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	Argomento: 
	Introduzione agli elaboratori di testi
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Si supponga di voler scrivere un articolo giornalistico e inviarne le copie stampate alla redazione. Per creare un documento di testo da poter modificare e stampare agevolmente è possibile utilizzare un elaboratore di testi. Quando si scrive un articolo è possibile fare riferimento ad altri documenti. Utilizzando gli strumenti linguistici dell'elaboratore di testi è possibile garantire la correttezza grammaticale e ortografica del documento.

Un elaboratore di testi fornisce funzionalità di diversi componenti, ad esempio carta, penna, macchina da scrivere, gomma e dizionario. La maggior parte dei computer dispone di elaboratori di testi preinstallati. Alcuni esempi sono Blocco note e WordPad.

Tutti gli elaboratori di testi offrono la flessibilità di formattare documenti apportando modifiche al carattere, al layout di pagina e allo stile della pagina.

Sono disponibili anche elaboratori di testi avanzati, come Word, per eseguire attività complesse come il controllo ortografico, la ricerca di sinonimi, l'inserimento di immagini, la stampa di documenti e la visualizzazione di documenti in più finestre sullo schermo.

In questo argomento verrà illustrato come eseguire le attività di base in un elaboratore di testi. Ai fini dell'esercizio di questo argomento, si supponga di essere un dipendente dell'Accademia di Belle arti. È necessario creare un documento in Word che fornisca le diverse linee guida per la comunicazione di un evento culturale.

La tabella seguente contiene i passaggi di una simulazione online.

	Passaggio 1
Per aprire Word, fare clic sul pulsante Start, scegliere Programmi, Microsoft Office, quindi Microsoft Office Word 2003.

	Passaggio 2
Premere la BARRA SPAZIATRICE, il testo verrà inserito nel documento automaticamente.

	Passaggio 3
Per spostarsi all'interno di un documento è possibile utilizzare diversi metodi. Per spostare il punto di inserimento all'inizio del documento, tenere premuto il tasto CTRL, premere il tasto HOME, quindi rilasciare il tasto CTRL.

	Passaggio 4
Per spostare il punto di inserimento alla fine del documento, tenere premuto il tasto CTRL, premere il tasto FINE, quindi rilasciare il tasto CTRL.

	Passaggio 5
Per spostare il punto di inserimento alla fine del primo paragrafo, come indicato, premere il tasto Freccia SU quattro volte.

	Passaggio 6
Per spostare il punto di inserimento all'inizio della riga, premere il tasto HOME.

	Passaggio 7
Per spostare il punto di inserimento alla fine della riga, premere il tasto FINE.

	Passaggio 8
Dopo aver creato un documento, si desidera salvarlo. Per salvare il documento, fare clic sul pulsante Salva della barra degli strumenti Standard, come indicato.

	Passaggio 9
Per selezionare la cartella nella quale memorizzare il documento, fare doppio clic su Accademia di Belle arti nella finestra di dialogo Salva con nome.

	Passaggio 10
Per cambiare il nome predefinito del file in Linee guida per la comunicazione, selezionare Accademia di Belle arti nella casella Nome file, quindi premere la BARRA SPAZIATRICE per l'inserimento automatico del nuovo nome.

	Passaggio 11
Per salvare il file, fare clic su Salva nella finestra di dialogo Salva con nome.

	Passaggio 12
Per aprire un documento esistente, fare clic sul pulsante Apri della barra degli strumenti Standard, quindi fare doppio clic sul documento Report delle vendite nella finestra di dialogo Apri.

	Passaggio 13
Per visualizzare un elenco dei file aperti in Word, scegliere il menu Finestra.

	Passaggio 14
Per passare al documento Linee guida per la comunicazione, fare clic su Linee guida per la comunicazione.

	Passaggio 15
Si desidera eseguire più stampe del documento Linee guida per la comunicazione e distribuirle ai colleghi. Per eseguire la stampa del documento Linee guida per la comunicazione utilizzando le impostazioni predefinite della stampante in uso, scegliere Stampa dal menu File.

