
argomentare in maniera .
Galileo Galilei e Keplero
correftamente i dettagli a
fisiche delle sue scoperte,
della meccanica celeste e
- tra i fenomeni tervestri e

Barra di selezione
Y

All'inizie della sua storia, l'ast ia 51 occupo umic dell'osservazione e della previsione
det movimenti degli aggetti celesti che potevano essere osservati ad occhio nude dall'uomo. I primi
astronomi erano rappresentati dai sacerdoti di uno specifico culto religioso, in grade di svolgere
una funzione utile alla societa, ereando i primi calendari, indispensabili per I'organizzazione deila
vita sociale ed agricolo-pastorale.

1 Greci diedero importanti contributi all'astronomia, soprattutto attraverse Ipparco ed Eudossa;
culminati con l'opera di Claudio Tolomeo.

Durante il Medioevo, nel monde occidentale l'astronomia faceva parte del corse ordinario di studi
(nel cosiddetto quadrivio): si vedano, ad esempio, le notevoli conoscenze astronomiche che esprime
un poeta come Dante, nella Divina Commedia. Nel Xl secolo, Guide Bonatti si vanta di aver
scoperto ulteriori 700 stelle, sconosciute ai predecessori. Anche presso gii Arabi se ne prosegui lo
studio.

Potete selezionare il testo trascinando, ovvero facendo clic e tenendo premuto il pulsante
sinistro del mouse, spostando il mouse sul testo che desiderate selezionare, quindi rilasciando il
pulsante sinistro del mouse. E’ possibile, inoltre, selezionare parti di testo con il MoUSE e |a
BARRA DI SELEZIONE, I'area situata tra il margine sinistro della pagina e il testo.

Selezione |Procedura

Con il puntatore del mouse all’interno della
barra di selezione, puntate sulla riga di testo

Riga di testo e fate clic. Per selezionare piu righe,
trascinate il puntatore del mouse accanto
alle righe che desiderate selezionare.

Con il puntatore del mouse all’interno della
barra di selezione, puntate sul paragrafo e
fate doppio clic. Per selezionare piu
paragrafi, trascinate il puntatore del mouse
all’interno della barra di selezione accanto ai
paragrafi che desiderate selezionare.

Paragrafo

Con il puntatore del mouse all’interno della
Documento barra di selezione, fate tre volte clic oppure
tenete premuto il tasto Ctrl e fate clic.

Parola
Frase

Paragrafo

Posizionate il puntatore del mouse all’interno della parola che
desiderate selezionare e fate doppio clic.

Tenete premuto il tasto Ctrl, posizionate il puntatore del mouse
all'interno della frase che desiderate selezionare e fate clic.
Posizionate il puntatore del mouse all’interno del paragrafo che
desiderate selezionare e fate tre volte clic.

E’ possibile, inoltre, selezionare tutto il
documento utilizzando il comando da

tastiera CTRL+A
22



Annullare e Ripristinare

Quando digitate, modificate o formattate il testo, potreste cambiare idea in merito alla modifica che avete

appena apportato. Word memorizza le operazioni che eseguite in modo che possiate usare i pulsanti seguenti

per invertire un’‘operazione:

» ANNULLA, che consente di invertire le modifiche apportare al documento, quali 'aggiunta, I'eliminazione o la
formattazione del testo. Premendo piu volte il pulsante Annulla verranno annullate ricorsivamente le azioni

fatte;

» RIPRISTINA, che consente di ripristinare le operazioni annullate usando il pulsante Annulla. Premendo piu
volte il pulsante Ripristina, verranno ripristinate una sequenza di azioni annullate. | O

B H -0 0 @ o s

FILE HOME

Taglia

INSERISCI PROGETTAZIOMNE LAYOUT DI

’ s ) .
me=NewF-liz A A | Aa- E p955|blle annullare un’azione
con il tasto CTRL+Z e

ripristinarla con il tasto CTRL+Y

Copia

. S - abe X, X° a .
- ¥ Copiaformato = : —

B H®S 0D k o i azioni atti '
P cigitazione "800 ° Si puo annullare una sequenza di azioni attivando il menu
- Cancella a discesa del pulsante Annulla.

e i i
Annulla 2 azioni
B
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Copiare e

Spostare

Se desiderate che alcuni paragrafi vengano visualizzati in piu punti del documento, non dovete digitare

oy .
/. nuovamente il

e

testo. Word consente di copIARE il testo e di inserirlo nel punto desiderato, mantenendo

\:‘1 inalterata la versione originale. Copiare e un’operazione diversa da spostare, in quanto, quando copiate il

& U testo, il testo originale rimane inalterato nella posizione di origine, mentre quando sPOsTATE il testo questo
non viene piu visualizzato nella posizione di origine.

FILE HOME IMSI

D ER Copia
Incolla
- Copia formato

Appunti Fa
FILE ME INSERISCI PROC
o i
D ';,;'\Ta fia Times Mew F ~
ncoll E® Codia
ncolla .
- Copla formato 6 ¢cs-s
Opzioni Incolla:
ol ol s s ol
= 2 s A

Incolla speciale...

Imposta opzione predefinita per Incolla..

Le diverse opzioni nell’incollare
il testo sono attivabili dal menu
discesa del pulsante Incolla.

Potete coriARE il testo selezionato, premendo il pulsante Coria dal gruppo di  _ . oy
comandi Appunti della sceda Home e premendo il pulsante IncoLLa una volta kB Copia —
indicato dove inserire il testo con il puntatore del mouse.

Potere sPOSTARE il testo selezionato, premendo il pulsante TAGLIA dal gruppo di _ oy
comandi Appunti della scheda Home e premendo il pulsante IncoLLA una db Taglia T incoll
volta indicato dove inserire il testo con il puntatore del mouse. _ .

E’ possibile coriARE un testo utilizzando i comandi da tastiere CTRL+C, per ;‘ﬁ‘%mm&mmwﬁﬁ
memorizzare, e CTRL+V, per incollare. Per spOSTARE il testo potete, invece, ﬁ o ‘:m::,"’
utilizzate il comando CTRL+X , per memorizzare ed eliminare e il tasto, e omiene 7 ]wgf;f’.:;
CTRL+V, per incollare. g © s i il

Potete, inoltre, utilizzare il menu di
scelta rapida attivabile con il pulsante
destro del mouse per utilizzare i ‘.
comandi COPIA, TAGLIA e INCOLLA.

Juesta e ’
g Tra

ntamento e i o

. y;\t_;mg Intestazioni & pre a1 pagina diversi p
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Trovare e sostituire il testo 1

WoRD consente di eseguire la ricerca di una parola, di una frase, di una serie di frasi o di una
stringa di caratteri all’interno di un documento. Potete usare il comando TrRovA per definire la
posizione del testo e il comando SosTiTuisci per sostituirlo con altro testo.

Potete attivare il comando TrovA dal gruppo di comandi Modifica.

=] g 0O [/ g = Storia Astronomia [Modalita di compatibilita] - Word 0 x

WORD Visua I iZZa il HOME INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIOME VISUALIZZA SVILUPPO daniela cotzia ~
£ ¥, Taglia . - By 1= L iT = s # Trova -

1 : 01 B coni TmesNewf-|12  -| A" &' [Ad- EREEREES AaBbCcl AaBbCd AaBbCc AaBbccl AaBb( AaBh( AaBchI
riguadro di o P R

c Enfasi (cor... Enfasi[gra.. TMNormale Sottotitolo Titola Titola1 T Nessuna.. =
- apia formata [+ Seleziona -
5 Al it [F] Caratt [F] Stili IF] Modifi ~
SpOStamentO v X Sposta mento Che e - L o 2 s 3 7 [ 9 10 11II 12 13 14 15 16 o 18 o
Spostamento v
. 4
Astronomia x - permette con le x|~

6 risultati bl [ 54

frecce di spostarsi
tra un testo e l'altro s o

G risultati

TITOLI PAGINE RISULTATI

szip della sua sto l'astronomia si occupé unicamente dell'osservazione e della previsione

Stona Astronomia It oggetti celesti che potevano essere osservati ad occhio nude dail'uome. I primi

- . . All'inizic della sua storia, astronomi é; entati dai sacerdoti di uno specifico culto religioso, in grado di svolgere
. = A ~N . . o . P . =T .
e d evl d e n Z I a P I D una funzione utile 0CIE eando i primi calendari, indispensabili per l'arganizzazione della
Allinizio della sua storia ) unicamente dell'osservazione e vita sociale ed agricolop:
N

della previsione ™ o - - -
= N I Greci diedero importanti contr [!'astronomia, soprattutio attraverso Ipparco ed ;
I'astronomia si occupd P P PP Eudosso:

-
unicamente dell'osservazione e CO ntest U a | m e nte, | I o ecsipeiant - culminatt con lopera di Claudio Toloma

contributi all'astronomia, Durante il Medioevo, nel mondo occidentale l'astronomia faceva parte del corso ordinario di studi
della previsione m soprattutto attraverso Ipparco ed (nel cosiddetto quadrivio): si vedano, ad esempio, le notevoli conoscenze astronomiche che esprime

te Sto C e rca to Eudosso; b un poeta come Dante, nella Divina Commedia. Nel XTIl secolo, Guido Bonatti si vanta di aver

scoperto ulteriori 700 stelle, sconosciute ai predecessori. Anche pressa gli Arabi se ne prosegui lo
Durante il Medicevo, nel mondo 0l

occidentale 'astronomia faceva studio.
parte del corso ordinario di studi N I RINASCIMENTO
che ha larghi settori in comune Durante il Rinascimento, Nicolé Copernico realizzé l'importante lavore di un sistema eliocentrico
con I'astronomia, ha fatto enormi = (non fiu il primo a proporve {'ipotesi di un sistema con al centro il Sole, ma di certo il primo ad
passi in avanti nel nostro argomentare in maniera scientifica la sua teoria). Il suo lavoroe fu difese, sviluppato e corretto da

) i £ Galileo Galilei e Keplero. Quest'ultimo fu il primo astronomo a fornire leggi che descrivessero
da prove sperimentali fornite . . . - -
dall'astronomia & dalla fisica, correttamente i dettagli del movimento dei pianeti intorne al Sele, anche se non comprese le cause
e E [fisiche delle sue scoperte, la cui comprensione fu in seguito merito di Newton che elabord i principi

della meccanica celeste e la legge di gravitazione universale, che eliminava del tutto la distinzione
= tra i fenomeni terrestri e celesti.

PAGINA1DI1  1DI468 PAROLE  [[¥ ITALIANO (TALIA) %3
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Trovare e sostituire il testo

&

Potete sostituire un testo trovato con altro testo, attivando il comando Sostituisci dal gruppo di comandi
Modifica. WorbD visualizza la finestra di dialogo Trova e Sostituisci

T B - 8 X
daniela cotzia ~ 5.4
AaBbCecl
aBb( = ( 23 Sostituisci
tale 1 T Messuna.. |= —

by YETEROT

F] Madifica A
15 16 18

Attivando il pulsante
ALTRO e possibile
circoscrivere la ricerca
sulla base di alcune
specifiche

Attivando il pulsante
FORMATO puo essere
specificato il carattere del
testo che verra sostituito,
mentre con SPECIALE
verranno sostituite
determinate parti del
testo.

Trova Sostituisci

Trova: lavoro

stituisci Vai

Liber Cloud

Sostituisci cgm: | LiberCloud

<< Standafd

Opzioni di gerca

Sostituisci con: | attivital

Vai

Sostituisci Sostituisci tutto

Sostituisci Sostituisci tutto Trova successivo Annulla

Cerca: | Tutto W

] Maiuscole/minuscole
Solo parole intere

D Usa caratteri jolly

D Parole simili (inglese]

D Forme flesse (inglese)

|:| Prefisso
D Suffisso

|:| lgnora segni di punteggiatura
|:| lgnora spazi

505

tituisci

Formato =

Annulla

Scrivete nella casella di testo Trova
il testo che si intende trovare e nella
casella di testo SosTiTuisci con il
testo con cui si intende sostituire.

Utilizzare il comando SosTiTuisci per
sostituire in una sola volta il testo
specificato ed il pulsante SostiTuisci
TUTTO per sostituire tutte le

occorrenze. _ cweee
v Carattere di tabulazione
m;;ole Qualsiasi cara ttere
ntere Qualsiasi cifra
Fgrmato v Sps( [‘l::ﬁe] Qualsiasi lettera )
- inglese) ¢ esso
Carattere... a
Paragrafo...
Speciale ~
Tabulazioni...
— 1
Lingua... e
Carnice... o |
nter
Stile... nter d
egn 4
Evidenziato... Spazio unificatore -
Segno meno facoltati 1
Interruzione di sezione €
> srae o |
»
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Formattazione




Formattare il carattere

Se desiderate attribuire un aspetto diverso al testo di un documento, potete modificare il
carattere del testo. |l tipo di carattere si riferisce al carattere tipografico usato nel testo di
un documento.

Dopo aver selezionato un testo, con il gruppo di comandi Carattere e possibile modificare:

» il tipi di carattere; | calibri(Corp -
» lo stile (grassetto, corsivo, sottolineato, sottolineato, barrato, apice e pedice); ¢ € & - # x. ¥

> /a d/men.SIOne 12 - p: ;ﬁ.' Calibri (Corp = |11 - A A Aa- | & LR - O I Storia Astronomia [Modalit di compatibilits] - Ward

FILE HOME INSERISCI PROGETTAZIONE LAYQUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIOMNE VISUALIZZA

= X, Taglia S Bp TS L.NZ. == B
. G € 5 ~abex, X* [0~ 3. . — TimesNewF -l [ A A" | Aa~ S 5 U uaBncel AaBbCcl AaBbCeL AaBbcel AaBb( |
> il colore A.- ’ - e

I ‘f”a ¥ Copia formate 6 C s - ai #.A- ==== [=- & - E - Enfasi(cor. Enfasi(gra.. TNormale Sottotitolo  Titolo
Carattere Appunti o 10 z & Paragrafo ] stili
. . . 11
> ev’denzlare Il tes tO 'af;( - L . 1 g 1 2 3 4 H 3 7 3 £l 10 1 12 13 14 15 16 S
Carattere ? :;
. . . . . 18
» Inserire effetti tipografici a
2 24 STORIA-ASTRONOMIAY
/ “ All'inizio-della-sua-storia,-l'astronomia-si-occupo-unicamente-
> Can Ce, l are l a f Or m attaz Ion e ji dell'osservagione-e-della-previsione-dei-movimenti-degli-oggetti-celesti-
A | 48 che-potevano-essere-osservati-ad-occhio-nudo-dall'uomo.-I-primi-
H H H H H d T, 72 astronomi-erano-rappresentati-dai-sacerdofi-di-uno-specifico-cuito-
» Invertire il maiuscolo con il minuscolo | - e eors

religioso, -in-grado-di-svolgere-una-fungione-utile-alla-societd,-creando-i-
primi-calendari,-indispensabili-per-l'organizzazione-della-vita-sociale-ed-
agricolo-pastorale.§

E’ possibile effettuare ulteriori variazioni
utilizzando la finestra di dialogo carattere,
attivabile dal pulsante di selezione, che
presenta due schede Carattere e Avanzate AT

i [ imposta come predefinito | | Effetti di testo... Annulla

I-Greci-diedero-importanti-contributi-all'astronomia, soprattutto-attraverso-Ipparco-ed-Eudosso, -
culminati-con-l'opera-di-Claudio-Tolomeo. |

Durante-il-Medi , mel ndo-occids l'astronomia faceva-parte-del-corso-ordinario-di-studi-
(nel-cosiddetto-quadrivio). si-vedano, ad-esempio,-le notevoli-conoscenze-astronomiche-che-esprime-
un-poeta-come-Dante, -nella-Divina-Commedia.-Nel-XIII-secolo,-Guido-Bonatti-si-vanta-di-aver-
scoperto-ulteriori-700-stelle,-sconosciute-ai predecessorl.-Anche presso-gli-Arabi-se-ne-prosegui-lo

I Greci diedero importanti contributi all'astronomia, soprattutto attraverso Ippar| studio. ]
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Effetti del Carattere

Dalla finestra di dialogo Carattere e possibile applicare al carattere gli effetti del testo:

Barrato feste
Doppio Barrato +este
Apice 1° — —

symbol | [ETETE— - | 2 ~

, ) / Tahoma Carsiva 9
e Ice X Team\Viewerl0 Grassetto 10
j 1 Grassetto Corsivo 11

Carattere ?

