M icrosoft Word aanzto

In decumenti di una certa dimensione puo essere util e avere la possibilita di ricercare parole, magari
per sostituirle. Per trovare uma parola o ura frase nel documento selezonare la voce "Trova' del
menu MODIFICA, digitare la parola (o frase) da cecare, e premere INVIO (oppure selezionare
"Trovasuccessvo"). Le opzioni che troverete hanno il seguente significao:

Maiuscol e/minuscole: per cercare solo le parole che sono identiche aquella data aache
tenendo conto dell e eventuali lettere maiuscole (se questa opzione non € selezionata le maiuscole e
le minuscole sono considerate la stessa @sa) .

Solo parole intere: consente ad esempio, indicando "penna’, di trovare "pennd’ manon
"pennarell 0”.

Usa criteri di ricerca: consente di cercare parole dhe iniziano oterminano con determinate
lettere, usando "?" per rappresentare un carattere qualsiasi, e "*" per rappresentare una serie di
caratteri qualsiasi. Ad esempio "pe?a’ trova"pera’ e"pesa’, "pe*a’ trova arche "pesca’, "penna’,
"pergamena’ etc.

Formato: vi permette di specificare il formato di un carattere, ad esempio seil carattere e
in grassetto, corsivo ...

Soeciale: consente di trovare caatteri spedali come tabulazioni, interruzioni di paragrafo,
...; ad esempio per ricercaretutti i purti allafinedi un paragrafo, digitare un purto seguito dal
carattere spedale di fine paragrafo.
Per modificare una parola o ura frase nel documento selezionare la voce "Sostituisci” del menu
MODIFICA, digitare la parola (frase) da cecare, e quella dhe la deve sostituire. Anche in questa
finestra troverete le opzioni descritte per "trova'. Selezonando "Trova successvo" s chiede di
cercare la prossima parola, poi si puo deddere di cambiarla, selezionando " Sostituisci”, oppue di
lasciarla inalterata e cercare la prossima, selezonando "Trova successivo". In questo modo si
riescono a fare modifiche controll ate solo su acune delle parole trovate.

I ntestazioni delle pagine, pié di pagina

E posshile spedficae unintestazione o un pié di pagina queste verranno applicae
automaticamente atutte le pagine del documento.

Per fare questo selezionare la voce "Intestazione e pie di pagind' del menu VISUALIZZA.
Comparira una barra degli strumenti mohile che vi permette di:

W Passare dall a visuali zzazone dell intestazione aquelladel pie di pagina

W Inserire informazioni speciai quali "numero di pagina’ (un numero diverso da paginaa
pagina) o "data’ nellasezione visualizzaa, come anche del testo fisso che si ripete immutato in tutte
le pagine.

Le intestazioni e pie di pagina possono esere definiti in maniera diversa per sezoni diverse del
documento.

E indtre possibile fare in modo che I'intestazione o il pié di pagina della prima pagina di un
documento siano diversi da quelli dell e pagine successive: selezionare la voce " Imposta pagina” del
menu FILE, selezionare la scheda di "Layout" della finestra che si ottiene, selezionare "Diversi per
laprimapagina’.

Osservazione: il pié di pagina contiene tipicamente informazioni quali numero della pagina o data
ed é diverso dalla nota apié di pagina che contiene un commento ad una parola del testo.

La struttura di un documento
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Per inserire unainterruzione di pagina occorre selezionare lavoce I nterruzione ... dal menu
Inserisci Questo comando inserisce unainterruzione, cioe un contrassegno (che non viene
stampato) che segna la terminazione della pagina (o colonrg): word non mettera niente al di sotto di
questo contrassegno rella pagina (o colonrg) in cui € stato inserito. Se'si sceglie unainterruzione
di sezione, laformattazione del testo primadel punto d inserimento, che mwmprende le posizioni
dei margini, le intestazioni ed i pié di pagina, le numerazoni (delle pagine, dell e figure etc..) viene
memorizzatainsieme alla sezone cosi deli mitata: ad esempio s pud scegliere di numerare le pagine
di ogn sezone apartire dal. Se non viene mai inserita unainterruzione di sezione, tutto il
documento viene considerato come un’ unica sezione

Sempre dal menu Inserisci, selezionando lavoce Numeri di pagina...C’, e posshile inserirei
numeri di pagina. E'  solo da notare che la numerazione dell e pagine, come da esempio precedente,
puoessre fatta asezioni digtinte