	Passaggio 16
Per stampare quattro copie del documento, fare doppio clic sulla casella Numero di copie nella finestra di dialogo Stampa, sotto Copie, quindi premere la BARRA SPAZIATRICE, per l'inserimento automatico del testo.

	Passaggio 17
Per stampare il documento corrente con impostazioni personalizzate, scegliere OK nella finestra di dialogo Stampa.

	Passaggio 18
Per chiudere il documento attivo senza uscire da Word, fare clic sul pulsante Chiudi finestra nell'angolo superiore destro della barra dei menu, come indicato.


	Argomento: 
	Modifica e formattazione del testo
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Si immagini di aver scritto una lettera a un amico sulle vacanze trascorse. Dopo aver scritto, si desidera apportare alcune modifiche alla lettera: cambiare ed eliminare del testo, modificare la spaziatura tra le righe e aumentare le dimensioni del carattere. Invece di riscrivere l'intera lettera, è possibile utilizzare l'elaboratore di testi per modificare e formattare il documento.

Gli elaboratori di testi avanzati come Word includono strumenti specializzati che agevolano la modifica e la formattazione di documenti. Tali programmi consentono di tagliare, copiare e incollare testo, annullare e ripetere azioni, giustificare il testo, cambiare i parametri del carattere e la spaziatura dei paragrafi ed eseguire altre svariate funzioni di modifica e formattazione.

In questa dimostrazione verrà illustrato come modificare e formattare testo in un elaboratore di testi.

La tabella seguente contiene i passaggi e il testo di una dimostrazione online.

Testo
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In questa dimostrazione verrà illustrato come apportare modifiche al documento delle linee guida per la comunicazione degli eventi locali. Prima di applicare modifiche o formattazione alla prima frase, selezionare il testo. Selezionare il testo è facile. È possibile utilizzare il mouse o la tastiera per selezionare una parola, una frase, un paragrafo o anche l'intero documento.
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È possibile utilizzare le funzionalità di copia e incolla disponibili in Word. Queste funzionalità consentono di duplicare informazioni e riutilizzarle in un altro punto dello stesso documento, in un documento diverso o in un altro programma. La copia del testo non incide sulla posizione del testo originale. È possibile copiare facendo clic sul pulsante Copia della barra degli strumenti standard.
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Dopo aver copiato il testo, è possibile utilizzare la funzionalità Incolla per inserire il testo o un'immagine tagliata o copiata da un documento in una posizione diversa nello stesso o in un altro documento. Il pulsante Incolla della barra dei menu standard consente di incollare testo o immagini.
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In questa dimostrazione verrà illustrato come annullare l'ultima azione di incollamento di testo. A questo scopo è possibile utilizzare il pulsante Annulla. Analogamente, è possibile utilizzare il pulsante Ripristina per ripetere l'ultima azione.
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Si desidera ora spostare una parte del documento e collocarla in una posizione diversa. A questo scopo è possibile utilizzare la funzionalità di copia e incolla. Diversamente dalla funzione Copia, la funzione Taglia consente di rimuovere il testo originale.
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Incollare quindi il testo tagliato utilizzando il pulsante Incolla.
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Utilizzando le opzioni disponibili nella finestra di dialogo Carattere, è possibile modificare l'aspetto del testo.
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Nella finestra di dialogo Carattere è possibile modificare il tipo, lo stile e il colore del carattere utilizzato nel documento. Nell'area Anteprima è possibile visualizzare il testo durante la modifica.
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È possibile attivare simboli non stampabili, quali spazi, a capo e tabulazioni, per visualizzare questi caratteri in un documento. Questi simboli sono i caratteri non stampabili in un documento.
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È possibile specificare la disposizione degli oggetti, del testo e delle immagini in posizioni predeterminate utilizzando le impostazioni di allineamento. Utilizzando i rispettivi pulsanti di allineamento, il testo selezionato può essere allineato a sinistra, a destra o al centro .
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Si desidera ora cambiare l'allineamento del testo del documento. È possibile utilizzare il pulsante Giustifica per adattare il testo di un paragrafo uniformemente tra i margini destro e sinistro di una pagina. Per applicare la formattazione a un paragrafo, invece di selezionarlo per intero è sufficiente posizionare il punto di inserimento in un punto qualsiasi del paragrafo stesso.
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È possibile regolare la spaziatura del paragrafo nella finestra di dialogo Paragrafo per rendere il testo più leggibile. È possibile inoltre aumentare o ridurre la spaziatura tra le righe all'interno dello stesso paragrafo. Anche in questo modo la leggibilità del testo è agevolata.
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Si desidera ora utilizzare un elenco numerato per formattare l'ultimo paragrafo in una sequenza. A questo scopo, fare clic sul pulsante Elenco numerato della Barra di formattazione. In alternativa è possibile scegliere Elenchi puntati e numerati dal menu Formato.
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Dopo aver creato un elenco numerato, si desidera cambiare il layout predefinito di numerazione.
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Nella scheda Numeri o lettere della finestra di dialogo Elenchi puntati e numerati sono rappresentati graficamente i diversi stili di numerazione. È possibile selezionare lo stile che si desidera applicare all'elenco numerato.
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Si desidera ora creare un elenco puntato nelle ultime due righe del documento. Gli elenchi puntati consentono di raggruppare le informazioni in piccoli blocchi. Utilizzando tali elenchi è possibile aggiungere enfasi e chiarezza alle informazioni visualizzate in un documento. È possibile inoltre combinare gli elenchi puntati con elenchi numerati. Le informazioni, ad esempio, possono essere presentate come elenco puntato e includere un elenco numerato all'interno di uno dei punti elenco.