Tempus Sans [TC

VVVVVYY

V] e ra— E—

! Col ttera: Stile sottolineatura: Colare sottolineatura:
Maiuscoletto TESTO N e T

1
Tutto maiuscolo TESTO || s .

[[] Barrato doppio [] Tutto maiuscale
Nascosto I B, oo
[Anteprima
Il

Per convertire un carattere da MIINUSCOLO a Tutte 'z_ 8B o s A e S
Iniziali maiuscole a tutto maiuscolo é possibile (=
Uti I izza re i I CO m a n d O T O Uti | izza re I I ;' mpis : mm'epm_e e E'S u ifﬁ'?rﬁi;t;?ﬁzlgi storia, l'astronomia si occupd unicamente dell'osservazione e della previsione

Mormale

. dei movimenti degli oggetti celesti che potevano essere osservati ad occhio nudo dall'vomo. I prim

coman d 0] d d ta St lera e minecle SHIFT + F3 astronomi erano rappresentati dai sacerdoti di uno specifico culto religioso, in grado di svolgere un
TTO MAIUSCOLE funzione utile alla societd, creando i primi calendari, indispensabili per I'organizzazione della vita

I"I cors |Va me nte Tutte Iniz ol sociale ed agricolo-pastorale.

Irneerts man:

| | [1 Rinascimento
minusocie . . . . . . . . . . . . .
pitabiiiidanal | Durante il Rinascimen{o. Nicold Copernico realizzo l'importante lavoro di un sistema eliocentrico

. . ' . \ . . . . . .
Quando si seleziona l'effetto Nascosto il testo non e visibile in Storia-Astronomiat] | | | g
All'inizio-della-sua-storia,-l'astronomia-skoccupo-unicamente -dell'osservazione-e-della-previsione-
H HEH H H H dei-movimenti-degli-oggetti-celesti-che-po yano-essere:- osservati-ad-occhio-nudo-dall'uvomo. I-primi-
Sta m pa e Ia n u m e ra yA| O n e e tUttI I Ca m pl Ve n go n O aggl 0 n atl CO m e astronomi-erano rappresentati-dai-sacerdoti-di;uno -specifico-cultoreligioso,-in-grado-di-svolgere-una-
funzione-utile-alla-societa, -creandoi-primi-calendari.-indispensabili-per-l'organizzazione-della-vita-

se il testo non fosse presente nel documento. Il testo € visibile a sociale <d-agricolo-pastorale |

[-Greci- dlcderol importanti-contributi-all'astronomia. -soprattutto-attraverso-Ipparco-ed-Eudosso;-
video solo se & attivato la visualizzazione 1 dei caratteri speciali Aol Mo el monte oetdenta
con una sottolineatura punteggiata.

do-occidentale l'astronomia-faceva-parte-del-corso-ordinario-di-studi-
dano.:-ad -esempio. le notevoli-conoscenze-astronomiche-che-esprime-
un noeta come Dante. nella-Divina-Commedia. Nel-XITT-secolo. -Guido-Bonatti si-vanta-di-aver-
scoperto-ulteriori-700-stelle.-sconosciute-ai-predecessori. -Anche presso-gli-Arabi-se ne-prosegui-lo-

1 Rmascnncntoﬂ



Formattare il paragrafo

Con WOoRD E possibile formattare i paragrafi in modo che I'intero documento sia ben organizzato e facile da
leggere. Con la formattazione dei paragrafi di un documento, migliorate la leggibilita e I'aspetto visivo di un documento.

Per formattare uno o piu paragrafi dopo averli selezionati si puo far riferimento al gruppo di comandi
Paragrafo per: :E'_ B ©- H D B & = Storia Astronamia [Modalita di compatibilit] - Word

FILE HOME INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA

Variare l'interlinea e la spaziatura tra paragrafi = » T, mmeenle s B R S U T ol s e mhc AaBBC AaBbe
20 "‘_” a # Copiaformato G € S -ake X, X ¥-A- =E=E== =- D - Enfasi (cor... Enfasi(gra.. TMNermale Sottotitolo Titolo Titolo 1
Allineare il testo; 1= = = = SHE g it A i e g
. o .. o S ’ _ 7
Aumentare e ridurre il rientro a sinistra <« = - i Alieaneno

Creare elenchi puntati e numerati LS. == 8

All'inizio della sua storia, I'astronemia si occupé unicamente dell’osservazione e Giustificato
della previsione dei movimenti degli oggetti celesti che potevano essere osservati ad

occhio nudo dall'uemo. I primi astromomi erano rappresentati dai sacerdoti di una/
specifico culto religioso, in grado di svolgere una funzione utile alla sociefd, creando i

primi calendari, indisp bili per l'or izzazione della vita sociale ed agricolo-

pastorale.

. I Greci diedero importanti contributi all'astronomia, soprattutto attraverso .
Rientro a . . g Rientro
Sinish] Ipparco ed Eudosse; culminati con l'opera di Claudio Tolomeo. Th ks

Durante il Medioeve, nel mondo occidentale I'astronomia faceva parte del corso

si vedano, ad esempio, le notevoli

Colorare lo sfondo dei paragrafi & - ==== =- O~

conoscenze astronomiche che esprime un poeta come Dante, nella Divina

M M H H H G I Ci dia. Nel XIII lo, Guido Bonatti si vanta di av to ulteriori 700
Mostrare i simboli di f ormattazione g U — stlle,sconosciut ai predecessori, Anche pressa i Arabi se ne prosegid o

N ‘ studio. Variazione
Livello struttura: | Corpo testo v Compresso per impostazione predefinita Interlinea
s M s 'I:I' IL RINASCIMENTO
Or In are I p aragra I z l Rientri Durante il Rinascimento, Nicold Copernico realizzé I'importante lavoro di un sistema eliocentrico

Sinistra: oem 3 Speciale: Rientra di:

YV VYV VY VYV VYV VYV VY

(non fu il primo a proporre l'ipotesi di un sistema con al centro il Sole, ma di certo il primo ad
Destra: 150m |3 Prima riga v 1,25l
* ~niera scientifica la sua teoria). Il suo lavoro fu difeso, sviluppato e corretto da

E’ possibile effettuare ulteriori variazioni
utilizzando la finestra di dialogo Paragrafo, -

[ Non aggiungere spazio tra paragrafi dello stesso stile

dove e possibile dare ulteriori specifiche, sui | wom
rientri della prima riga o del resto del testo, L s

astromomi erano rappresentati dai sacerdoti di una spec

sulla spaziatura tra paragrafi e sull’interlinea. | ... — .




Formattare il paragrafo — Interlinea e spaziatura

1 2 3 4 L &

Per una migliore leggibilita di un documento composto da diversi
paragrafi € sempre preferibile definire una SPAZIATURA tra

Rientri e spaziatura | Distribuzione testo

Storia Astronomia

All'inizio della sua storia, l'astronomia | Generale
el

pa ragrafi . movimenti depli oggetti celesti che po Allineamento: [T v
astronomi erano rappresentati dai sace Livello struttura: | Corpo testo v
In generale, non date due volte invio per definire la distanza tra  funzione vtile alla societa, creando i pr
. s . ed agricolo-pastorale. Rientri
due paragrafi perché, di fatto, generate un paragrafo vuoto che I G diodero important contdbut | || st — B
viene preso in considerazione da Word nella distribuzione del culminati con l'opera di Claudio Tolor  pestya om B

LETTERE RCit [] rientri simmetrici

testo. LAYOUT DIPAGINA  RIFERIMENTI
. .. . . . i Rientra Spaziatura € Soaziat

La spaziatura si imposta dalla finestra di dialogo paragrafo 0 - = oem  :[1Zpima o 2 7 -

- =& Adestra: [Dem s *i opo: s = rima; P z

attraverso la scheda LAYouT DI PAGINA e | e T

- |:| Mon aggiungere spazio tra paragrafi d

— B . . - - PR

Staria Astranomia [Modalita di compatit

LAYOUT DI PAGINA RIFERIMEMTI LETTERE REVISIOMNE VISL Generale
€A Aa- R E-E- &5 N T e aa e E’ possibile inoltre definire un’interlinea. Con
aby s EE== Ig- My - 0. nfasi (cor... Enfa R‘:i::m‘ o spegile wentre . . N ap . .o
& - el B e e 'interlinea Minivia ed EsATTA & possibile specificare
R R e 12 o la distanza tra le righe personalizzandola come
1.5 Prima: 0pt Interl Valore:
Storia Astroi 1 wo o &l e =« volute.
All'inizio della sua storia, 25 ton sasiungere spazio s parareti d L5 nane
movimenti degli oggettic Nel caso di interlinea MinIMA verra, comunque,

astronomu erano rapprese
funzione utile alla societa,
ed agricolo-pastorale.

I Greci diedero important

Opzioni interlinea,,,

Aggiungi spazio prima del paragrafo

Il e

Rimuovi spazio dopo il paragrafo

o i occup
degl che ti ad acchio nudo dall'oma

aumentata in caso di aumento della dimensione del

carattere, mentre l'interlinea esatta non variera e
dovra essere ridotto il carattere.
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Distribuzione del testo

La maggior parte dei contenuti di un documento ¢ inseriti sotto forma di
paragrafo, il controllo della distribuzione del testo, dentro e tra i paragrafi,
e quindi molto importante.

Word rende disponibili le funzioni seguenti:

» Controlla righe isolate - impedisce le vedove (una riga isolata all’inizio
di una pagina) e le orfane (una riga isolata in basso ad una pagina).
Questa opzione é attiva in modo implicito.

» Mantieni con il successivo - assicura che il paragrafo corrente apparira
sempre sulla stessa pagina del paragrafo che lo seque. Questa opzione
e utile per i paragrafi di tipo titolo di sezione o titolo di capitolo che
introducono paragrafi di testo.

» Mantieni assieme le righe - Impedisce che le righe selezionate
vengano tagliate da un’interruzione di pagina.

» Anteponi interruzione - Assicura che il paragrafo stara sempre per
primo in una pagina.

Paragrafo

Impaginazione
Controlla righe isolate
[] mantieni con il successivo

|:| Mantieni assieme le righe
|:| Anteponi interruzione
Eccezioni formattazione
[] ometti numeri di riga
[] Mon sillabare
Opzioni casella di testo
Testo ravvicinato:

Messuno

Anteprima

All'inizio dellz suz storiz, 'zstronomia

dai sacerdoti di uno spec

21 occupd unicamente dell'osservazions & della previsions dsi movimenti

degli nge=tti celesti che potevano essers osservati ad oochio nudo dall'nomo. T primi 2stronomi erano rappresentati

Tabulazioni... Impa

sta come predefinito
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Copiare il formato

L'opzione CoriA FORMATO € uno strumento di formattazione all’interno del gruppo AppunTi che vi permette di
duplicare la formattazione di un carattere o di un paragrafo di testo selezionato e applicarla a una o piu
selezioni. Viene anche utilizzata per applicare alcune formattazioni grafiche di base.

FILE HOME IMSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMEMTI LETTERE REVISIONE VISUALL

o . e .
N E}E’Tagl'a TimesNewF-|12 -/ A A" Aa- fe i=-i=-%z- &3 2l 1 pecd AaBM
2 Copia
Incljlla " G CS~abex, X A-F-pA. =E=== 1=- H-H- Enfasi (cor... Enfasi(g

Copia formato

Appunti Carattere P Paragrafo Pl

Storia Astronomia

All'inizio della sua storia, 'astronomia si occupo unicament
dei movimenti degli oggetti celesti che potevano essere osse
astronomi erano rappresentati dai sacerdoti di uno specifico
funzione utile alla societa, creando 1 primi calendari, indispe
sociale ed agricolo-pastorale.

Il Rinascimento

Durante il Rinascimento, Nicolo Copernico realizzo 'uimpor
(non fu il primo a proporre l'ipotesi di un sistema con al cen
argomentare in maniera scientifica la sua teoria). Il suo lavo
Galileo Galilei e Keplero. Quest'ultimo fu il primo astronomn

1 1" 1 1

Per attivare il CopIA FORMATO & necessario
selezionare il testo o posizionarsi sul paragrafo da
imitare. Premere il pulsante Copia formato ~ e
selezionare il testo che deve prendere le stesse
caratteristiche di carattere o di paragrafo.

Il testo assumera lo stesso formato del testo di
origine.

Se si clicca una volta sul
pulsante copia formato, questo
si attivera una volta sola. Se si
effettua un doppio clic su copia
formato, questo restera attivo
fino a quando non verra
disattivato il pulsante
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Le Tabulazioni

Le Tabulazioni sono opzioni di formattazione di un documento che permettono l'allineamento del testo
rispetto una specifica posizione orizzontale. All'interno di un paragrafo, potete impostare una o piu
tabulazioni. Quando premete il tasto Tab della vostra tastiera, il testo che digiterete su quella linea sara
allineato con la tabulazione successiva del paragrafo.

Esisto 5 tipi di tabulazione:
» A Sinistra, = imposta la posizione iniziale del testo, che scorrera verso destra durante la digitazione

» Adestra, =+ imposta la posizione del centro del testo, che verra centrato in questa posizione durante la
digitazione.

» Centrata, = Imposta 'estremita destra del testo, che scorrera verso sinistra durante la digitazione.
» Decimale, . Allinea i numeriin corrispondenza della virgola decimale.

» Abarre, |1 Inserisce una barra verticale in corrispondenza della posizione della tabulazione.

Potete selezionare una tabulazione utilizzando il tasto@
posto sulla sinistra del righello (premendolo ;
ricorsivamente si hanno tutte le possibili tabulazioni) e

41

v
po
=
]

Egr.-Sig. Gianni-Rossiq

facendo un clic sul righello. Quando si premera il . boColn.sag
. \ . - - C.so'Re‘Umberto, 317
tasto Tab il testo verra spostato nel punto dove si . 10231~ Torinof

trova la tabulazione con l'allineamento specificato.
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Le Tabulazioni — Carattere di riempimento

Le Tabulazioni posso essere attivate anche cliccando sul pulsante tabulazione della finestra di dialogo
Paragrafo- Paragrafo ?

Rientri e spaziatura Distribuzione testo

Utilizzando la finestra di dialogo Tabulazioni € possibile impostare, oltre = o= ]

Allineamento:  [EENE o v
alla tipologia di tabulazione anche un Carattere di riempimento, utile et st [Copoteste || [ Compressoper impostadone redetints

. . . . . Rientri
per creare moduli da compilare a penna o indici. A
Destra: 0cm 2 [nessuna) w 3
[F} Carattere [F} Paragrafo [F] Stili
2 1 E 1 2 3 4 5 6 7 % 9 10 11 12 13 14 1 L Rientri simmetric
Spaziatura
Prima: Opt = Interlinea: Valore:
Tabulazioni ? Dopo: apt [ Multipla v 108 =
D Mon aggiungere spazio tra paragrafi dello stesso stile
Posizione tabulazioni: Tabulazioni predefinite:
&cm 1,25 cm
Anteprima
2cm o
Tabulazioni da cancellare:
Nome - 1 - et - - - " -
empia Testa ta ta ™ ta to
Testa di esempio
Cognome - 1 Allineamento
(®) A sinistra () Al centro () A destra
) Decimale () Barra Tabulazioni... Imposta come predefinito Annulla

Carattere di riempimento
() 1 Nessuna 2 0 [ p—
[OF

Imposta Cancella Cancella tutto

Per eliminare una tabulazione si pu0 trascinare verso il basso il simbolo della tabulazione presente sul
righello o premere i pulsanti Cancella o Cancella tutto della finestra di dialogo Tabulazioni



Utilizzare i Temi

Per migliorare rapidamente |'aspetto del
documento, sono disponibili diverse
opzioni. E possibile iniziare a creare un
documento con un modello oppure
applicare i Temi e gli stili.

Per dare al documento un aspetto di
gualita professionale, che coordini colori
tema e tipi di carattere del tema, &
consigliabile applicare un TemA. E ad
esempio possibile creare o
personalizzare un tema in PowerPoint e
qguindi applicarlo a un documento di
Word o a un foglio di Excel. In questo
modo, tutti i documenti aziendali
correlati avranno un aspetto simile.

E’ possibile applicare un 7emA tramite il
relativo comando della ScHEDA
PROGETTAZIONE.