Quandoil documento € lungo e strutturato si pud inserire un sommario oun indice. Occorre
selezionare, dal menu Inserisci, lavoce Indici e sommario.... Attenzione: I'indice éun elenco di
termini in ordine alfabetico con, accanto ad ognung un riferimento a dove esso appare nel testo e di
solito si poneinfondoal documento (indice analiti co); il sommario € un elenco del titoli di capitolo,
paragrafo, sottoparagrafo e cosi via, in ordine di comparsa con associato un riferimento (di solito il
numero di pagina) adove mmpaiono rel documento. Anche questo € un campo, per cui viene
aggiornato sei titoli cambiano e/o vengono spostati. attenzione: Word, per cgpire se unafrase eun
titolo, guardail livello di struttura del paragrafo, nell o stil e usato per scriverlo. Questa frase per il
momento incomprensibil e vuadl dire che unascrittaun pd piu gossadell e altre messa d centro con
vicino un numero non e untitolo e quindi noncomparira nel sommario. | livelli di struttura sono
spiegati nel prossmo paragrafo.

Altre voci del menu Inserisci...

¥Dataeora...Ses sceglie Aggior na automaticamente la data stampata sul documento sara
sempre quella aygiornata con il calendario del computer

¥Vocedi glossario...il glossario e una collezione di frasi, questo comando vi consente di inserire
unafrase contenuta nel glossario. E utilein contesti dove si usano "frasi fatte" come: "Egregio
Signore”, "In riferimento a". In questo menu c’e lavoce"Voce di glossario..." (un'omonimia) che
Vi permette di aggiornarlo con nuovi voci.

% Campo... | campi vengono uili zzati come segnaposto per i dati che patrebbero essere modificati.
Ad esempio, se s inserisce Data e ora con |’ opzione Aggior na automaticamente quell o che
avviene é che viene inserito non del semplicetesto bensi un campo legato all’ orologio ed il cui
valore potra sempre essere aggornato selezonando il campo, premendo il tasto destro del mouse a
scegliendo "Aggiorna campo”: in ogni caso i campi vengono aggiornati automaticamente alla
stampa. Un altro esempio di campo € il numero di pagina: se inserite il campo "numero di pagina’
allapagina4 del documento, quell o che vedrete sara un 4 nel purto d inserimento; se pero
selezionate il campo e lo spostate dlapagina5 (copianddo e incollandolo sulla pagina 5),
diverraun 5. Quando scegliete Numeri di pagina... quello che aviene &€ che viene inserito un
campo "numero di pagina" su tutte le pagine del documento.

*¥Simbolo...

¥ Commento...inserisce un commento a testo che nonviene stampato. Pud essere utile per
appurtarsi cose da aygiungere ed in generale modifiche dafare. E una sorta di post-it chesi incolla
sul testo ma che non viene stampato

¥Note...

¥ Didascalia...inserisce unadidascalia. attenzione: come non convienefarei titoli ingrandendo il
carattere, non conviene, per gli stessi motivi, fare una didascdia piazzando"amano" del testo sotto
(o sopra) I’ oggetto delladidascalia (ad esempio unafigura o unatabella). I motivo e che anchell
numero della didascalia eun campo e come tale puod essere aggiornato automaticamente epuo
essere usato per creare automaticamente sommari delle figure. Un esempio: seinerite tre immagini
nel documento ed inserite per ognura una didascalia, otterrete le didascdie "Figura 1", "Figura2' e
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"Figura3" ("Figurd' pud anche essere qualche dtraparola). Se ora diminate lafigura2 e lasua
didascalia estampate il documento, la didascdiadell’ ultimafigura (laterzainserita, orala seconda
nel documento) riportera"Figura 2'. Cio avviene perché quelli che vedete @mme numeri sono in
realtd ampi, esattamente come la data el’ ora gia discuss

¥ Riferimenti incrociati...vi permette di inserire unriferimento a qualunque oggetto numerato
(una pagina, una didascdia, unanota). Esempio: "come da nota...[qui scegliere Inserisci.. e
Riferimento Incrociato]”, apparira unafinestrain cui potrete scegliere cosariferire. Anche questo e
un campo: seriferite la"Figura 2" e succesgvamente introducete una figura con didascalia prima
della Figura 2, con la conseguenza che quest’ ultimadiviene laFigura 3, il riferimento verra asua
volta aygiornato.

Un dacumento strutturato € organizzato in livelli. Ogni titolo o paragrafo puoappartenere a
un ceterminato livello. Per sapere quale livello occupa un paragrafo nell' organizzezioe del
documento, occorre selezionare il menu Formato ala voce Livello di struttura. Il titolo del
documento, ad esempio, sara di solito al livello 1di struttura, il titolo di un capitolo a livello 2, il
titolo d un paragrafo a livello 3 e wsi via. Word gestisce 9 livelli di struttura dhe bastano per
gualsiasi documento con una organizzazione ragionevole. Nel riquadro sottostante ¢ e un pccolo
esempio d documento con quattro livelli di struttura. 11 quarto (quello non nunerato) ha " corpo cel
testo" come livello d struttura, che indica che il paragrafo nonviene usato nell' organizzazione del
documento.