[image: image21.png]O etk farn Drnr Lo P 1 vt %
D0 3A 70 598 7-0- 8IIBNG T - o s ]
im0 o [EEamiE CEEEG-2-A)
Ty e —

5| tormasont che powederem 3 nchdare el orto caticg, ta chedamd &

Accademia di Belle arti

5 sopo fesano  do rogramr
ireoes ' iormasers gt

o@0.9
Wi w o Taaw mw s o e @

(s





È possibile aumentare il rientro del paragrafo del testo su una pagina per agevolarne la lettura e la comprensione. È inoltre possibile utilizzare il tasto TAB per aumentare il rientro del testo in un documento.
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In questa dimostrazione è possibile ripristinare la formattazione dell'elenco puntato selezionato facendo clic sul pulsante Riduci rientro della Barra di formattazione. È inoltre possibile utilizzare il tasto BACKSPACE per ridurre il rientro del testo.
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Per copiare gli attributi di formattazione, selezionare il testo contenente gli attributi da copiare, quindi fare clic sul pulsante Copia formato.
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Per applicare gli attributi di formattazione selezionati in diverse sezioni del documento, selezionare il testo sul quale si desidera applicare tali attributi e rilasciare il pulsante del mouse. In questa dimostrazione è stato illustrato come eseguire le attività di base di modifica e formattazione del testo in un elaboratore di testi.


	Argomento: 
	Uso di tabelle e immagini
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Quando si creano documenti, è possibile disporre le informazioni complesse in tabelle. Si supponga di voler creare il modulo per un ordine contenente informazioni come il nome del prodotto, la quantità venduta e l'importo totale dell'ordine. Invece di presentare tali informazioni in testo normale, è possibile servirsi di una tabella. Le tabelle consentono di presentare informazioni complesse in un formato immediato. È possibile disporle in sezioni logiche all'interno di una tabella per raggrupparle per tipi di dati in modo che il documento risulti più leggibile.