B - HDO &3

1

AzpetiConflittuali - Word

HOME IMSERISCI PROGETTAZIOME LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIOME VISILALIZZA SWILUPPO
D ™ LLLEE Titolo fd T o ot TITOLO L ﬂ ¥ Spaziat
ﬁ e e s —— cz=mm e Colo Teidi | | Effetsi -
- ———" e B = TomETTs e — . caratters = '& o
Diifice Fomattazione dooumento
f o 1 1 2 3 4 5 6 7 E 3 10 ] 13 15 15
Aa ] Aag Aa E’ Aag ]
- EE EN EEEEEE | | | —emm== | BE-EEE
Office  File lntegrale  lome
Aspetti Conflittuali nes Rapports Uman
Aa ]‘ : Aa I A ] Introduzione
..... : :“ -.‘—- =Rl -:“ — MNessuno ama ammetterlo, ma prima o pod, Tutt siamo costretts ad affrontare questo tipo di
gsica T :H""_ _"" s . problema. State forse pensando alla morte o alle tasse? No, anche se per qualouno si tratta di un
Az Az A Ba pn:-_b]cu:la altrettanto grave: il v:r_u-nﬂ.i_ﬂu. Sia che ::ig_u:udi l'impiegato ed il suo responsabile, i c_]:icl:llr.
= = =N == od il commesso, marito ¢ moglie, cié che caratterizza la natura umana ¢ anche la mancanza di
o Berling . Cita . . — ¢-:.‘:rm|.|.|'ti.¢amnn¢_, di chaar erra & di senmbalita Quﬂll sono |& curs mlp__]:im:i per eliminare la tensione &
i l'ansia causate dai conflitti? Com’é possibile cercare di nsolvere questo tipo di problema facendo in
AFI '\\ 1 _Ilu'\..'_i—] Aa modo che eptramba 1 pm'l!ht:ip!ml!i. e escano vinciton T Un modo efficace per risolvers 1l p'ro'blwrna.
- L p— JE— della conflittualita tra gli individm potrebbe consistere proprio nella dolcezza insita nella natura
sciv.. Vieua umana [ suggenmenti elencati qui di seguito potrebbero rivelarsi estremamente il per rendere &
~ conflitti pii costruttivi & meno dolorosi.
21 ! i el - -
= Il Linguaggio del Corpo
':-_ L L 'Dauanlc l-r COnv'er sa:':i.nhn:i_, ¢¢rm|.|.ni.¢a!|._- il VHEERD 'inb!rr:sr, ¢|:|. il VOEG :i.s'p:!m all'alira PErSONA pér
W Sabva tema comente mezzo del inguaggio del corpo. Se vi nigsce, cercate di non incrociare be braccia o le gambe, in
quanto quests atteggiament suggenscono il desideno du stare sulle difensive. Cercate di avvicinarvy
all'altra persona, ma mpranurm cugate 1l contatto vis
o dictect ad in neeiriane mlaceata comminiea all's
T pl ] o
ganizza :
[ Microsoft Word Ne
. \ Theme Colors
Si pu0 creare un tema da un documento i T
B Deskiop
ol %1 Risorse recenti
formattato, utilizzate SALVA TEMA CORRENTE e
Il N e
dello stesso comando e
Saly me:  Tema di Offi
- 5 - Annull




Utilizzare i Temi

Una volta definito un Tema si possono fare ulteriori personalizzazioni attraversi comandi:

» Formattazione documento
» Colori

» Tipo di carattere

> Effetti

» Spaziatura paragrafo

che sono abbinati al tema scelto

1PPO E 4 Spazistura parageafo = | 1
n A ;l Spazistura paragrafo ~ i| Tigal )] sterti - File
" 4 @) estetei - canattere = 'O Impasta come predefindo -
Coloti  Tipedi
. canattere~ & Imposta come predefinto Office =
Office [+ 1 atfice
L e Office Aa Calibri Light
Office 2007 - 2010 =1Ll
Gradazioni di grigio Offece 2007 - 209
Biu caldo A Cambria
a
By , Calibni
Bau ll o E‘.TE
Biu verde o
n | Aa
Verde a Calibri
Verde gualio u Arial
Giallo 5| Aa Arial
Giallo arancione & Actal
Arancone s Carbel
Arancione roszo il g, | Corbel
Rosso arancione Cobel
Rosso Candara
it
Rosz0 viol Candara
P T 1| Aa Candara
Viola o
Viola Il i [Framblin Gothic
Luna ¢|Aa Franklin Gothic ...
Carta Franklin Gathic Book =
Testo scorrevole - Personalkaza Carstiern,

[ R———

Personakezza colos,,

B e e

B - HD &G :

Aal Ouesto documents

AgpettiConflittuali - 'Word

INSERIEC] PROGET TAZIOME LAYOUT D PGP, RIFERIMEMT] LETTERE REISIONE VISUALIZZA,
T TITCLO Tt e nrows  TITOLO Tz
S | Vet — T — I ..
Tagky Tasky

Reimposta sul set di stili predefiniti

i
Sabva come msovo setf di shili.
-
=¥ Spazistura paragrafo = | Ly :’-i'l L.
Set di stil )
are
ol Predefnita i
= »ag
Incorporati

Compatta
Rawvicinata
|T Aperia
Armpia

—4—| Deppia

Spagistura paragrafo personalizzata...

SVILUPPO:

Calos

JuEsto
cund

respol
elamx

comumcazions, di chiarezza, ¢ di sensibalitd, Quali sono 12 cure muglion per eluni
lanzia causate dai conflntiT Com's possibile cercare dh nisalvere questo tipo di prol
mado che entrambi 1 partecipanty ne escano vinciton? Un modo efficace per nsolv

P T AR A e -

= Spanatura paragrafo ~ 1 - ,;'}) B !i‘
mm. Ciliassmn Calasn Casd,
Office ]
| Ey||S9)| @
Cffice Office 20... Solidiso—. Contorno...
Vetro off.. Contorno.. Tramagr.. Vetrosme..
Ombregg... Rilieve Vetro opa...  Rilievo 10
Riflesso  Ombregg... Lucido
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Inserire un frontespizio

. . H DO £ s AspettiConflittuali [Modalita di compatibilita] - Word
Worp permette di sfruttare dei @ s 1 pertContlitusl [Modall i compatiils
L . . . HOME INSERISCI PROGETTAZIOME LAYOUT DI PAGIMNA RIFERIMEMTI LETTERE REVISIOME VISUALIZZA S\
mOdeIII gla eSIStentl per faCIIItare B Frontespizio - H |_|_ Ij l_/|:| PDSmartArt Store W %Cullegamentuiperte
nella compilazione di documenti Predefinito 1,  Widpedia | vides | 7 SR
. . —— ta *F 2pp personal R o Ej Riferimento incrocia
online
prOfESSIOnaII' _ App Element... Collegamenti
P pp— 2 3 4 5 [ 7 8 3 10 11 12

Nel caso si dovesse produrre una
relazione, € possibile usufruire di un
FRONTESPIZIO gia predisposto da WoRD
che verra inserito nella prima pagina. oo, i -
E’ possibile inserire un frontespizio |_i
tramite I'analogo comando della o soomn )
SCHEDA INSERISCI.

mflittuali nei-Rapporti-Umam

nef

ma-ammetterlo, ma-prima-o-poi, tutti-siamo-costretti-ad -affront
‘State-forse-pensando-alla-morte-o-alletasse? No, -anche-se-per-
iltrettanto-grave:-il-conflitto -Sia-che riguardi-1l'impiegato-ed 11+
18550, marito e-moglie, cid-che-caratterizza-la-natura-umana-é-a
none, -di-chiarezza_-e-di-sensibilita -Quali-sono-le-cure migliori-
sate-dai-conflitti?-Com'é possibile-cercare-dimsolvere-questo 1
entrambi-1-partecipanti-ne-escano-vincitori? Un-modo-efficace-
d . ittualita-tra-gli-individui potrebbe -consistere proprio-nella-dole
con ael Segna pOStO' [ Altrifrontespizi di Office.com " uwggerimenti-elencati-qui-di-seguito potrebbero rivelarsi-estrems
u-costruttivie meno-dolorosi

gio-del-Corpof

Selezionare un modello tra quelli '.
proposti e compilare i campi previsti

Filigrana Galassia Griglia -

e cosnananwo CONVETSAZIONI, -comumicate 1l -vostro-interesse-ed-il-vostro rispe
~ mezzo-del linguaggio-del-corpo -Se-vitiesce, cercate-di non-incrociare-le

guanto-questi-atteggiamenti-suggeriscono-il-desiderio-di-stare -sulle-difens
= all'altra-persona, ma-soprattutto-curate-il-contatto-visivo_-Ascoltare con-cz
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Gestire lo sfondo e il bordo della pagina

Nel caso si voglia creare un brochure o un documento graficamente piu accattivante, e possibile

personalizzare il COLORE DELLA PAGINA O il BORDO DELLA PAGINA.

Entrambi i comandi sono disponibili nella Scv. . ... . .

L VIIRUTYE VISAMALILES Ivnurrw

NToLo TITowo

o Colon  Tipedh

Bordi e sfondo : IEl

petti Conflittuals nes Rapports Uman
roduzione

ssuno ama ammetterlo, ma prima o pod, futts &
blema. State forse pensando alla morte o alle
blema altrettanto grave: il conflitto. Sia che nn
il commesso, marnto & moghe, ci6 che caratten
nunicazions, di chiarezza, e di sensibilita. Qual
isia causate dai conflitti? Com'é possibale ce
do che entrambi i partecipanti ne escano vinci
la conflittualiti ra gli individui potrebbe consi
ana [ suggenmenti elencati qui di seguito potr
iflitth piis costruttivi & meno doloros:.
Anguaggio del Corpo

rante le conversaziond, comunicate il vestro int
zzo del hoguaggio del corpo. S v nigsce, cerci )
o quest: atteggiament suggeriscono il desidd ' hpt ——— T| Applica &

altra persona, ma sopratiotto curate 1l contatto Motiyo Dorde: Inbere datuments )
po distesi ed 1n posizione rilassata comunica al (nessuna)
sressati a cio che ha da dire, anche se non sicte
»er Ascoltare | - -

rificate di aver compreso i fatti prima di farvi ¢ [ @k || An;uls
er rispondere in maniera adeguata. A volie le p & | & I
aliri senza aver proma ascoltato le loro ragiond. Se nsponderete in modo of 15000 R
1 farete altro che wrrtare ulteriommente 1l vostro interlocutore. e s W B
portanza dei Sentiments “ﬁuﬁﬁ

una persona si esprime su fatti personali, cercate di non contraddirla. [ se| ?r"w& v

Bgrdi | Bordo pagina | Sfondo

Predelmnilo: hile: ARlEpinEy

I Per applicare | bord, Tare dec
Hessugo | | sul disgramma sottostante o
uiilizzare | pulsarti

Riguadrg | | = | .

Ombregpiatysa - =

b Colone:
futomatics [v]
SpgTEOne:

il |3 0 ) [

Perionalizzato

»
"

7 & 3 10 1 12 13 " 15 15

1, tutts s1amo costretts ad affrontare questo tipo di

¢ o alle tasse? No, anche se per qualcuno st tratta di un

ia che nguard: I''mpiegato ed 1l suo responsabile, il cliente
caratterizza la natura umana ¢ anche la mancanza di

[itd. Quali sono le cure miglion per eliminare la tensione ¢
nle cercare di nisolvere questo tipo di problema facendo in
po vineitoni? Un modo efficace per nisolvere il problema
be consistere proprio nella dolcezza insita nella natura
uito potrebbero rivelarsi estremamente utili per rendere 1

B a0 0

Filigrana Colore Bordi
- pagina ~ pagina
Sfondo pagina

‘ [ :.1 Spazistura parageafo ~ [+2 F
— A2 : “
. | xtetri -

Filigrana Colore  Bordi

carattere ~ @ Imposta come predefinto . Pagina = pagina

5t Colori tema

BiEassth

Oro, Colore 4, 20%, piu chiaro
EEEEEEEEN

Colori standard
am fEEEER

Nessun colore
Altn golor

Effetti di pempimento..
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La filigrana

E’ importante far circolare un documento in bozza con l'evidenziazione che non sia il documento definitivo, o
far comparire un evidente indicazione dell’appartenenza del documento creato.

Per questo motivo si puo utilizzare il comando FiLiGRANA della SCHEDA PROGETTAZIONE.

Si possono utilizzare sia i modelli esistenti sia personalizzare i testo utilizzando il comando FiLIGRANA

PERSONALIZZATA.

VIBLALITZA SWILUPPO

)

= T o Colori  Tipidi
carattens -

Meaon ufficials

|0] Edetti -

-] - 5 W
dansels cotzia -
= Spazistura paragrafo - iy L.

Filigrana Colare Bosdi 3

1@ Imposta come predefinde pagina * pagina

n 1 [+ 12 i L

ostretti ad affrontare questo tipo
No, anche se per qualeuno i irati

| lI'mpiegato ed 1l suo responsabilk
1 natura umana € anche la mancan

o le cure mughion per eluminare la
risolvere questo tipo di problema
Jn modo efficace per nsolvers il §
proprio nella dolcezza insita nella
‘o rivelarsi estremamente il per

& ed 1l vostro rispetto all'alira pers

non iscrocian: le braceia o le gae

i stare sulle difensive. Cercate di ; =
1. Ascoltare con calma, con 1 mus:
1 persona che la nspettate e che si —

ordo. [3 B

o4 Altre filigrane di Office.com

ESERPIO 2

Eiligrana personalizzata...

miwavi filigrana

lzere in conflitti o confronti, In Mo e

Filigrana stampata
() Messuna filigrana
() Filigrana immagine
Proporzioni: Auto | Sfumata
(®) Filigrana testo
Lingua: ltaliano (ltalia) W
Testo: MOME SOCIETA] W
Tipo di carattere: |Times New Roman W
Dimensione: Auto W
Colore: W Semitrasparente
Layout: (® Diagonale () Orizzontale
Applica Annulla
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Inserire un’interruzione di pagina

WORD e un sofisticato ELABORATORE DI TESTO che consente di
creare promemoria, relazioni, circolari, oltre a numerosi
altri documenti di elevata qualita.

Un’INTERRUZIONE DI PAGINA € utilizzata per separare |l
contenuto di una pagina in un punto preciso e spostare
automaticamente il resto del contenuto alla pagina
successiva. Word inserisce automaticamente delle
interruzioni di pagina alla fine di ogni pagina per
posizionare del testo aggiuntivo quando c’e troppo testo
per essere compreso tutto in una pagina. Tuttavia, puo
nascere la necessita di forzare un’interruzione di pagina in
modo da controllare dove finisce una pagina. In questi casi
potete inserire un’interruzione di pagina manuale
utilizzando il comando PAGINA attivabile dal pulsante
INTERRUZIONI all’interno del gruppo IMPOsTA PAGINE della
scheda Lavourt, oppure premendo i tasti CRTL+INVIO.

Per ELIMINARE un’interruzione di pagine e sufficiente
cancellare il carattere speciale con la tastiere

B d D

HOME
o 3

Margini Orientamento Dimensioni Caolonne

- -

PAGINA1DI2 370PAROLE [[%

a & - LE STELLE [Modalits di compatibilit] -
INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISUAL
IE '# Interruzioni = Rientro Spaziatura
Interruzioni di pagina .
- - Pagina -
Imposta pagina 4 Segna il punto in cui termina una pagina e inizia la I
m successiva, 7 8 E 10
Colonna
Indica cheil testo che segue l'interruzione di colonna
iniziera nella colonna successiva,
Disposizione testo
Separa il testo intorno agli oggetti nelle pagine Web,
ad esempio il testo della didascalia dal cerpo del testo,
Interruzioni di sezione LE.STELLHI

Pagina successiva

-

1B 3R [y W

Inserisce un'interruzione di sezione e inizia la nuova
sezione nella pagina successiva,

Continua
Inserisce un'interruzione di sezione e inizia la nuova
seziene nella stessa pagina,

Pagina pari

Inserisce un'interruzione di sezione e inizia la nuova
sezione nella pagina successiva con numero pari.
Pagina dispari

Inserisce un'interruzione di sezione e inizia la nuova

sezione nella pagina successiva con numera dispari,

....................... iNterruzione paging.

