LEZIONI DI WORD

Lezione 1

· Presentazione del programma: avvio e breve descrizione dei Word Processors

· L’assistente di Office: a cosa serve, come avviarlo, come chiuderlo e come interrogarlo

· Descrizione sommaria dell’ambiente: menu’, toolbar, foglio di lavoro, etc.

· Menu’ “intelligenti” di Word e come espanderli (Solo per Office 2003)
· Creazione di un nuovo documento Word: tipi di documenti possibili con (breve) descrizione di ciascuno

· Accenno alle autocomposizioni

· Prendere confidenza con l’ambiente: scrivere un testo qualsiasi.

· Salvataggio di un file differenze e casi particolari:

· Salva ….

· Salva con nome

· Possibili formati dei documenti: estensioni, significati e conseguenze (fare salvare in piu’ formati)

· Salvare come. doc normale

· Salvare in una versione precedente di word

· Salvare in formato rtf

· Salvare in formato testo

· Salvare come pagina web

· Salvataggio del file corrente: scelta della posizione

· Chiusura di un documento - Chiusura di word

· Apertura di un documento esistente: Ricerca del file

· Apertura di piu’ documenti contemporaneamente ed individuazione del documento di interesse: Il menu’ Finestra

· Chiudere le finestre non piu’ utili senza chiudere Word – Finestra di dialogo “Salvare le modifiche?”

· Spiegazione piu’ dettagliata dell’ambiente:

· Barre di scorrimento laterale ed inferiore: pratica (freccette, cursore, doppie frecce) – NB la dimensione del cursore varia al variare della lunghezza del documento.

· Righello orizzontale

· Righello verticale

· NON MI SI VEDE IL RIGHELLO!!: tipi di visualizzazione del documento
· Il menu’ Visualizza - Le piu’ importanti: “Normale” e “Layout di pagina”

· NON CI VEDO NIENTE E’ TROPPO PICCOLO!!!: Zoom
· Menu’ Visualizza - Zoom

· Selezione del testo

· Con la tastiera 

· Con il mouse

· Significato della selezione del testo: cosa accade se ra do un comando.

· I primi comandi: copia, incolla e taglia (Menu’ Modifica) – Esperienze

· I tasti Canc  e Del : cancellare caratteri e parole -  funzione e differenze

· Le barre degli strumenti: Turbo comandi – utilita’ , insidie

· Qualsiasi comando può essere fatto tramite i menu’, la stessa cosa non e’ vera per le barre degli strumenti
· Elenco delle barre degli strumenti e personalizzazione della visualizzazione

· Menu’ Visualizza – Barre degli strumenti

· Visualizzazione delle barre degli strumenti di interesse

· Le piu’ importanti: Standard e Formattazione

· ….pratica…
· Personalizzazione delle barre….ancora presto ma…

· Corrispondenza tra alcuni comandi e i pulsanti sulle barre: - Nuovo, Apri, Salva….

· HO SBAGLIATO!!!! - Il comando Annulla 
· HO SBAGLIATO AD ANNULARE!!! – il comando Ripristina 

· Formattazione della pagina: Menu’ File – Imposta pagina
· I margini, la rilegatura

· Pagine affiancate o due pagine per foglio

· Le dimensioni della pagina

· …pratica: impostare la pagina con margine sin 3cm destro 2,5cm,  sup 4cm,  inf 3cm con rilegatura di 1,5cm……cosa succede?
· …pratica: cambiare le dimensioni della pagina
· …pratica: tornare alla situazione di prima: sup 2,5cm  inf 2cm, destro 2cm, sin. 2 cm, rilegatura 0 cm; dimensione A4.
· Formattazione del testo: Menu’ Formato

· Formattazione del carattere: Menu Formato – Carattere (tipo, stile, dimensione etc.)

· …pratica: selezionare una porzione di testo e formattarla come ARIAL 8 corsivo
· Come fare la stessa cosa tramite le barre degli strumenti

· …pratica: selezionare un’altra porzione di testo e formattarla come SYMBOL 8 grassetto
· NB, la trasformazione ha effetto anche sulla parola sottostante il cursore se non si seleziona niente. 

· NB2 se si cambia il carattere dove non c’e’ testo si può generare confusione …provare per credere
· Formattazione del paragrafo: Menu’ Formato – Paragrafo (Cosa si intende per paragrafo?)

· L’allineamento (a sinistra, centrato, a destra, giustificato)

· I rientri
· L’interlinea
· …esperienze…: posizionandosi sul testo,  selezionando una porzione di testo

· Alcuni trabocchetti di Word: Formato – Paragrafo – Distribuzione Testo
· Come fare le stesse cose di sopra con le barre degli strumenti: formattazione, rientri, etc..
· Elenchi puntati e numerati: Menu’ Formato Elenchi Puntati e Numerati
· Selezione dalla barra dei menu’
· Aggiungere e togliere livelli di innestamento (TAB e shift+TAB)
· Uscire dall’elenco puntato (invio su linea vuota)
· Personalizzare l’elenco puntato: Menu’ Formato Eelenchi Puntati e numerati
· Il tasto TAB e le tabulazioni
· A cosa serve? Ad allineare il testo
· Posso modificare le posizioni? Menu’ Formato – Tabulazioni
· Impostare, cancellare, 
· Impostazione delle tabulazioni tramite il mouse
· Comportamenti strani delle tabulazioni: La tabulazione ha effetto solo sulla parte selezionata se c’era un testo selezionato, solo sul paragrafo corrente se il cursore si trova su un paragrafo, solo dalla posizione del cursore in poi se il cursore e’ alla fine del documento.
· Intestazioni e piè di pagina
· Cosa sono

· Visualizzazione

· La barra che appare automaticamente

· Modifica

· Come passare da uno all’altro

· Chiusura della barra delle intestazioni/pie’ di pagina

· NON MI SI VEDE NIENTE!!! – controllare la visualizzazione del documento: deve essere “Layout di Stampa”

· Fare attenzione ai margini, controllare i margini in File – Imposta Pagina

· Si puo’ visualizzare anche dalla sua barra! Layout

· Come visualizzare le intestazioni solo dalla seconda pagina

· Inserimento delle Note a Pie’ di pagina: Menu’ Inserisci - Nota a piè di pagina

· Menu’ Strumenti – Opzioni

· Opzioni di salvataggio (consenti salvataggio veloce - problemi)

· Ortografia e grammatica

· Visualizza Formattazione

· Visualizzazione dei caratteri di formattazione con il simbolo 
Lezione 2
· Inserimento di simboli nel testo: Menu’ Inserisci – Simbolo

· Differenza con la modifica del testo in Symbol

· Inserimento campo data: Menu’ Inserisci – Campo

· Inserimento di interruzioni di Pagina: Menu’ Inserisci – Interruzione 

· Diverse visualizzazioni dell’interruzione di pagina: Menu’ Visualizza Normale – Layout di stampa
· Inserimento Immagini

· Menu’ Formato – Immagine 

· Problemi nell’inserimento di un’immagine: allineamento del testo rispetto all’imagine ed ancoraggio dell’immagine.

· Impostazione del testo su due o piu’ colonne

· Inserimento SOMMARIO, DIDASCALIE

· Stili 

· Riferimenti incrociati