È possibile inoltre includere immagini nel documento, ad esempio inserire il logo della società nel modulo dell'ordine per distinguere il documento e renderlo visivamente accattivante.

Un elaboratore di testi consente di presentare le informazioni con l'ausilio di tabelle e immagini.

In questo argomento verrà illustrato come utilizzare tabelle e immagini in un elaboratore di testi. Ai fini dell'esercizio di questo argomento, si supponga di voler creare il report delle vendite settimanali per i biglietti venduti all'Accademia di Belle arti. Per presentare le informazioni si desidera includere nel report tabelle e immagini.

La tabella seguente contiene i passaggi di una simulazione online.

	Passaggio 1
È stato aperto automaticamente il documento Report delle vendite. Per inserire una tabella in questo documento, scegliere Inserisci dal menu Tabella, quindi selezionare Tabella.

	Passaggio 2
Verrà visualizzata la finestra di dialogo Inserisci tabella. Per impostare il numero di colonne per la tabella su 4, fare clic una volta sulla freccia verso il basso Numero di colonne della casella Numero di colonne.

	Passaggio 3
Per impostare il numero di righe per la tabella su 7, fare clic cinque volte sulla freccia verso l'alto Numero di righe, quindi fare clic su OK.

	Passaggio 4
Verrà visualizzata una tabella con 4 colonne e 7 righe. Per selezionare la prima riga della tabella, scegliere l'area di selezione a sinistra della riga e fare clic quando il puntatore del mouse viene visualizzato come freccia verso destra.

	Passaggio 5
È anche possibile unire le celle di una tabella. Per unire le celle della prima riga in un'unica cella, scegliere Unisci celle dal menu Tabella.

	Passaggio 6
Premere la BARRA SPAZIATRICE per l'inserimento automatico del titolo.

	Passaggio 7
Per inserire testo nella prima cella della seconda riga e spostare il punto di inserimento nella cella successiva, fare clic sulla cella, premere la BARRA SPAZIATRICE e attendere l'inserimento automatico del testo, quindi premere il tasto TAB.

	Passaggio 8
Per inserire gli elementi rimanenti nella tabella, Premere la BARRA SPAZIATRICE per l'inserimento automatico.

	Passaggio 9
Per aggiungere due righe, trascinare verso il basso l'area di selezione a sinistra della sesta e della settima riga per selezionarle, scegliere Inserisci dal menu Tabella, quindi Righe sotto.

	Passaggio 10
Per eliminare la penultima riga, scegliere l'area di selezione a sinistra della riga e fare clic quando il puntatore del mouse viene visualizzato come freccia verso destra. Scegliere quindi Elimina dal menu Tabella e poi Righe.

	Passaggio 11
Dopo avere inserito una tabella, è possibile aggiungere bordi e sfondi. Per personalizzare i bordi della tabella, scegliere Bordi e sfondo dal menu Formato, quindi fare clic sull'icona Tutto nella scheda Bordi sotto Impostazione.

	Passaggio 12
Per cambiare lo stile della linea del bordo, fare clic sulla freccia di scorrimento verso il basso accanto alla casella Stile, quindi scegliere lo stile linea doppia.

	Passaggio 13
Per cambiare il colore del bordo, fare clic sulla casella Colore, quindi scegliere il colore blu indicato nella palette di colori e scegliere OK.

	Passaggio 14
Per inserire uno sfondo nella tabella, scegliere Bordi e sfondo dal menu Formato, quindi fare clic sulla scheda Sfondo nella finestra Bordi e sfondo.

	Passaggio 15
Per selezionare un colore per lo sfondo, scegliere il colore giallo indicato nella palette di colori nell'area Riempimento della finestra di dialogo Bordi e sfondo, quindi fare clic su OK.

	Passaggio 16
È possibile inoltre inserire un'immagine, ad esempio il logo di una società, in un documento. Per inserire un logo, posizionare il punto di inserimento sotto il titolo, Accademia di Belle arti, scegliere Immagine dal menu Inserisci, quindi Da file.