ITALANO (ITALIA) 85

:ane-da-essere-visibili-sol:
=tr1. Nell'immagine, -scatt
. un-ammasso-aperto-nell
a-di-luce propria -In-astro
zenera-energia-nel-propri
ita-nello-spazio-sotto-forn
li-costitmiscono-il-vento-s
[l'elio, 1-pir-abbondanti
li-nucleosintesi-(rif -pag -
s -sorgente-di-gran-parte-c
rernovae. sono-visibiliso
lanti-a-causa-degh-effetti-
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Impostare i margini

Un margine consiste nella quantita di spazio che separa I'area di digitazione del testo del documento e il bordo
della pagina. In WorD, ogni documento presenta un margine SINISTRO, DESTRO, SUPERIORE € INFERIORE. Potete
modificare la dimensione dei margini in modo da attribuire 'aspetto desiderato al documento. Quando

iniziate a lavorare con un nuovo documento in WoRD, nella pagina vuota sono gia impostati i margini
predefiniti. E” possibile impostare i margini dal gruppo di comandi /ImposTa PAaGinA della scheda LAyouT pi

PAGINA. ®

g

. Stretto

Mar

LAYOUT DI PAGINA REFERIMI

Rientro
+= Asnstrx Ocm
=+ Adestra: Ocm

ragrata

[Aspetti Conflittuali nei 1
Introduzione¥

Nessuno-ama-ammetterl
problema.-State-forse pe
problema-altrettanto gr&

modethe entrambi 1 par
a-conflittualita-ra-gl
umana. T-suggerimentie
conflitti-pri-costruttivi-e

~ IlI'Linguaggio-del Corpo

Durante le conversazion
mezzo-del linguaggio-de
quanto questi-atteggiami
all'altra persona, ma-sop

2
z
7
3
H
8
g
3
2

Applica a:

3
=1
=
-
1
3
"
=
=y
o)
=

PERSONALIZZATO.
Imposta pagina ?
Margini Carta Layout
Margini
Superio 25cm Inferi 2 =
Sinistro: Zam Destri 2 S
Rilegatu 0cm Posi ilegat Si W

Si possono impostare uno dei margini proposti o scegliere tra
guelli personalizzati, attivando il comando MARGINE

Con il pulsante
ORIENTAMENTO o dalla
Finestra di dialogo
IMPOSTA PAGINA nella
scheda margini, e
possibile cambiare
L’ORIENTAMENTO della
pagina da VERTICALE a
ORIZZONTATALE.
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La dimensione della pagina

In alcuni casi, potreste decidere di modificare le dimensioni della pagina o I'alimentazione della stampante.
Per esempio, se lavorate con il formato A4, che e costituito dalle dimensioni 21 per 29,7 cm con orientamento
verticale. Potete modificare la dimensione della pagina dal gruppo di comandi ImposTA PAGINA della scheda

LAYOUT DI PAGINA.
Si possono selezionare le dimensioni proposte in modelli

Q HD&RQ®- predefiniti o attivando il comando ALTRE DIMENSIONI FOGLIO per
“ HOME IMISERISCI PROGETTAZICHE La¥uT D] PAG dEﬁnlre dimenSioni Speciflche.

| —
_-'I" It ——| ' Interruzioni T Eieritra
] ] . i Imposta pagina ?
" d_Mumeridiriga~  *= A sanist
hargini Orientarnents imensioni Colonne a o Margini | Carta | Lsyout
- . = . ne sillabazione - =t & destr Formato:
A4 W
Lettera
Larghezrza: |21 cm
R A =
L ol JA LI K &0, % LT i b Altezza: 297 tm
Legale
e e B
o £1,349 o ¥ 30,38 om
Executive
241 cmox 26,67 om
Ad
. B Anteprima
clcmxsd,f cm Ag

odnzi

altre dimenson fogha...

Nessuno-
problema
! h a Applica a: w Opzioni di stampa...
edl-com
- Imposta come predefinito Annulla
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Numerare le pagine

WoRD usa i comandi di campo per gestire i numeri di pagina. E’ possibile inserire il numero di pagina dalla
ScHEDA INSERIscI specificando la posizione. Con lo stesso comando e possibile RIMUOVERE IL NUMERO DI PAGINA

B - HDO &€ & LE STELLE [Modalita di compatibilita] - Word
FILE HOME INSERISCI PROGETTAZIOME LAYOUT DI PAGIMNA RIFERIMEMNTI LETTERE REVISIOME VISUALIZZA SVILUPPO
 Frontespizio 1) T Smartart & Coll to ipertestual
B Frontespizio D o a ’_2|>'| =] Sma il store W 5o Collegamento ipertestuale IJ
[ Pagina vuota Tabella | | = . | = F 1 I Grafico Wikipedi . |* Segnalibro c R
abella Immagini Immagini Forme - Wikipedia  Video omménto
’Hlnterruzione di pagina - online - g+ Schermata < Q‘App persenali online E|_:| Riferimento incrociato
Pagine Tabelle ustrazioni App Element... Caollegamenti Confmenti
L 2 1 1 2 k] 4 :
= i ) . . Semplice
ONo-0ZTETN GOTATI 01 Una 11

@

367 PAROLE  [[® mauANO (TALA) 9

PAGINA 1 DI 1

oggetti-con-una-massa-inferi
che non producono-energia-t
apparentemente, -stelle-di-ma
anche-le-dimensiom, -compre
supergiganti-e-ipergiganti. -e-
Le-stelle-sipresentano, -oltre
pib-componenti (sistemi-mul
associazioni-o-ammassi-stell
stelle'singole-e-nubi-di-gas-e
galassie Y
Nel-corso-della-storia numer
per-la-realizzazione-delle-lor
dell'astronomia

Numero normale 1

Numero normale 2

Numero normale 3

Con forme

Cerchio

l@ Altri numeri di pagina di Office.com

[ Intestazione ~

[] Pié di pagina ~
[¥] Numero di pagina

I B Inalto
< &

In basso

] Nel margine
[#] Posizione corrente
EF:‘ Formato numeri di pagina...

E;( Rimuovi numer di pagina

rie)-o-
qvein:
meas

e-di-

llato-

dio-

Casella di

? H - 9 X

daniela cotzia +

- Q‘ - TL Equazione ~
- E3  £2Simbolo~
D -
» sto Simbaoli ~

3

3

Sempre dal comando
NUMERO DI PAGINA si puo
definire il formato

: numerico, utilizzando

con la finestra di dialogo
attivabile con il FormaTo
NUMERO DI PAGINA.

n§

Formato numero di pagina

x|

Formato numero:

|:| Includi numero di capitolo

Titolo 1

Stile iniziale del capitolo:

Separatore:

Esempi: 1-1,1-4

Mumerazione pagine
(®) Continua dalla sezione precedente

-

() Comincia da: =

- [segno meno)

Annulla

Nel formato
numero di pagine e
possibile
specificare oltre al
formato il numero
da cui iniziare la
numerazione.
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Inserire Intestazione e pie di pagina

Se dovete inserire informazioni specifiche,
guali la denominazione di una societa o il
titolo di un documento, nella parte superiore o
inferiore di ogni pagina, WoRrD consente di
aggiungere il testo desiderato come
intestazione o pie di pagina.

Quando create un’INTESTAZIONE o un PIE DI PAGINA,

WORD visualizza un riquadro di intestazione o pié di
pagina, in cui viene visualizzato il testo che inserite.
Il riguadro consiste in un’area di lavoro, simile ad
una finestra del documento, nel quale potete
digitare il testo e modificarne il formato. Word
visualizza i riquadri di intestazione e pie di pagina
nella sola visualizzazione Layout di stampa.

Con la Scheda inserisci e possibile attivare la zona
dell’/NTESTAZIONE o del PIE DI PAGINA. Lintestazione
si puo attivare anche con un doppio clic.

aspettrlonfintush [Modalita di compatibilita)] - Waed

Frate

daniela cotma -

€} Simbolo -

Flip b |

EMTI LETTERE REVISIOMNE WVISUALIZZA SVILLPRO
-r\:‘:._r é&{nlleqarnentn ipertestuale | Intestazione -
[* Segnalibro U P di pagina =
—_ Cammento
=L] Rifierimento incrociato Prede fimto
App Elemenk... Collegamend C o it Vuota (tre colomne)
5 L] ¥ L] ) ] 15 | 13 14 5
Fhobes |
Vuoto
Lapporti- Uman™ [e——

0, THAPrima-opoi, Tulti-siamo-costremi -ad-affrontare-questo- tipo-di-

nsando-alla-morte-o-alle tasse? Wo, anche se per-qualcunc sitrama-d A nghe/colonne alternate evidenziate

ve:4lconflitto. -Sia-che niguardi 1 inpiegato-ed 11 suoresponsabile, 1
smoghe, cid-che carattenzza-la natura-umana-é-anche-la-mancanza:
=zza, ‘edisensibilita. ‘Quali sonolecure mighor per-eliminare 1a tey
7 -Com'e possibile cercare-di misolvers questo-ipo-diproblema-fac

tecipant neescanovincitor: T Un-modo efficace pernisolvere 1l pro Austin
individm potrebbe consistere proprnonella-doleezzainsita nella ne
lencat qui-disegunto potrebbero rivelarsi estremamente wtil per a1

‘menc-deloros: T
r

1, ‘comunicate 1l vostro interesse -ed 1l vostro rispetto-all'altra person

l-corpo. SeviTiesce, cercate-dinon-incrociare le-braccia-o-le-gambe (3 api pie gi pagina di Office com

sofsuggeriscono-il-desideno-di stare sulle-difensive. ‘Cercate diqav |
rattutto-curate 1l contatto visive.-Ascoltare-con-calma, con muscol
ione rilassata-comunica-all’altra personache la rispettate e-chesiete b Rimue pie di pagina
a-dire,-anche se-non-siete-d'accordo, 4

Y Modifica pie di pagina

- . P - - a - PR -
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La scrittura in colonne

Per impostare un testo o parte di esso come un articolo e possibile utilizzare i comando CoLonnE della scheda
Lavour pi PAGINA del gruppo di comando formato. Si posso personalizzare le impostazioni della colonne dalla

relativa finestra di dialogo.

?
, . ) Colonne :
u‘j H b '2 QL AspettiContittua
HOME INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE Predefinite
H 3‘ ® [=: *— Interruzioni ~ Rientro Spanaturas
T = D) Numeri di nga~ ¥= Asnistrx Ocm : = Pimx Opt ==
Margini Orientamento Dimensioni Colonne i =
o & 4. o be Sillabazione ~ *Adestra: Ocm - 2 Dopo: 0 pt
mposta pag | — (3 Paragrato Una Due Tre Sinistra
L e 1 2 ) B 3 &
Mumero di colonne: |1 = Linea separatrice
Due . .
Larghezza e spaziatura Anteprima
Tre M. colonna: Larghezza: Spaziatura:
nn :
' [Aspetts-Conflittuali net-Rapporti L :I = =
Introduzione¥
A destra Nessuno- : etterlo, ma-prima-opot I:I = =
a-State-forse pensando-allamorte
. e oblema-altrettanto-grave:-il conflitto.-Si
o & : «'| Stessa larghezza per tutte le colonne
ed1l commesso, marito-e-moglie, c16-che
comunicazione, dichiarezza, e di-sensibili
I'ansia-causate-dai-conflitti? Com'e possibi Applica a: |Intero documento W Inizia nuova colonna
modo che entrambi 1 partecipanti ne escan
della-conflittualita tra-gli1ndividui potrebl
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La sillabazione del testo e numerazione righe

qr:?‘ M Storia Astronomia [Modalita di compatibilita] - Word

) oL e . .
E pOSSI bl Ie Im pOSta re Ia SILLABAZIONE PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGIMA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA SVILUPPO
AUTOMATICA del testo per imposta re il —=] ‘'Hinterruzioni~ Rientro Spaziatura [Z Allinea~

fNumeri diriga~ 3= A sinistra: |0 cm s I: Prima: |0 pt Raggruppa

ritorno a Ca po del teStO' lonne b¥ Sillabazione - =F A destra: |0 cm

Posizione Testoa Porta Porta

Ruota

RN R

= . S
+=Dopo: [6pt capo - avanti - indietro
I MNessuna Paragrafo [P Disponi

2 3 4 5 7 :} kJ 10 11 12 13 14 15 16 & 18

o,

Sillabazione viene impostata dalla scheda D

LAavouT DI PAGINA. Con le opzioni si posso Manusle [ iva lasilabazione automatica
. . . .. . . 2" Opzioni sillabazione..,

definire gli accapo dei singoli documenti. =

Sempre dal Layout di pagina si puo ) )
: : . . . Storia Astronomia
Vlsuallzza re Ia numerazione de”e r|ghe, Sia All'inizio della suastoria, 'astronomia si occupé unicamente dell'osservazione e della previsione de"

moviment degli oggett celest che potevano essere osservati ad occhio nudo dall'uvomo. I primi ast;

co ntl nue Sla co ntl nue In tUttO I I d ocume nto notmi erano rappresentati dai sacerdoti di uno specifico culto religioso, in grado di svolgere una funzio-

ne utile alla societa, creando i primi calendari, indispensabili per 'organizzazione della vita socizle ed

0O g - Storia Astronomia [Modalita di compatibi
INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISUE ﬂinCOlO-PaStOIﬂJE.
IE % ' Interruzioni = Rientro Spaziatura Lo N . ) . , _ .
S Numeridi figa® | 5= Asinstra 0em  * |02 prima: [0pt I Greci diedero importanti contributi all'astrononua, soprattutto attraverso Ipparco ed Eudosso; culmu-

arfar

Jimensioni Colonne Posizione Testo a

- - Messuno v 2 iZDope: [Bpt

nati con l'opera di Claudio Tolomeo.

mposta pagina +  Continui Paragrafo [
Ricomincia ad agni pagina ERNICE SUNE EWEE TWHN SUNE TWI i Durante il Medicevo, nel mondo occidentale I'astronotmnia faceva parte del corso ordinario di studi (nel
Ricomincia ad ogni sezione . cosiddetto quadervio): si vedano, ad esempio, le notevoll conoscenze astronomiche che esprime un poe-

Ometti per il paragrafo corrente

o o ta come Dante, nella Divina Commedia. Nel XTIT secclo, Guido Bonatti si vanta di aver scoperto ulte-
pzioni numer di figs...

o 700 stelle, sconosciute ai predecessori. Anche presso gli Arabi se ne prosegui lo studio.

Storia Astronomia
All'inizio dellz suz storia, 'astronomia si occupd unicamente del
movimenti degli oggetti celesti che potevano essere osservati ad

Il Rinascimento
Durante il Rinascimento, Nicolé Copernico realizzo l'importante lavoro di un sistema eliocentrico (non
fu il primo a proporre Ipotesi di un sistema con al centro il Sole, ma di certo il primo ad argomentare

nomi erano rappresentati dai sacerdoti di uno specifico culto rel
ne utile alla societd, creando i primi calendari, indispenszbili per
agricolo-pastorale.

in maniera scientifica la sua teona). Il suo lavore fu difeso, sviluppato e corretto da Galileo Galilei e
I Greci diedero importanti contributi all'astronomia, soprattutto

- b S . . . ] ;
cati con lopera i Claucio Tolomeo. Keplero. Questultimo fu il primo astronomo a fornire leggi che descrivessero correttamente 1 dettagh

L I - P

9 Dusance I Medioevo, nel mondo accidentale lMstronomia facer: del movimento dei pianeti intorno al Sole, anche se non comprese le cause fisiche delle sue scoperte, la

10 cosiddetto quadrivio): si vedano, ad esempio, le notevoli conosc
11  ta come Dante, nella Divina Commedia. Nel XIIT secolo, Guidc
12 rion 700 stelle, sconosciute ai predecessori. Anche presso gli An:
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Stampare un documento

" possibile stampare una o piu copie di un documento
utilizzando il comando StamprA della SCHEDA FILE.

Dal comando Stampa e possibile:
» Indicare il numero delle copie;
» Impostare le proprieta della stampante;

» Definire le pagi da stampare (un trattino indichera dalla pagina
alla pagina, una virgola le singole pagine da stampare es. 2-
7,8,12)

La stampa da entrambi i lati se consentito dalla stampante
La fascicolazione se abbiamo piu di una copia

L'orientamento, la dimensione e i margini del documento

vV V V V

La stampa di pit pagine in un foglio

Se si utilizzasse la stampa diretta attivabile dalla barra
di accesso rapido, non si potrebbero dare delle
specifiche e si stamperebbe il documento cosi come si

trova.
HER - -
-

HOME INSERISTI PROGETTAZIO

Taglia

[ R WP R -

©

Informazioni
Nuovo

Apri

Salva

Salva con
nome

Stampa

Condividi

Esporta

Chiudi

Account

Opzioni

Storia Astronomia [Modalita di compatibilita] - Word TR |

Stampa

Copies |1

4k

=

Stampa

Stampante
, ; Brother PC-FAX v.3.1

= Pronta

Proprieta stampante

Impostazioni

D_)ﬁ Stampa personalizzata
Digitare pagine, sezioni ...

Pagine: | 1-5,6 i
E Stampa su un lato .
Stampa solo su un lato d..
||=|:|-|=|:| Fascicola copie .
123 123 1,23

D Orientamento verticale -

Ad

|:| 21emx 297 cm
@ Margini normali
Sinistro: 2em  Destro:...

1 pagina per foglio -

daniela cotzia -

St Astromoesia.