	Passaggio 17
Per inserire il logo, fare doppio clic su Accademia di Belle arti nella barra delle posizioni della finestra di dialogo Inserisci immagine, quindi fare doppio clic sul logo.

	Passaggio 18
È possibile inserire immagini anche dalle clip art disponibili in Word. Per inserire un'immagine clip art, fare clic una volta sulla freccia di scorrimento verso il basso, scegliere Immagine dal menu Inserisci, quindi ClipArt.

	Passaggio 19
Per cercare un'immagine corrispondente ai report, nel riquadro delle attività Inserisci ClipArt, fare clic sulla casella Cerca oggetti ClipArt, premere la BARRA SPAZIATRICE per l'inserimento automatico della parola chiave, quindi fare clic su Vai.

	Passaggio 20
Per selezionare e inserire un oggetto ClipArt, nel riquadro attività Inserisci ClipArt, selezionare il disegno indicato, quindi fare clic sul pulsante Chiudi sulla barra del titolo del riquadro.

	Passaggio 21
È ora necessario includere un grafico per la presentazione delle cifre delle vendite. Per inserire un foglio dati e un grafico campione dopo l'oggetto ClipArt, scegliere Immagine dal menu Inserisci, quindi Grafico.

	Passaggio 22
Per lavorare con un foglio dati e un grafico vuoti, nel foglio dati fare clic sul pulsante Seleziona tutto, come indicato, quindi premere il tasto Canc.

	Passaggio 23
Per popolare il foglio dati, premere la BARRA SPAZIATRICE per l'inserimento automatico.

	Passaggio 24
Per nascondere il foglio dati, fare clic sul pulsante Visualizza foglio dati della barra degli strumenti standard dei grafici, come indicato.

	Passaggio 25
Per cambiare il tipo di dati di un grafico in un grafico a linee, fare clic due volte sulla freccia Tipo di grafico della barra standard dei grafici, quindi fare clic sul pulsante Grafico a linee indicato.

	Passaggio 26
Dopo aver inserito un grafico nel documento, si desidera stamparlo. Prima di stampare, visualizzare l'orientamento della pagina e apportare le opportune modifiche per assicurare l'adattamento del testo alla pagina. Per cambiare l'orientamento della pagina, scegliere Imposta pagina dal menu File.

	Passaggio 27
Per orientare la pagina nel senso della larghezza invece che nell'usuale senso di lunghezza, selezionare Orizzontale nella finestra di dialogo Impostazione pagina sotto Orientamento, quindi fare clic su OK.

	Passaggio 28
Per cambiare le dimensioni del foglio per adattarlo al testo, scegliere Imposta pagina dal menu File, quindi fare clic sulla scheda Dimensioni.

	Passaggio 29
Fare clic sulla freccia Dimensioni, selezionare Legal, quindi scegliere OK.


	Argomento: 
	Uso degli strumenti linguistici
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Gli elaboratori di testi avanzati, come Word, sono in grado di individuare automaticamente la lingua del testo digitato e utilizzare il dizionario per il controllo ortografico, della grammatica e della punteggiatura per tale lingua. In questo modo è possibile eseguire automaticamente durante la digitazione determinate attività, come il controllo ortografico e della grammatica. Gli elaboratori di testi avanzati possono supportare molte lingue, come cinese, inglese, francese e spagnolo.

Tali programmi agevolano inoltre la ricerca di sinonimi e alternative grazie al thesaurus, una raccolta informazioni di riferimento per diverse parole e i relativi sinonimi. Word include inoltre un dizionario incorporato e una funzionalità di controllo dell'ortografia e della grammatica in grado di individuare gli errori di grammatica e ortografia.

È possibile anche configurare la funzione Correzione automatica per correggere automaticamente errori di ortografia e grammatica durante la digitazione. Tale funzione, ad esempio, può essere impostata per correggere automaticamente un errore come la digitazione di prorpio invece di proprio.