All'imizio deila sua stors, Tastronomia 5 coqups micameets dall'ossarias
dai monant deglt ogeetil celesti che pobevans ssve cisenal ad cochio
artoecmi urens rapprasantas dxi sacerdot i wna specifice ubo raigioss,
finziong utds ally sociss, creamde i primi calandar, ndspaneahili par Ton
sodizle od egrizalo-pastorals,

1 Ceroci. disdern importamsi comtrtet all'astroeomin, soprattutte astranars §

drivic): eaamys, b =
zpu:ﬂcm:é:ﬂn I:mm...m:d.la Mal XIII sacale, m_d.an
scopato b 00 sl oo pradacso. Ancha o g

]l.R.mmm
Durams il Riascineqnen, Nicelt Copeenicn reafizss 'impostanta Iaaro dit

il primsc 2 peopoers Tipatasi & w sistama con 2l csatro il Sale, ma¢
(.n:m mechare in maniscs seisatifica 12wz teonial, I soo bavoro B difesn, 51
et talii s & Haplsen. Guestultinsn £ £ prima astroecma 2 Semirs lugy
mm:&hghcdmmm:dnpmmm al Beols, ancho 5
sichs dalla w2a scoperts, -l compransians 6 in gt macitn i N

12 lngze & imivmesala, ch ali

nlﬁmﬂmmnm'ﬂ.
Sal modo dopo = scopot cha s stalls sono ozgetti motin loreani, &, com L2
mﬂwapnﬁ_pwmd: s arana 8, simil 2 531, m difnaeti oo
Fa infasti possibale studizze
a.‘m.d: pmmal]m:\-lm.o’—mull_aﬁ:lcaapnbcnﬂomﬂaom
LaVia Latiza
L'ssisturza dalla o galawsa, la Via Lettes, 8 Ja compransions che ssse !
& sealla rispoms al rasto Gallmiveeso, i proves solameesa nal 3¢ secals,
dall azistensa di alow galasia \[cho[.mw mﬂl\ﬂmdﬁﬂlml
‘ol oggeeti presamtzvIne speeTi spostes varse i rossa rispeta a gD i
spiegabils zole com Uaffatin Duppl:l <ha f mtarprstmin cm.blmzd.liﬂm
e & Tisgetia al E
uu.m:mmmmlcm]

La Commmelegia

La cosmalog, wsa dissiplina chi ba larghi ssttort in soumuns con Lastrozal
pasi in aventi nal nostza seccle, o il modallo dal Big Bang, szpparato

Aallastromcenia & dalla ficica, come Lasisteess & lo proprath dalla ra
fondo, ba Lagge i Hiubhls o Jo stedic dellskbondmsa comnclogice deglt ol
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Tabelle

50



Creare un tabella 1

Le TABELLE sono uno dei mezzi piu comodi per organizzare e presentare grandi quantita di informazioni. Una
tabella ben concepita puo aiutare i lettori a comprendere meglio quello di cui si sta parlando. Anche se
normalmente le tabelle vengono utilizzate per testo o numeri, € possibile inserire nelle celle altri oggetti,
come, per esempio, delle immagini.

Per inserire una nuova tabella, posizionate il cursore nel punto del documento in cui deve essere visualizzata,
qguindi utilizzate uno dei seguenti metodi per accedere alla finestra di dialogo Inserisci tabella:

» Il comando INSERIscI TABELLA della Scheda Inserisci, specificando il numero di righe e colonne

» Selezionare le righe e colonne dello schema TABELLA della SCHEDA INSERISCI Inserisci tabella  ?

> Disegnando la tabella tramite il comando inserisci tabella Jmenmen iehels
g Mumero di colonne: 5 =
INSERISCI | PROGETTAZIONE  LAYOUT DIPAGINA  RIFERIMENT  LETTERE  REVISIONE  VISUALIZZA  SVILUPPO
e P Py " Numero di righe: 2 =
D i A7) SmartArt 'W__’ &5 Collegamento ipertestuale ntestaz
“ HOME  INSERISCI  PROGETTAZIONE  LAYOUT DIPAGINA  RIFERIMENTI  LETTERE 4l - lag 1l Grafico I* Segnalibro ) [ wié gi pe Opzioni di adattamento automatico
Tabells |mmagin Immagni Forme > Wik — OMImEn &
» Saleziona~ ™ Disegnatabela 7 Eta 0 " EE 5% = L] - online - 2L] Riferimento incrociato [#] Numera = . -
_____ - o - I i . . ) I o (® Llarghezza fissa colonne:  |Auto -
'\l’ Imgn-gln Gomma Eliming | Inserise — = Dividi celle Ad Tabella 5x5 I App Element... Collegamenti Comment Intestazione -
7 Proprie ecira | ) Dividitabella . I_—l (00000 (CNRE TEE INEY TES INEY ENEL IO INE OV RO NS & () Adatta al contenuto
: Disegno  Migneecolonne % Unlane | J 00000 | $ —~ )
R | 1 B3 a8 | ns [T T OOO00] | Richiedete il calendario dei nuovi seminari nelle-citta seguenti ] [_) Adatta alla pagina
; HOH00000 1 N
= o i = I R_:;fm “ M:ff;o',mg. |:| Imposta come predefinito per le nuove tabelle
- Milano - Apnl.e-
1 Peraultenori -dettpgl-rtniatiatect -al seguente-indinzzo ¥ Annulla
T

wcolo-Culturale Torinese®
Corso-Brunellesch, 1289
10100 Toriney

Tel 011-67245109

-

TR (BT
[edE= =000
TR)ER (B (EA| X
oaoioioio

ClE=R E=RN=0n+] sl
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Creare un tabella 2

E possibile creare TABELLE ANNIDATE, cioé tabelle all'interno di altre tabelle, con gli unici limiti dell'utilizzo
pratico e della vostra immaginazione. La tabella ombreggiata € all'interno di una cella della tabella piu grande

Potete, inoltre, creare una tabella partendo direttamente dal testo tramite il comando CONVERTI TESTO IN
TABELLA del comando ConverTi del MENU TABELLA. Specificate I'elemento separatore le impostazioni della

ta be”a g = o [A ':IZ"':““'-‘ il store R o . . .
e fore Allo st mod bil tire la tabella in Test
Tobelmmagini Immagi Fome PyS— S 2 O STesSSO MOodado e possiIbiie convertire Ia tapelia In 1esto.
- online v @4 Schermata~ Converti Il testo in tabella  *
Inserisci tabella i App LGS - T JIPLVIEN) IADELLA . .-
Dimensioni tabella
LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA SVILUPPO PROGETTAZIONE LaYouUT daniela cc 2
Numero di colonne: 4 — - - 1 i :
il T D | Bk | B |« — EIEE A= Al B Ripetirighed intestasio Converti tabella in testo
= s > - b &5 > = =| Illossem | BEDistribuisci righe — g 3 1Nl 7z =
ghe: - z B S = Dividi celle — HEE — = Converti in testo Separa il testo con
X X i i Inserisei Inserisci Inserisci Adatte | ==[a35em = | HH Distribuisci colonne \ o — Orientamento Margini  Ordina p

Opzioni di adattamento automatico softo asinistra adestra [ Dividi tabella - b L HEEE testo cella Jx Formuila s i di paragrafo
(®) Larghezza fissa colonne: | Auto = 1& & colonne £ Uniene Dimensioni cella ] Allingamento GETRD * [ —— -
|: | Adatta al Sontenuto L] 1 2 3 o s [ 7 (2 ] 9 10 11 12-813 1“4 15 16 { h Converti la tabella in test "go|e
- F Converte la tabella in tes = =
(! Adatta alla pagina Nomet Cog Seden Data-assunzis -4 orm O Altro:

Separa il testo in corrispondenza di ol Rossiz Romar 18/02/20018 ] =
L " Giulian Bianchi Milanos 01/01/1998n o
() Paragrafi  (_) Punti e virgole o [ o [ ] | Converti tabelle annidate
(@) Tabulazioni () Altro: |- 1 _

OK Annulla
Annulla Nome - Cognome - Sede - Datarassunzionet]
Mario -+ Rossi -+ Roma - 18/02/20019
Giulia - Bianchi - Milano - 01,1’01/1998|1|
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Selezionare elementi della tabella

Per effettuare delle modifiche nella tabella € necessario selezionare i vari elementi. Per selezionare i diversi
elementi che compongono una tabella (Tabella, Righe, Colonne e Celle) potete utilizzare:

» Il mouse, posizionandosi al di sopra di una colonna o di una riga finché compare il simbolo di una freccia

nera piccola e premete il mouse; N
— |1 N _ Planet:
» |l comando SELEZIONA della scheda contestuale LAvout E’:I_ﬁ 1 -
2 T
B S-0CHD & & = Decumentad - Word STRUMENT] TABELLA

HOME INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMEMNTI LETTERE REWISIOME VISUALIZZA SVILURPO PROGETTAZIONE LAYOUT

HEE A Per selezionare la tabella

B E— - " - = R | — . . -
P [ Disegna tabella | ~ ‘ | o & 2 E Yniser celle EI l|o4sem :  BF Distribuisci righe S :
[ Selesions cell omma o o I o = Dividi celle == . * i 1
j ; eziona cells Elimina Insensci Inserisci Insensci Insensc = Dividi tabella Adatta E 2| Distibuisei colonne e Orientamento Margin posso a nche p rel I Ie re II
| eleniona colonns - sopfa  sotto  asinistra adestra [ UM = == testo cella
-_l Seleziona liga Ditegne Righe & colonne = Unigne Dimensiani ¢ella [} Allineamanto pulsa nte
D g, tabell 2 1 L] 1 2 3 ] 5 1] 7 -4 k] 1] 11 12 B 13 14 15 15 & 17 18

SEnona tapeila

2

. +
. Q"\E Cognome

2
Nomen Cognomet Seden Data-assunzioned . Mario Rossi
Marion Rossin Roman 18/02/2001n 1 uli - hi
Giulian Bianchit Milanok 01/01/19980 ™ Giulia Bianchi
o o 1 [ 0




Inserire ed eliminare righe e colonne

Una volta selezionate righe o colonne e possibile INSERIRE 0 ELIMINARE RIGHE e cOLONNE utilizzando la scheda
comandi RIGHE E COLONNE della SCHEDA cONTESTUALE LAvouT o il pulsante destro del mouse.

B OO & & : Dacurmanted - Ward STRUMENT] TABELLA
FILE HOME  IMSERISCI  PRO

AT CHME LAYOUT DIl PAG RIFERIMENTI LETTERE REWISIOME VISUALIZZA SVILUPPO PROGETTAZIONE LAYQUT
[y Seleziona = 3] tapflla [T rE I A \E Unisci cell - Tl g }
- eleziona ™ isegna tajélla ?(: I_ i | * > =| nisci celle — E L 0d8em - 'fT Distribuisei righe = |_ = A=t
E'll"ﬁuali:rz.lg‘igh "" Gomma h Hed O ) 1 Dieidi celle — EH == "
o Ehimana  Indénsc Indendd Insénsc) Indénse) Mdatts ; 47 cm = || B mictribuizci colanne o . Unentamenta Margirmm L
I8 Proprieta sopra  sobto  asinistra & destra /) Dividi tabella - . =) M b [l =l testo cells
Tabelky Dasegno Highe ¢ calonne Unioneg Dimenzion olla Allimeamsnto
L | | 5 & : £l - m il 12 W 13 14 is Ie- M 17 LE
f
Noise Sede Data assunzions
Mario Rossi Reoma 18/02/2001
Giulia Bianchi Milana 01,/01/1998
ke b - - TN - [
Calibei (Corpa) - |11 A A | - | it
ot G € = - A = My - Imsegisch Flimina
Home - Azinng
Mario Rossi Roma B Inserisei gopra
Glulia w Milano . Insensci sotto
4 Inserisci & sinistra —_

lii*  Insensci a destra
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Formattare una tabella =

Utilizzando le impostazioni predefinite ogni nuova
tabella creata andra a occupare l'intera larghezza
dell'area di testo. In certi casi questo ¢ il risultato
desiderato, in altri potrebbe essere necessario
ridurre le dimensioni della tabella. Per
RIDIMENSIONARE rapidamente una TABELLA prima
portate il puntatore del mouse sul bordo sinistro o
destro della tabella. Quando I'aspetto del puntatore
diventa una doppia freccia trascinate il bordo nella
nuova posizione. Questa operazione, pero, modifica
solo la dimensione della prima o dell'ultima colonna,
senza modificare I'allineamento della tabella nella
pagina.

Se invece volete specificare con maggiore precisione
le dimensioni e il posizionamento della tabella sulla
pagina o larghezza e altezza delle righe e colonne,
aprite la finestra di dialogo PROPRIETA TABELLA dal
comando PROPRIETA e attivate le diverse
impostazioni.

FILE HOME

t\ Seleziona -

(] Visualizza griglia

rmprnprieté
Tabella

r

4

5

:

9

[MSERISCI PROGETTAZIOME LAYOUT DI PAGINA

RIFERIMEMNTI LETTERE

| isci
5 F Unisci celle

™ Disegna tabella S‘_{. I__"'—I L"J

™ Gomma

' FH Dividi celle

Elimina Inserisci Inserisci Inserisci Inserisci oo Adatta
- sopra  sotto asinistra adestra [0 Dividi tabella -

Disegno Righe e colonne
F 1 i3 1

P Unione

3 ﬁg 5 3 7

Proprieta tabella

Dimensioni

Allineamento

IE

ae:]

I

0,2 cm

Asinistra Al cegntro A destra

Disposizione testo

IE
=
1

Messuna Rawvicinato

Tabella Riga Calonna Cella Testo alternativo

[ JiLarghezza preferita: |0 cm = | Unita di misura: | Centimetri

Rientro da sinistra:

Bordi e sfondo... Opzioni...

x|

-
-
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Formattare una tabella 2

Si possono, inoltre, utilizzare i formati predefiniti delle tabelle per formattarle in modo automatico. Se non si
volesse scegliere tra le proposte di worbp, dalla SCHEDA CONTESTUALE PROGETTAZIONE si possono personalizzare i
bordi e lo sfondo delle tabelle.

Bee-0D&R : Documente3 - Word STRUMENT! TABEL
FILE HOME INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA SVILUPPO PROGETTAZIONE
i Cognome | Sed i Data assunzione
¥! Riga di intestazione ¥) Prima colonna Tabedle semplici [a ‘1) — Mario Rossi Roma 18/02/2001
Riga Totale Ultima colonna e B T R % pt Giulia Bianchi Milano 01/01/1998
EEEEE]! Srrm=l Fenr= memes e ees eem=- = Sfondo Sl =
¥| Righe alternate evidenziate Colonne alternate evidenziate EEEEHE S-S Cs ZIooos ===== :|: e b e X - o v bordo * g('oh

Opzioni stile tabeila

= Tabelle grigha 14 15 % n
EEEEE] Bateme |[Eocteed Sreer et e et
SeSEE BEEEER SEEEE | | HEERine |
o =525 Dacurmentas - Ward STRUMENTI TABELLA T EH =
A B AR TR LAYOUT DI PAGINA RIFERIMEEMTI LETTERE REWISICNE VISUALIZZA EVILUPPO FROGETTAZIONE LAYOUT daniela cotzi
=y = e — — — 7 -
_____ =E= o = 5 B s — A
- — - = EEEE E FEEEEE] EEEEE] |« ¥ opt - — —d—
= = = = = = = ZIZZET [T Sfonde Sl Bardi Farmattasione
pa e deriat - borda -+ & Colore penna - . [
it EE EERTREY Still tabella Colori tema Bardi
o o o | o P e AN 1 2 3 ns 6 7 s/l 3 W -1 12 /W B EEEEEEE
@
—
e R il
pahs pEn o T
e Oy Al Sl Colori standard
CEEER] el S - EEEET Mario Rossi Roma .
- E N EEEEE  EEEEE  EEEEE -= EE=E= ‘mm fEEEER
el iele Giulia Blanchi Milano 01/01
= EE EEEEE EEEEE =R - - g oy oy | Messun colore
- W Altricolon.
Sl TEEEE EEEE TEeER =EEE SES
o e B e |
- EEEE -==F ===
g oy oy — O~y -
2 7 Modifica stile tabells
S Cancella
=

il Nuovo stile tabella
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Ridimensionare e adattare Righe e Colonne

E’ possibile regolare I'altezza delle righe e la larghezza delle colonne in una tabella in diversi modi:

» Spostate il puntatore vicino al margine di una cella finché assume I'aspetto di una doppia freccia, fate clic e
quindi, mantenendo premuto il pulsante sinistro del mouse, trascinate il bordo nella posizione desiderata e

quindi rilasciate il pulsante del mouse.

» Sul righello orizzontale, i separatori di colonna sono indicati da una doppia sottile linea grigia; lo stesso tipo
di rappresentazione grafica vale per i separatori di riga sul righello verticale. E possibile ridimensionare una

colonna o una riga facendo clic sull'appropriato indicatore e trascinandolo nella posizione desiderata.