Benché siano affidabili, tali strumenti non sostituiscono la rilettura del testo: sono infatti in grado di verificare la corretta ortografia di una parola, ma non di riconoscere l'uso inappropriato di una parola scritta correttamente.

In questa dimostrazione verrà illustrato come lavorare con gli strumenti linguistici disponibili in un elaboratore di testi.

La tabella seguente contiene i passaggi e il testo di una dimostrazione online.

Testo
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È possibile verificare l'ortografia e la grammatica del documento utilizzando gli strumenti disponibili in Word. In questa dimostrazione, il documento è già stato aperto. Alcune parole ed espressioni presentano una sottolineatura ondulata rossa o verde. La sottolineatura rossa indica errori di ortografia mentre la sottolineatura verde indica errori di grammatica. Gli elaboratori di testo offrono funzionalità che consentono di correggere gli errori di ortografia e suggeriscono alternative. È possibile verificare l'ortografia e la grammatica dell'intero documento, spostando il punto di inserimento all'inizio del documento e facendo clic sul pulsante Controllo ortografia e grammatica.
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Nella finestra di dialogo Ortografia e grammatica è possibile selezionare la parola corretta da un elenco di alternative proposte per correggere la parola e rimuovere la sottolineatura ondulata rossa che indica un errore di ortografia.
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Utilizzando l'opzione Cambia tutto nella finestra di dialogo Ortografia e grammatica, è possibile correggere tutte le occorrenze dell'errore nel documento. In questo modo è possibile ridurre il tempo necessario per correggere le singole voci errate.
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È possibile aggiungere determinate parole all'elenco Correzione automatica. Alla successiva digitazione della parola errata, verrà corretta automaticamente in riferimento alle voci dell'elenco Correzione automatica. Questa funzionalità può essere utilizzata per correggere automaticamente le parole che vengono digitate in modo errato più frequentemente.
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La funzionalità di correzione ortografia e grammatica consente anche di verificare e correggere gli errori di grammatica presenti nel documento. È possibile visualizzare il testo consigliato nella casella Suggerimenti, apportare le modifiche e salvarle nel documento.
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È possibile aggiungere testo di diverse lingue in un dizionario personalizzato incorporato per evitare che vengano identificate come errori. In questa dimostrazione, è possibile includere la parola spagnola Sardana utilizzando il pulsante Aggiungi della finestra di dialogo Ortografia e grammatica.
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Alcune parole, ad esempio i nomi di persona, società, alberi, medicine e gli acronimi, non sono incluse nel dizionario incorporato utilizzato per il controllo dell'ortografia in Word. Per queste parole, è possibile scegliere di ignorare i suggerimenti o di aggiungerle al dizionario personalizzato per assicurare che non vengano individuate come parole errate. In questa dimostrazione verrà illustrato come ignorare tutte le occorrenze della parola Pilar perché è un nome proprio.
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Al termine del controllo di ortografia e grammatica, viene visualizzato un messaggio che conferma il completamento.

[image: image35.png][T eRT—

e
B

X escntone s seteats | | "S- e pograns
et comncons, e

5 “ain (amoen)
om0y
Wi wi o A m @ o e @

[ e gt pe e |





Si desidera ora trovare un sinonimo della parola scopo. È possibile utilizzare la funzionalità Thesaurus di Word per individuare alternative a una parola o a un blocco di testo. Word include un file Thesaurus contenente un elenco di sinonimi per ciascuna parola.
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Verrà visualizzata la casella di ricerca del riquadro Thesaurus in cui è possibile digitare la parola per la quale si desidera un sinonimo. La ricerca di sinonimi verrà eseguita tra le diverse risorse di Word e verrà visualizzato un elenco di alternative possibili. A questo punto è possibile selezionare la parola desiderata dall'elenco. In questa dimostrazione è stato illustrato come lavorare con gli strumenti linguistici disponibili in un elaboratore di testi.
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