» Pete utilizzare i comando Proprieta

Dalla scheda contestuale LAvyouT e possibile specificare:

>
>

Adatta larghezza tabella;
Modifica colonne proporzionalmente, fa si che, quando viene modificata

una colonna anche la larghezza di tutte le altre subisca proporzionalmente;

Unire e dividere celle

INE  LAYOUT DIPAGINA  RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE  VISUALIZZA  SVILUPPO PROGETTAZIONE LAY
. .
Dividere le tabelle L Bl o ) Bivamicine SEE A
1 Insensci Insensc lliﬁ i) el Adatta =455 B i] ﬁ L—, Onentament,
softo  ssinistrs adestrs ) Dividi tabells 2 e2(425cm | H Distribuiscicolonne ) 1] [ test
¢ colg 23] ame
2 1 . K ‘ . “ N

Data assunzione
| 18/02/2001
01/01/1998

Nome Cognome Sede
Mario Rossi | Roma
Giulia Bianchi Milano

Proprieta tabella

' EN

Tabella || Riga :| Colonna Cella

Testo alternativo

Riga 2:
Dimensioni
|:| Specifica altezza: |0 cm % | Altezzariga: |Minima
Opzioni
Permetti la divisione della riga tra le pagine
Ripeti come riga di intestazione in ogni pagina

4 Riga precedente ¥ Riga successiva

Annulla
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Ordinare i dati e inserire le formule

Nel caso si dovessero ordinare le informazioni organizzate all’interno di una tabelle, utilizzate il comando
ORDINA della SCHEDA CONTESTUALE LAyouT. Si possono ordinare i dati fino ad un massimo di 3 L/vELLl. Il secondo

livello si attiva al ripetere le occorrenze del primo livello.

oS- OEHD € R-

STRUMENTI TABELLA

FILE HOME INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA SVILUPPO PROGETTAZIONE LAYOUT daniela cotzia ~

[E Visualizza griglia [ Gomma le onverti in testo
= PI== . .
Elimina Inserisci Inserisci Inserisci Inserisci datta —3425cm 2| H Distribuisci colonne Orientamento Margini

[+ Seleziona~ [ Disegna tabella r‘x I—II ,I‘ (EI E o Unisci celle 304z em 2| BY Distribuisci ighe Z Z Z ij. @ }Z\l b Ripeti righe di intestazione
- Dividi cel — E=C
it
I

SErisc Ordina
N o
':D: Proprieta sopra o asinistra adestra Co Dividi tabella == testo cella fx Formula
Tabella Disegno Righe e colonne Unione Dimensioni cella [F] Allineament to Dati
2 1@ 1 2 3 ng 5 S# 9., 0. .11 .02 HD. . 14 15 16 (BIF | 18

Ordina p
Mario Rossi Roma Cognome w | Tipo: Testo w| (@ Crescente
Fabio Verdi Roma Utilizzando: | Paragrafi v LU= cent
Giulia Bianchi Milano|
P rdina p
~ | Tipo: Testo | (@ Crescente
o Utilizzando: | Paragrafi v ADeC St
o Poi ardina p
Tipo: Testo ®) Crescen 1
wn Decrescen it
A “*lizzando: |Paragrafi
I hat * - _ 20 048 cm 1T Distribuise righ — X ] é |
=¥ &g Diwidi cel - | - " ¥ ot Conwertiin testo " .
Inseriss I Adatts = a4g.m £ istribuisei cal - Onentamenta Mang Ordina ha una riga d'intestazione
satta N Diiwidi tabsella = i e T h | hesho f',l' Formula
3 alar ian imen lineaments
1 ] 1 | L% ] 1 1 1 13

Sempre dal gruppo di comandi DATI
della scheda contestuale Tabella &
possibile attivare il comando
FormuULA per effettuare piccole
operazioni.

Se si dovessero aggiornare i dati, le
formule non si aggiornano.
Verranno AGGIORNATE
automaticamente in STAMPA, O
premendo il tasto F9 della tastiera
7 attivando il comando AGGIORNA

, — W T L . AMPO del menu di scelta rapida,

{ Abi

Lazio 780 Toscana 8.
AEOVE)
Abruzzo 520 =SILRAROVE) TOALE e
Toscana 250 Formate mumers:
TOALE |
|ncolla funzicne ncolls segnalibra -
v Opziond Incollx

556 ¢ s W-A-iT-i=- st

Attiva o disattva di camgp

ittivabile premendo il destro del
nouse sulla formula da aggiornare
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Utilizzare le Revisioni

Ne caso si vogliano segnalare le variazioni del testo che effettuate durante la revisione dovete attivare le
Revisioni della SCHEDA REVISIONE.

Per tenere traccia delle variazioni utilizzate il comando REvisioni e iniziate ad apportare le modifiche al
documento. Le modifiche verranno evidenziate a video sulla base di una formattazione predefinita,
eventualmente personalizzabile con il comando OrzioNI RILEVAMENTO MODIFICHE.

T 3 i 2
PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGIMA RIFERIMENTI LETTERE REVISIOME VISUALIZZA SWILUPPD 4 Opzioni avanzate rilevamento modifiche -
33 A% RF 500 % Tuti§ commenti 5 [ Dereceseme =g ! Inserment: oo Moo v
123 F » x !
o -lnl -f. | Bostra commenti = YW | Shicc BSEivVE o Eliminazioni: Barrato v | Colore: . Del revisore b4
Conteggua  Traduci Lingua Muowo Revisiani __ fuccetts Rifita Confronta Lirm . .
parcle . . comments - ] Riquasdre delle revisions = . . . i Righe modificate: Bordo esterno W
LingLia Comment Rilevamento modifiche A Revisioni Confronta Protegg EI:l
s i 1 2 3 4 5 ] 7 E k) n i1} iz 12 [ 15 L§ 18
Commenti: . Del revisore w
Opzioni nlevamento modifiche ? Tieni traccia degli spostamenti
Crigine spostamento: Barrato doppio v | Colore: . Verde bd
Mastra
As Cﬂ\ﬂﬂ.‘l 1i e R.B.]:I iU f Camment] ] Eviderzia aggaornamsenti Destinazione spostamento: | Sottolineato doppic | v | Colore: . Verde b4
Introduzione 1 Input penna o At autori Celle inserite: [ szzurre v | Celle unite: [ Giallo chiaro v
Messuno ama-vuole ammetterlo, ma prima o pon| [+ igserimenti ed eliminazioni [+ |mmagini per commey Celle eliminate: 1 rosa v | celle divise: ] arancione chiara | ™
problema State forse pensando alla morte o ally ] Formattazione Tieni traccia della formattazione
j:ll."'DtI]CIIIa altrettanto grave: il conflitio. S1a che ! e s . ol " ™ Formattazione: [nessuna) v | Colore; B Dol revisare v
f ? - & ] e gree commenti nells visualizzazicone | commenti mostrana: | Hiente W
td j] COMMmEss0, marto ¢ I'I].DE]!I'.'.. e ':ht caraft Larghezza preferita: 94 m % | Unita di misura: | Centimetri
comunicazions, di chiarezza, & di sensibilitd, Q1 Requadro delle revisioni: Disattvato  w
te aeel . casate da "co‘nn.“.,._‘ Com' Margine: Destro
5L F518 Cank 1] 1 m
.E * 5 .g P Cipzioni gvanzate... Modidica nome gherte. +| Mostra linee di collegamento al testo
facendo in modo che ¢+1.1.1'arn|:n 1 partecipanti ne
" Orientamento del foglio per la st : Mantieni
problema della confliralita tra gl sndividm po ok Annilla entamento ceegio per i stamps ==
natura umana. | suggeriments elencati qui di seg Annulla
rendere i conflitti pit costruttiv ¢ meno dolorost. s [x] # ] Precedente =} 5
'Y Successive :
Accetta Filwfta Londronta Lirnata
- - v msdific
Ut-I- d oI d- d- R o . e\ -bcl . .‘_: Agcetta & passa alla successns
ilizzando il gruppo di comandi Revisioni & possibile, spostarsi
. . . .f.
tra le revisioni, accettarle o rifiutarle,
A 'y FEVIRIC



Confrontare due documenti

WORD e un sofisticato ELABORATORE DI TESTO che consente di creare promemoria, relazioni, circolari, oltre a
numerosi altri documenti di elevata qualita.

Nel caso vi inviino un documento variato senza che siano state attivate le revisiono € possibile utilizzare la
funzione CoNFRONTA, attivabile dalla ScHEDA REvisiONE per verificare le variazioni con il documento originale.

Si deve premere il comando Confronta e solo in seguito indicare i due file da confrontare. Le variazioni
verranno proposte coma revisioni. Allo stesso modo si potranno accettare o rifiutare le revisioni nel
documento generato dal confronto dei due documenti di interesse.

Cenfranta

1

Confronta documenti

Documento originale
AspettiConflittuali.doo

Contrassggna modifiche con

<« Standard
Impostazioni di confronto
~| Inserimenti ed eliminazioni
Spostamenti
Commenti
Eormattazione
[¥] Maiuscole/minuscale
Spazi
Mostra modifiche
Mostra modifiche:
() Aliyello di carattere
'E' Alivello di parola

Documento revisionato

AspettiConflittuali new.docc v

Contrassegna modifiche con | ganiela cotzia

[W] Tapelle
Intestazioni e pié di pagina

MNote a pig di pagina e di chiusura

Caselle di testo
[¥] Campi

Mostra modifiche in:

"i" Documentao ariginale
‘:'roumento revisionato
(®) Nuove dacumento

Annulla

1 Confronta...
* Consente di confrontare due versiond di
un documento (anteprima confromta).

L T o b ol o el o b o' e Fore B FRF-IFS Fo ol NE o oFel ok of]

|Aspetti Conflittuali nei Rapporti Umani

Introduzione

Messuno amavuole ammetterlo, ma prima o pol, tutti siamo costretts ad affrontare questo tipo di problema. State
forse pensando alla morte o alle tasse? No, anche se per qualcuno si tratta di un problema altrettanto grave: il
conflitto, Sia che nguards I'impiegato ed il suo responsabale, il cliente ed il commesso, manto e moghe, e che
caratterizza la natura umana é anche la mancanzs di comunicazione, di chisrezza, ¢ di sensibilita. Quali sono le
ewremetodi mighon per eliminare la tensione ¢ Fansia cansate dai conflitts? Com'e possibile cercare di nsobvers
questo tipo di problema facendo i modo che entrambi i partecipanti ne escano vinciton? Un modo efficace per
nsobvere il problema della confhittuahta tra gh mdmsdw potrebbe consistere proprio nella dolcezza msita nella natura
umana. | suggenmenti elencati qui di seguito potrebbero nvelarsi estremamente utih per rendere 1 conflitt prs
costruttivi & meno dolarost,

Il Linguaggio del Corpo

Durante le conversaziom, comumcate 1l vostro mteresse ed il vostro nspetto all'altra persona per mezzo del
linguaggio del corpo. Se vi riesce, cercate di non mecrociare le braccia o le gambe, m quanto questi atteggiamenti
suggeriscono il dessderio di stare sulle difensive. Cercate di avvicinarvi all'altrs persona, ma soprattutto curate il
contatto visivo. Ascoltare con calma, con 1 muscoli del corpo distesi ed m posizione nlassata comumca all'altra
persona che la nspettate e che siete mteressati a cid che ha da dwe, anche se non siete d'accordo

Saper Ascoliare

Venficate di aver compreso 1 fatti prima di fann comvelgere in conflitti o confronti, in modo da poter nspondere m

a'_- H OS2 Risultato cenfronts 1 - Werd THE - 3
FILE HOME INSERISC] PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMEMNTI LETTERE REVISIONE WISUALIZZA SVILUPROD daniela cotzia =
ABLC ABC = (=5 | Tuttii commenti - L # Precedente
v B A 5 3% &F 7 o v x E |
b . —-= Mostra comemienti = e +| Successiva :
Controllo ortograts Definasci Thesawus Conteggio  Tradua Lingus Mo M Revasioni ) Aeceita Rdiia Canfronta Lirrwia
& grammatica parcle - - commento i - ] Pegquadig delle ievizsani = - - - L medifica
Strumenti o cosrezione Linguea Commenti Rilevamento modifiche = Revisicn Cordronta Protegg
Documento confrontato X || Documenta onginale [AspettiConittuab - daniela cotnia)

Aspetts Conflittual nei Rapporti Umam

Introduzione

Messuno ama ammetterlo, ma prima o poi, tutti siamo costretti ad

affrontare questo tipo di problema. State forse pensando alla morte o alle

tasse? No, anche 32 per qualouno si tratta di un problema altrettanto

grave: il conflitto. Sia che nguardi 'impiegato ed il sue responsabile, 1

cliente ed il commesso, manto & moglie, cib che caratterizza la natura

umana ¢ anche la mancanza di comunicazsone, di chiarezza e di

sensibalita. Quah sono le cure mighon per ehminare la tensione « lansia

cansate dai conflitti? Com' possibile cercare di nsolvers questo tipo di

problema facendo n modo che entrambi 1 partecipanti ne escano

vinciton? Un modo efficace per nsolvere il problema della conflittualita

tra gh individui potrebbe consisters proprio nella dokcezza insita nella
Documenta revisionato [AspettiCorflttuali_new - daniela cotzis)

Aspetti Conflittuali nei Rapporti Umami

Introduzione

Nessuno voole ammetterlo, ma prima o pot, tuiti siamo costretis ad

affrontare questo tipo di problema. State forse pensando alla morte o alle
tasse? No, anche se per qualcuno si tratta di un problema altrettanto
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Creare un Modello 1

Worp facilita la creazione di nuovi documenti rendendo disponibili i modelli. Un moDELLO consiste nella traccia
delle impostazioni e della struttura di un documento. Di default, Word utilizza il modello NormAL
(memorizzato con il nome NORMAL.DOTX) come base per i nuovi documenti. Worbp salva tutti i modelli con

I'estensione .DOTX.
| modelli predefiniti di Word sono accessibili dal comando Nuovo dalla scheda FiLE.

Nuovo

Cerca modelli online yol

Ricerche suggerite:  Setdischemi Business Personale Evento Istruzione Industria  Biglietti

@

IN PRIMO PIANO PERSONALI

Presentazione
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Creare un Modello

Nel caso si volesse creare un modello,
impostare un file nuovo sulla base di quanto ci
interessa:

» Margini

» Formato del Carattere
» Formato del paragrafo
» Testo

» Immagini

Una volta creato il modello, selezionare il
comando SALvA con noME della scheda FiLE e
selezionare Modello di Word nel campo SALvA
COME.

Il modello verra salvato nella cartella Modelli
di Office Personalizzati. Potete utilizzare il
vostro modello attivandolo dalla scheda
Personali de comando Nuovo.

Salva con nome

Tl v Questo PC » TI31213800A(C:) » Utenti » daniela » Documenti »

Organizza « Muova cartella i= -
A s
E Microsa ft Word Mome Tipo Dimen sione
. Activ Software Cartella di file
I Preferit) | Apowerso ft Cartella di file
& Download . Documenti digitalizzati Cartella di file
Deskt ctella i 1
! X i Documente di Word
= Ris Cent| Doy mento dilesd con gttivazione macro
% Droph Documento di Word 97-2003
Modello di Word
Modello di Word con attivazione m
B Desktop T Tt ekt
4@ OneDrive PDF

% Gruppo home

A daniela cotzia
18 Questo PC

4 Raccolte
@ Document iti
&l Immagini
h na

v & Cerca in Documenti 2
@
-~

Documen to XPS
Pagina Web in file unico
Pagina Web

Pagina Web filtrata
Rich Text Format

Testo normale

: |Documen to XML di Word
Document to XML di Word 2003
Documente Strict Open XML
ooT

Documento di Works 6 -9
Works 6 - § Decument

come: | Documento di Word

Autori:

daniela cotzia Tag: Aggiungitag

Titelo:  Aggiungi titolo

Strumenti ¥ Annulla

Nuovo

Cerca modeli online

IN PRIMD Pl:wn

Relarione

Ricerche suggentes  Setdischemi Busi

Rz
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Conteggio parole

WORD puo0 aiutarvi a verificare che la \
LUNGHEZZA DI UN DOCUMENTO sia in regola con i
limiti previsti attraverso un CONTEGGIO PAROLE.
Quando fate clic su Parole nel riquadro della
finestra di Microsoft Office, oppure sul
pulsante Conteggio parole, appare la finestra
di dialogo Conteggio parole. Questa finestra di
dialogo tiene traccia:

» Il numero di pagine

» Il numero di parole

» Il numero caratteri con e senza spazi vuoti
» Il numero paragrafi

» Il numero e righe del documento.

Il conteggio delle parole ¢ attivabile dal
comando CONTEGGIO PAROLE della SCHEDA
REevisioNE e facendo un doppio clic nel
comando PAROLE presente nella BARRA DI STATO

i H D B & -

FILE HOME INSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMEMNTI LETTERE VISUALIZZA SV

.»:./BC B E] ?gg a’?:B €A3$ |__|7| E%+ B Tutti | comme

B Muostra comm

introllo ortografia Definisci Thesaurus Conteggio  Traduci Lingua Nuovo  Elimina Precedente Successivo  Mostra Revisioni .
e grammatica parale - - commento commenti e [E]Riquadro delle

Commenti Rilevamento modifick
3 4 L3 13 7 3 9 10 i1 12

Strumenti di correzione Lingua

» IEH

Conteggio parole

= Statistiche:
Stor _

L Pagine 1 3
All'MiZio € pargle 468 S3EITVAZIONK
moviment Caratteri [spazi esclusi) 2.719 icchio nudo
astronomi Caratteri [spazi inclusi} 3.176 --rdigioso; it

. Paragrafi 11 A "
funzione- Righe 37 iperlorgan
Ed-agﬂCOh |:| Includi caselle ditesto, note a pié di pagina e di chiusura
I-Greci-di =] ttraverso-Ip
culminaty :

Dupdnte-il- Medioevo, nel mondo-occidentale T'astronomia -faceva parte-del-co
g0siddetto quadnvio): sivedano, ad-esempio, le notevoli-conoscenze-astrono:
poeta-come Dante, nella-Divina-Commedia. Nel XIIT-secolo, Guido Bonatti-
ulterion-700-stelle, sconosciute-ai-predecessori. “Anche-presso-gli-Arabi-sene-

Il-Rinascimento¥

Durante il Rinascimento, Nicold-Copernico realizzd 1'importante lavoro-diue
fudl-primo-a-proporre Tipotesi-di-un-sistema-con-al-centroil-Sole, ma-di-certo
in-maniera-scientifica-la-sua-teoria). Tl-suo-lavoro-fu-difeso, sviluppato-e-corre
Keplero -Quest'ultimo-fu-il primo-astronomo-a-fornire leggi-che-descrivesser
del-movimento-dei pianeti-intorno-al-Sole, anche-se-non-comprese le-canse fis
cui-comprensione-fu in-seguito merito-di-Newton che-elabord i principi-della

% maLaNO (TaLa) 29

GINATDIT 468 PAROLE
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Il Glossario

Per inserire velocemente parti di testo che vengo ripetute di frequente e possibile utilizzare le voci di
glossario.

Word prevede un GLOSSARIO gia disponibile, ma & opportuno creare un proprio glossario personalizzato, che
sara sempre disponibile in Word e non associato ad un determinato file. In una voce di formato non viene
memorizzato il solo testo, ma anche la formattazione di carattere e di paragrafo.

Per creare una Voce di glossario si deve selezionare il testo di interesse e attivare il comando

LE STELLE [Modalita di cornpatibilita] - Waord ? EH - X
. . . {OUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA SVILUPPO daniela cotzia ~
Salva SeIeZIone nella raCCOIta VOC, d’ P|:|Smart£\rl: ﬁ Store W %Collegamento ipertestuale | j [ Intestazione = ’,.\_| Bl r_,‘,}' - TT Equazione -
H Wl Grafico likinedi > Segnalibro =[] Salva selezione nella raccolta voci di glossario 2l Glossario 4
glossarlo d e I CO m a n d o GLOSSARIO p rese nte 24 Schermata - ¥ App personali - Wikipedia E|._:| Riferimento incrociato [El'Numero drpaginay [ Proprietd documento 3
. i = < ? » Commenti  Intestazione e pié di pag -
nella funzione PARTI RApPIDE della scheda R Crea nuovo blocco predefinito BEW e neeieneed e r——
i=k Gestione blocchi predefiniti...
INSERISCI O Con iI Coma ndo da ta Stiere = steliel g Salva selezione nella raccolta parti rapide...
Raccolta: Glossaria W
ALT+F3 e attribuendo un nome. :
Descrizione:
A parte il Sole, 1¢  3alvaim: Marmal Y| 1luce, nonostante il
&b Collegamento ipestestuale : ] Intestazione * =% - T Equazione - loro diametro s1a  gpzigni: Inserisci solo contenuto v | o spaziale Hubble
> ) * Glowsario - (HST), la Nube d ellazione.
Generale ! 2 St Una stella & un o oK Annulla sica il termine designa
Stefie = Proprictd documentc ’ uno sferoide lum _ erso processi di
LESTELLE bt Cariipe fusione nucleare: tale energia & irradiata nello spazio sotto forma di onde elettromagnetiche e
A parte 4 Soke, e ke sono cond hutams ds owere vidbili ok come i & e, mwostete § particelle elementari (neutrimi), le quali costitmiscono il vento stellare. Buona parte degli elementi
re disnctro s di mlioei & chidenctnn. Nelememgine, sttty dal ilocopio spavak Hubble 1 Gestione blocchi predefiniti

e L e L T S Per Richiamare la voce creata e possibile digitare il Nome della voce di
petccie chwonteri (mormi), & gal costhmcom | vaso sicliee Paom pae dogh clomoti

glossario e premere il tasto F3 o selezionandolo dalla voci presenti nel
comando Glossario quella corrispondente. 66



Il Glossario — gestire una voce di glossario

Dal comando PARTI RAPIDE é attivabile il comando GESTIONE BLOCCHI PREDEFINITI. Ty a

daniela cotzia ~

Dalla gestione blocchi predefiniti & possibile

Y Intestazione = l,q—| E - [# - T Equazione -
selezionare una voce di glossario ordinandole ) Pidipagina~ | L Glossaric ,
per: Gestione blocchi predefiniti : Nu?majgiina | Propriea documents ’
Pad wm] Campo..
> Nome ﬂ:cchi predefiniti: : A Fare clic su un blocco predefinito per visualizzarne I'anteprima EE Gestione blocchi predefiniti...
ome Raccolta Categoria Modello 2
Casella dit.. Caselledite.. Predefinito built-in bui,
> RaCCOlta Yuota (tre.. Intestazioni Predefinito built-in bui,
Vuota (tre... Piédipagina Predefinito built-in bui.
H Vuoto Intestazioni Predefinito built-in bui.
> Categorla Yuoto Pié di pagina  Predefinito built-in bui.
Arighe/col.. Intestazioni Predefinito built-in bui.
> Modello Arighe/col.. Frontespizi Predefinito built-in bui.
Arighe/col.. Piedipagina  Predefinito built-in bui. 5
. N op . Area del cer... Equazioni Incorporati built-in bui.
Una volta selezionata e possibile s Foeps  ereeinte buitinbu -
. . . Austin Intestazioni Predefinito built-in bui. /
attivare i comandi: Austin Pi¢ dipagina  Predefinito built-in bui. s
Austin, inte... Caselle dite... Predefinito built-in bui.
H H Bibliografia  Bibliografie Incorporati built-in bui.
> /nserISCI BOZZA Filigrane Mon ufficiale built-in bui.
. . BOZZA 2 Filigrane Men ufficiale built-in bui.
> E/Imlna Calendaric 1 Tabelle Incorporati built-in bui.
Calendaric 2 Tabelle Incorporati built-in bui.
o fo . \ Calendaric 3 Tabelle Incorporati built-in bui,
MOdlflcare le proprleta Calendario 4 Tabelle Incorporati built-in bui,
Cerchio MNumeri di p...  Conforme built-in bui. b
i PP S, woow oo | Casella ditesto semplice
< ¥ Casella di testo semplice con formattazione predefinita
Modifica proprieta... Elimina Inserisci
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Utilizzare le Sezioni

Se avete bisogno di regolare la distribuzione delle divisioni del documento dovrete dividere il documento in
sezioni. Volete magari applicare opzioni di impaginazione differenti a parti differenti di uno stesso documento.
La singola pagina potrebbe aver bisogno di larghezze di margini differenti in sezioni differenti. Forse certe
pagine devono essere stampate in orizzontale mentre altre richiedono un orientamento verticale. Le
interruzioni di sezione vi permettono di ottenere tutti questi effetti.

Una SEZIONE DI DOCUMENTO é una PORZIONE d| un DOCUMENTO a & - Storia Astronomia [Modaliti di compatibilita] - Word
Ie Cui OPZIONI DI IMPAGINAZIONE POSSONO ESSERE IMPOSTATE Zl PROGETTAZIOME LAYOUT DI PAGIMA RIFERIMEMTI LETTERE REVISIOMNE VISUALIZZA SVILUPPO
'#Interruzioni* Rientro Spaziatura |: Allinea~
INDIPENDENTEMENTE dalle altre porzioni del documento. : Cne nterruzioni di pagi :
. . . . . - Pagina -
Certe formattazioni dell'impaginazione, che sarebbero agns gjggzzinif;ntcincuitermmaunarsagmaeimm e [ = ’
normalmente applicate all'intero documento, come Colonna

Indica che il testo che segue l'interruziene di colonna
iniziera nella colonna successiva.

Disposizione testo 7
Separa il testo intorno agli oggetti nelle pagine Web, |/

I'intestazione e il pie di pagina, la numerazione delle
pagine e l'orientamento della pagina, possono essere Scparal eto oo gl oggettnellpagine Wb, £ o icamente dellosservazione el previsione dei
applicate ad ogni sezione indipendentemente. Ogni S o e s oyt s
sezione del documento e separata dalle altre da

un’interruzione di sezione.

= fi L

i -calendari_ indispensabili-per I'organizzazione-della-vita-sociale-

-

[ T

Inserisce un'interruzione di sezione e inizia la nuova
sezione nella pagina successiva,

Continua J'ﬂst[onomia,-soptatmtto-attrarcrso-lppa.tco -ed-Eudosso;-
Inserisce un'interruzione di sezione e inizia la nuova ey

sezione nella stessa pagina.

entale 1'astronomia faceva parte-del-corso-ordinario-di-studi-(nel-
mpio, le noteveoli-conoscenze-astronomiche-che-esprime un-

Le interruzioni di sezione sono attivabili di pagina manuale

Pagina pari

Inserisce un'interruzione di sezione € inizia la nuova
HH H H H ezl lla pagina s o pari. iedia Nel XTI -secolo, Guido-Bonatti-si-vanta-di-aver-scoperto-
utilizzando il comando PAGINA attivabile dal pulsante e TP ot Anchepees g A seme proseg o st
agina dispari

Inserisce un'interruzione di sezione e inizia la nuova
sezione nella pagina successiva con numero dispari,

INTERRUZIONI all'interno del gruppo IMPOSTA PAGINE della
scheda Lavour
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Utilizzare le Sezioni — pagina successiva

Esistono differenti tipi di interruzione di sezione:

» Pagina successiva, Fa iniziare la sezione dalla pagina successiva. Questo tipo di interruzione vi permette di impostare
opzioni di stampa differenti nella nuova sezione come I'alimentazione della carta, le dimensioni e il formato del foglio, e

l'orientamento della pagina.

» Continua, Fa iniziare la sezione nelllambito della stessa pagina. Questo tipo di interruzione vi permette di impostare
margini differenti nelle diverse sezioni di una stessa pagina.

» Pagina pari, Fa iniziare la sezione dalla pagina con numero pari successiva. L'eventuale pagina con numero dispari in
mezzo diventa una pagina vuota. E’ possibile vedere questa pagina vuota nell’anteprima di stampa.

» Pagina pari, Fa iniziare la sezione dalla pagina con numero dispari successiva. L’eventuale pagina con numero pari in
mezzo diventa una pagina vuota. E’ possibile vedere questa pagina vuota nell’anteprima di stampa.

Una volta inserita una INTERRUZIONE DI SEZIONE
PAGINA successiva e se posizione il puntatore
del mouse all’interno della sezione di
interesse se si variassero i margini o
I'orientamento del testo questo varrebbe
solo per la sezione selezionata.

A ———

JENERapSL e e —————
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Utilizzare le Sezioni — Intestazione e Pié di Pagina

Quando create piu sezioni in un documento, WORD crea inizialmente un collegamento tra le intestazioni e i pie
di pagina delle diverse sezioni. In effetti, se aggiungete un’intestazione o un pie di pagina al documento, WorD
applica I'InTeEsTAZIONE o il PIE DI PAGINA alla sezione corrente e a tutte le sezioni collegate a quella corrente.

Se desiderate creare intestazioni o pie di pagina diversi per le diverse sezioni, dovete eseguire due operazioni:

» creare o posizionare il punto di inserimento nella sezione
» interrompere il collegamento con l'intestazione o il pié di pagina della sezione precedente

Word presume che desideriate utilizzare l'intestazione della sezione precedente in ogni sezione che segue. Per
aggiungere una nuova intestazione, dovete indicare a Word di non fare piu riferimento all’intestazione della
sezione precedente, ma di visualizzare la nuova intestazione creata.

@ - H DO & & : AspettConfittush [Madalith i com STRUMENTI INTESTAZIONE E PIE DI PAGINA T H - &8 X
“ HOME IMSERISCI PROGETTAZIONE LAYOUT DI PAGIMNA RIFERIMENTI LETTERE REWISIONE WISUALIEZ SVILUPPO PROGETTAZIOME daniela cotnia -
=z 4 Precedente Divedg per la prima pagina ¢ Intestazione dall'alte:  [1,27cm m
L =] - O —— . .
i T b iversi|per le pagine pari e dispari » Pié di pagina dal basso: |1.27cm |
Irvbest a: Pt di soci  Data Inforr Parti  Imimagin | 0 Wai &l pg e — Chawdi intestanons
- pag pagina = a  docim pidh I di pagina Collega a precedente |+ Mostrf testo documento *| Inserisci tabulazione allineamento & pié di pagina
Intes [ ent Chiud ~
1 1 1§ 18
E
estario Come seziane precedente |
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Gli stili

Uno STiLE € un insieme di caratteristiche di formattazione che possono essere applicate al testo.

Gli stili memorizzano le combinazioni di formati di carattere e di paragrafo contrassegnandole con un nome di
stile. Per esempio, uno stile puo prevedere I'impostazione di uno specifico tipo di carattere e la relativa
dimensione, oltre ai rientri ed all'interlinea. Poiché uno stile raggruppa piu opzioni di formattazione,
applicando uno stile applicate automaticamente tutte le relative opzioni di formattazione al testo del

docu mento- ; AspettiConflittual [Modalits di compatibalits) - Word
TTAZIONE LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENT LETTERE REVISIONE VISUALIZZA SVILUPPO
> Lutilizzo degl’ stili consente di: 2 N A M- B imeizelie &8 B Y| 4a85ccDe AsBACDS | ABHCD¢| AaBbCcD AaBbC AaBbC AaBbCeD:
PX X Y . A - T O | Eofas Enfasi (gr... | T Normale | Sottotitolt Tt Fitool 1 Nessr
» formattare il documento in modo : . | dazbCeD \ABBCCD! AABBCCD AaBSCED:
rapido e omogeneo s
modificare uno stile e visualizzare
automaticamente le modifiche apportate a ,
. ] Aspetti Conflittuali ne: Rapports Umani “4 Applica gy
tutto il testo al quale avete applicato lo Introduzione
stile.

Quali sono le cure mighon per eliminare la tensione ¢ 'ansia causate dai confliti? Com’¢ possibile

Potete applicare uno stile esistente dal e AL el it b o e b b s e e
gruppo di comandi Stile.

"
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Creare uno stile

Dalla finestra di dialogo S7iL/ € possibile:
» Creare un nuovo stile
» Modificare uno esistente

Per creare uno stile, modificare le
caratteristiche di un paragrafo sulla base di
guanto desiderato e selezionate il comando
Nuovo STiLE. Attribuite, quindi, un nome
allo stile.

Se modificate uno stile esistente, tutti i
paragrafi abbinato a quello stile verranno
modificati.

Per modificare uno stile utilizzate il pulsante
Formato dopo aver premuto il pulsante
modifica.

Disattiva stili collegati

Upzioni...

OUT DI PAGINA RIFERIMEMTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA SVILUPPO daniela cotzia ~
% Trova -
AaBbCcDe AaBbCeDd  AaBbCeD¢ AaBbCcD AaBbC AaBbC AaBbCeDe i o
T | Zac Sostituisci
) . 2
Crea nuovo stile da formattazione :
] Paragrafo . ~
Proprieta
3 5 3 7 E E
Nome: CorpoTesto - X
Tipa: Paragrafo
Stile basato su: T Mormale :
Stile per il paragrafo seguente: T CorpoTesto iz
Formattazione T
tuali net Rapporti Umami Times New Roman v |12 || G EI 5 || I T
m
] = ==| = = = | 1= ¥=| &= = 1a
mimetterlo, ma prima o poi, tutti siamo cost EI = = = = = = = 8= | €& = =
2 forse pensando alla morte o alle tasse? N¢
ttanto grave. il conflitto. Sia che riguardi I
nmesso, marito e moglie, cio che caratteriz. Nessuno ama ammetterlo, ma prima o poi, tutti siamo costretti ad affrontare gquesto tipo di
ne, di chiarezza, e di sensibilita. Carattere... wde alla morte o alle tasse? No, anche se per qualcuno 5i tratta di un
T o - . - i conflitto. Sia che riguardi 'impie
ure miglior1 per eliminare la tensione e l'ans Paragrafo..
vere questo tipo di problema facendo in mo Tabulazioni...
10do efficace per risolvere il problema della ; i
rio nella dolcezza insita nella natura umana BOrde..
larsi estremamente utili per rendere 1 confly Lingua... slore carattere: Evidenziatore 1
lel Corpo Cornice.. Muostra nella raccolta stili
versazioni, comuticate 11_ vostro interesse ed Numerazione..
1aggio del corpo. Se vi riesce, cercate di nos ) ) ) )
- : - . Sa - o Tasto di scelta rapida: ggiorna automaticamente
tteggiamenti suggeriscono il desiderio di ste = : ) ) )
i .. dei nuovi documenti basati sul modello
1_ma soprattutto curate il contatto visivo. A
4%“, B
Gestione stili ? pe oK Annulla
Modifia | Stili consigliati | Limitazioni | Valori predefiniti ord N N \C
Ordinamento: |Consigliato v 7] Mostra solo st consigliati Digattiva stili collegati
Selezianare uno stile da modificare lgere 1yl conflitti o confronti, in modo da
R . .. t=x | % 2. Opzioni..
[ womate ] e penfano di aver compreso il punto di vista = C

1 Normale (Web)

7 Numers elenco

A Numera elenco 2

AT Numera elenco 3

A Numera elenco 4

AT Numera elenco 5

2 Numera pagina

2 Numera riga

1 Pié di pagina hd

Magifica...
Qe

ew Roman,
solate, Stile: Mostra nella raccolta stili

Anteprima di Normale:

Times New Roman

Tipo di : [Predefinito) Times N
Interlinea: singola, Controlla righe i

Huowo stile...

() Nei nuovi documenti basati sul modello

(®) Solo in questo documento

Importafesporta.., Annulla

Con il comando TASTO DI SCELTA RAPIDA e
possibile abbinare ad uno stile una
combinazione di comandi da tastiera
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Stile Titolo

WorbD prevede gli stili denominati TitoLo

1, TitoLo2, ... TitoLo 9. Gli stili Titolo sono
abbinati alla struttura di un documento. Il

testo a cui si € applicato uno stile Titolo1
sara riconosciuto come un Titolo di primo
livello, con Titolo2 sara indicato un titolo
di secondo livello ecc.

Una volta definiti gli stili titoli si posso
utilizzare per gestire piu facilmente la
struttura di un documento.

Si puo, ad esempio, inserire una
numerazione automatica con il comando
Elenco a piu livelli, creare un indice
automatico o gestire il documento piu
facilmente con la visualizzazione struttura

SN
WAV

u- ‘_J N "xj H [ lh.&" "3L - AspettrConfittuah [Modalith dv compatibilits] - Waoed

FILE HOME IMSERISCI PROGETTAZIONE La¥OuUT DI PAGINA RAFERIMENTI LETTERE REWISIONE WISUALIZZA SVILLE
£l . s a . i — 2 v
Calibri Light = |16 A A Aa= S TIS TR = E L AaBCecDs  AaBbCcDd  A2BbCcD

necall x oy . - = Tutte ™ |,
. : % Copia forrmato G C 5 -akx X < - A ara Matrmah
Elenco corrente
Appunti

Hessuno u} 11
Aspetti Conflittuali nei Rap "
. & Articnk L L

Introduzione . cezione | 11111

Nessuno ama ammetterio, ma prime . 1 1114 1 wsto Hpo df

preblema. State forse pensando alls : : 1| : ; : : | oo i tratia

problema altrettante grave: il confll | | Copholpq 1114104 spernsabile, |

elignte ed il commesso, Marilo & Mo & & amche fa ma

di comumicazione, di chiarezza, e 4l f

Quali sono le cure mughon per elim itthi? Com's po
- cercare di risolvere questo tipo di ps irtecpants ne ¢

vinciton? Un modo efficace per nisc Definisei nueve elence a pidl live vindividu pot

consistere proprio nella dolcezza s e B wcat qua di seg

potrebbero nivelars) estremamente u HEIRE A e s neno dolorosi

Agli Stili Titolo sono abbinati i rispettivi comandi da tastiera
TitoLol — ALT+1; TitoLo2 - ALT+2; .. ecc.

Se si cambiasse lo stile Titolo in un documento, non lo si cambia
nel Modello Normal, che riproporra ogni volta il formato standard.
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Creare un Sommario Automatico

Un SOMMARIO AUTOMATICO
permette di creare un con i
paragrafi di un documento e i
relativi numeri di pagina.

Il modo piu semplice per creare un
Sommario automatico e quello di
definire la struttura dei paragrafi e
sotto-paragrafi utilizzando gli S7iL/
TiroLo (Titolo1, Titolo2, ecc.).

Una volta impostata la struttura
del documento, selezionare uno
dei modelli di sommario proposti
nel comando SommARIo della
scheda RIFERIMENTI.

B - OHD & R- :

FILE HOME INSERISCI

Tﬁ Aggiungi testo ~ 1

AB

DI Aggiorna semmario

Semmario Inserisci nota
@ a pié di pagina
Incorporati

Tabella automatica 1

Sommaria
Ttk |

Titoks 3.,

Tabella automatica 2

Sormmaria
Ttk |

Taok 3.,

Tabella manuale

Sommario
I gitare il sivobe del capitobo (livelin 1)
Dhgen il tiokn del eapiink el 7).
D itar i Lok dol capitoks (Tvallo 3

capils (Iwel
D itar il ok dol capitoks l'lmlh ]

@ Altri sommari di Office.com

Sommario personalizzato...

v

24

PROGETTAZIONE

AspettiConflittuali [Modalita di compatibilita] - Word

LAYOUT DI PAGINA RIFERIMENTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA SVILUPPO
ﬁ'} Inserisci nota di chiusura @ @‘,,Gestisci fonti @ [ Inserisci indice delle figure D [ Inserisci in
ﬁE.‘; Mata a pié di pagina successiva - T [E Stile: |APA - T Aggiorna tabella Aggiorna i
Inserisci Inserisci Segna
Mastra note citazione - & Bibliografia - didascalia El._:l Riferimento incrociato voce
[P Citazioni e bibliografia Didascalie Indice
+ [} 8 10 12 14 161 ~ 1 18

srascaratn dall'ssempio precedants forsa stava soasto carcande di cammicare il w0 bisagna di
incaraggismant, cppue o immatere neceta di approvazions. [ oged casn, Hiepandes = madc

pesitivg al problume.

i i Umani positive al probl
1ahi nei Rapporti Umani pasitive al problme.

£ pits produttive sviscarars i protlsess, invecs di agaredis b parvoss, snche s quasta s disscsts
dmezicnale od emotiva. Carcate di scopeirs che cosa sinassonds dietro Temotivie lun;ma-.a
srascuraty dall'ssumpin precedants forss stava sekamts carsando di comumicars il wao bisogno 41
incoragziamento, oppure wr'immanira necessitt di approvasiona. I ogei caso, Tispondats in mod:

| o, ma prizme o poi, fuit si i ad afi

Sommario

2 |

| sesanda alla mooie o alle tasss Mo, ancha s pee qual
| wvs: il conflitn Sia che riguardi impisgao o il sun
& moglis, ci9 che caratterizza 2 manurs wemana & anch
mezza, o di semsibilita.
liori par climizars s tansione & assis cossats dai co
5% tipa di problama facands in meds che sniresshi 1

Indice Indice delle figure

Anteprima di stampa

Indice fonti

Anteprima Web

icace par rieabvene il probleme della confisstuality tra
1 dolcazza msita nalla maturz weana T soggerimenti o)
renamsants wili par rendsra i onflitt pin costutiv

ol Corpo
i, camunizats  vostrs intaressa ed  vostrs Hepass
al coape. Be vi masce, cercats di non imcrociars [o hra
sszti suggssiscans i desidaria di stars valle difinsive
prattotto corate il comtamo visive. Ascoltar com calm)
ziono Tilassata commica alfaltra parsana cho I riszal
da dire, anche £z non siste daccardo.

Titolo 1
Titolo 2
Titolo 3

' peaza § fate prinna i fores coimvelgers in condlin o oo
sera adugmets. 4 volts la parsons pnsana & ever ca
a zscaltato b lovn ragices. Sa rispomdarsts in
Ialbu_?:nnmwaﬂla‘l‘m

Mostra numeri di pagina

Mumeri di pagina allineati a destra

i Sentimanti
me < £t parsemali, carcats di nom seamddirla Ta
als, & devana soltants esisrs comprasi, Doickd i wnt)
mmmmsmmmmﬂlmﬂ‘l:
saltatari Sxakilire la Responsebilita

Carattere di riempimento:

bema cka ha determinzsa il conflitte? E' impoctanta Generale

i pracedanta, il direstare pus accemero il rimprovsen

0, od asmeneesi by rosponcahiits dall smareamy dall'al it W
____________ alzung insdsmpianss che kamms inneeat il sl Formati Da modello
mmtathhn]amm wuitate d stare sulle difsnsive o . - -
'sccsssiva dosa di respossabiliis. Mostra livelli fino a: |3 -

2  Soluzione del Problema

Usa collegamenti ipertestuali anziché
numeri di pagina

Opzioni... Modifica...
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Stampa Unione 1

Worp offre funzionalita molto utili per creare e stampare:

» Copie multiple di un documento da spedire ad un elenco di destinatari diversi (modelli di lettere)
» Etichette postali

> Buste

Tutte queste possibilita, sebbene differenti nell'applicazione, si basano sulla presenza di una sorgente dati,
dalla quale sono ricavate le informazioni dei diversi indirizzi necessari per eseguire la loro funzione.

Una sorgente dati € un database che contiene i record di nomi e indirizzi dai quali & possibile ricavare una lista
di indirizzi postali. L'elenco degli indirizzi € possibile crearlo nei passaggi della procedura o aprire un file che
riproduce gli indirizzi.

Attivate la StampA UNioNE dalla SCHEDA STRUMENTI e procedete con i passaggi successivi che permettono di

» Inizio stampa unione, per scegliere il tipo di documento
» Selezionare i destinatari

» Inserire i Campi

» Finalizzare e unire

75



Stampa Unione

Scegliere il tipo di documento dal comando Inizia STAMPA UNIONE per avviare |la procedura.

ST MMM IR

2

Selezionare l'elenco dei destinatari, con il

1 - 0 H " l_"l_'F "-4. = Lettera - Woed
HOME  INSERISCI  PROGETTAZIOME — LAYOUTDIPAGIMA  RIFEUMENTI  LETTERE  REVISIOME  VISUALIZZA  SVILUPPO relat|vo coman d (0] SE[_EZIONA DEST[NATAR[_
e | ___ —
[ (=3 Las ) . o . .
Buse Gichene | [RRBRR Scicios Nel caso l'elenco sia gia esistente attivare
unicne ™  destinakan ©
. ; - intens ’ . :
Ger D Lo Insed comp I'opzione USA ELENCO ESISTENTE e selezionare
51 Messaggi di posta elettronica
il comando corrispondente.
—
ariderd dh 'Wend . T ﬁ:'
] Creazione guidata stampa unicne . 9 x:::_ CF] Selezione origine dati Bl
: : 0B Cres un nucve dence... ®© -t L Esercitazione » Word v| ¢ |  cercainword )
L T Usa un ghenco esistente.. Uiy o E=- 0 @
. ; ) % Dropbox A Nome ‘ Uttima modifica  Tipo Dim
E5 Zcegli da contatti d
T B AspettiConflittuali Microsoft Word 9.
r \ -&Dasmp_ @ AspettiConflittuali Microsoft Word D...
v E"ED"V: ) AspettiConflittuali_new Microsoft Word D...
T ': d;:f:l::::: Elenco Indirizzi Microsoft Office A...
siamo- et -ditnviarl el materiale-da-lei richiesto, come-da-accordi- 8 Questo pC ) Indirizzi Microsoft Office A..
telefonicd -Troverd-qui-accluso, -oltre-al calendario-dei-seminan previsti, -anche- 3 Recooe @'L":;ZLE r’::;zz;ﬁ &Ziu\u .
unopuscolodllustrative degli ulteriori programmi di-consulenza-disponibili ¥ 4] Document 83 LE STELL E-new [
1 % LT:";:‘”‘ T Lettera Microsoft Word D...
Ringranandola-della-coness-attenzions, nmamamo m-attesa-di-Sue- H video &) Leterat Microsoft Word D...
woizie ¢ Leaviamonospi cordial salut € aie . P
T [ Pannello di controllo - S
& Castino M2 Testo Microsoft Word D...
. brochure-formaziene
. CALENDARI
. Esercitazione
KNOWK
v <€ >
Nuoya origine...
Nome file: | |ndirizzi w Tutte le origini dati w
Stumert + At
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Stampa Unione — Creare elenco esistente 3

Se si dovesse creare un nuovo Elenco di destinatari utilizzando direttamente Worb, utilizzate il comando Crea
UN NUOVO ELENCO.

WorD propone la struttura di un elenco per inserire le varie voci che e possibile personalizzare utilizzando il
comando PERSONALIZZA COLONNE.

MNome campi
Seletiona | Modifica lenco | Evidenzia Digitare le infarmazioni sui destinatari nella tabella. Per aggiungere voci, fare clic su Nuova vace. Titolo Aggiungi...
destimatan = destinafan CAFTEH Lini

Mome
Cognome
Mome societa
Riga 1 indirizzo : i
Riga 2 indirizzo Einomina...
Citta

Stato

CAp

Faese o area geografica
Telefono abitazione
Telefono ufficio

Indirizzo posta elettronica

W ED Cres un nuovo elenco... Titolo - I MNome w | Cognome vI Mome societa - | Riga 1indiizzo »

O Usaunghenco esistente... |

E5 Soegli da contatti di Qutlock...

Sposta su

Sposta gid

€

| Muova voce | | Trova... |

|| Annulla |

| Elimina voce Personalizza colonne... |

Con Personalizza elenco indirizzi potete AGGIUNGERE, ELIMINARE, RINOMINARE € SPOSTARE CAMPI
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Stampa Unione — Inserire i campi

Utilizzando INSERISCI CAMPO UNIONE, potete inserire i diversi campi nel documento.

@ ©- 0 d DO qr:?’ @ N Lettera - Word
FILE HOME IMSERISCI PROGETTAZIOME LayYOUT DI PAGIMNA RIFERIMEMTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA SVILUPPO

= B [ ) B ER= [3 Regole - @ M4 LN =N

E‘E Corrispondenza campi [I)Tm\.ra destinatario

Buste Etichette Iniziastampa Seleziona Modifica elenco Evidenzia Bloccodi Formula Inserisci campo ) ) Anteprima ] Finalizza e
unione~  destinatari~  destinatari campi unione indirizzi di apertura unione ~ Aggioma etichette risultati [ Controllo errori uniseci v
Crea Inizia stampa unione Insi Mame Anteprima risultati Fine
Cognome
Genere
Indirizzo
CAp
Citta -
«Cognomes-«Nomex»1

maill «Indinzzo»v

-+ «CAP»1

- 1

Gentile-«Nomen«Cognomey Y

s1amo liet1-diinviarle-1l-materiale-da-lei richiesto, -come-da-accord:-
telefonici. -Trovera-qui-accluso, -olire-al-calendario-dei-seminari -previsti, -anche-
un-opuscolo-illustrativo-degli-ulteriori-programmi-di-consulenza-disponibili ¥

I'[

Ringraziandola-della-cortese-attenzione, imaniamo-in-attesa-di-Sue-
notizie-e-Le-inviamo-1-nostri-pit-cordiali -saluti

II

daniela cotzia ~



Stampa Unione — Finalizza e Unisci 5

Una volta in postati i campi e possibile terminare |la procedura con il comando FinALIzzA E UNiscl, che permette
di:

» Modificare singoli documenti, Word creera un nuovo file con un documento per ogni indirizzo
dell’elenco

» Stampare documento, Word stampera un documento per ogni indirizzo

Opzioni messaggio

& (maity ——————————— M)
» Invia messaggi, per inviare i documenti personalizzati per poste elettronica. Oggetto: | |
Lettere] - Word Formato: |HTML El
LAYOUT DIPAGINA  RIFERMENTI  LETTERE  REVISIONE  VISUALIZZA  SVILUPPO
= . P P Y Invia record
j’ DA mas e meis-tne =5 N agpcen assbced AaBbCe Asebcet AQBI assbcer )
A-¥-A- =E=== !=- &H-#- | TNormale TNessuna. Titolal  Titolo2  Titolo  Sattotitola E @IM|
Finalkrea & o Paragrafo & i O Record corrente
R
Opa: | A
E:I Medifica singoli deourmenti... ' : e : b
& Sampa documenti.. e e | | Annulla
D‘ lnvia messaggi— T e e
¢ Tutto Non letti |CercamPostamuscita[GRL—E]
4 d.cotzia@knowkit (1)
e oo [a | OGGETTO |InviaTo - |DIMENSIONE | CAT
b Posta in arrivo Py —
Record da unire szzem . ‘Bl rossim@gmail.com’ Lettera invito sabato 31/03/2018 10:07 9KE
@ inviata ‘E1  ‘bianchig@gmailcom’ Lettera invito sabato 31/03/2018 10:07 9KB
Posta eliminata T erdiy om” Lettera mvito sabato 31703/2018 10:07 9 KB
Feed RSS ‘E rosaa@gmailcom’ Lettera invito sabato 31/03/2018 10:07 S KB
Posta in uscita [4]
D Record corrente Posta indesiderata
: i : - Cartelle ricerche
() Da: | : o L

ettt et i et et e b
[ e g e g
SEnrsmimesmnmeEy e Sl

T —
[ e

.
[ o
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