Nella sottoscheda Distribuzione testo ci sonole opzioni di impaginazione. Qui e possibile
spedficare de tutto il paragrafo deve essere contenuto nella stessa pagina (Mantieni asseme le
righe), che il paragrafo ed il successivo devono essere tenuti nella stessa pagina (M antieni con il
successvo), che laprimariga del paragrafo nondeve essre in fondo ad unapaginanél' ultimariga
del paragrafo deve stare in cima a ura pagina (Controlla righe isolate). Indtre & possbile
spedficare cheil paragrafo deve cominciare ad inizio pagina scegliendo Anteponi interr uzione.

Lo Stile

Riserviamo un paragrafo a questa voce del menu Formato perché gli stili giocano un ruoo
fondamentale in Word. Sappiamo cosa eil formato d un a carattere e che msa eil formato d un
paragrafo. Sapendo manipolare queste due @se potremmo scrivere @rrettamente qualungue
documento, purche si abbia aira di cambiare il formato del carattere e/o del paragrafo ogni volta
che si vud mettere un titolo, una didascdia una nota etc. Si capisce facilmente che noné un bum
metodo di lavoro.

Word mette adisposizione gli stili: unostile € un oggetto che spedficatutti i dettagli del formato
dei caratteri (0 dei paragrafi) cui viene gplicao. Quando s sceglie di usare uno stile, ad esempio
"Titolo 1", il formato del carattere, del paragrafo, dei purti elenco etc.. diventa quello spedficato
dallo stile"Titolo 1". Lascheda Stileriportalalista di tutti gli stili presenti, riporta una descrizione
dello stile evidenziato nella lista, una riquadro con unesempio di come appare il testo formattato in
tale stile ei pulsanti per eliminare, 0 modificare lo stile crrentemente selezionato o creane uno
nuovo.

Creareuno stilein modo automatico

Il modo pu semplice é formattare un paragrafo come volete dhe gpaia (quind posizionarei rientri,
i margini, il tipo d carattere e cosi via), dopodché selezionarlo e, sulla barra della Formattazone,
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scrivere il nome dhe volete dare dlo stile, per esempio "StileMio" nella casella piu a sinistra. D'ora
in avanti quandoscegliete o stile" StileMio" dall'elenco, la formattazione del testo (sia caattere che
paragrafo) sara quella dhe avete stabilito al momento della aeazione dello stile.

M odificare uno stilein modo automatico

Come per crealo, con la differenza che invecedi scrivere un nane nuovo dovete scegliere quello
che volete modificare, poniamo d lo stile "Normale’. Quando lo scegliete vi comparira na finestra
dove Word vi chiede se volete rimpiazzare lo stile "Normal€e" con quello che avete aedo

Crear e, modificare ed eliminare uno stile dai menu

Un modo pu adinato e potente, nel senso che vi permette di controllare piu cose dello stile,
quello d usare la scheda Stile del menu Formato. Vi comparira una scheda con la lista di tutti gli
stili disponibili nel documento che state usando: se ne selezionate uno e premete il pulsante
M odifica vi comparirala scheda che vedete qui sotto:

Modificasle _ HEH|
Bome: Tipo:
IDidaacaIia IParagraFo j
In base a: Stile per paragrafo successivo:
I 1 Marmale j I 1 Marmale j
Anteprima

Fipe > Schech Sdie

Carattere,..
Descrizione Paragrafo... —
Mormale + Tipo di carattere: 9 pt, TR, 5 6 pt Dopo 6
; I
P Bordao. ..
Lingua...
™ aggiungi al madello otz Camente
Hurmerazione. ..
()4 Annlla Eorrmato ™ Scelta rapida... |

Questa scheda cortiene tutte le cratteristiche dello stile (in questo caso Didascdia). La asdlaln
base a: indicain base a quale dtro stile e stato creao "Didascalia’, cioe "Normale". Questo vi
semplifical'operazone di creazone di unostile, poiché non doete definire tutto da capo ma potete
partire da uno esistente, ma dtenzione: questo legame tra lo stile "In base a" e lo stile che aeate
persiste anche dopo il momento della aeazione. Questo significa che se in un secondo tempo
modificate lo stile da i siete partiti per creare il vostro, le modifiche si ripercucteranno anche sul
vostro stile. Se non volete che acada, quando avete creato il vostro stile potete scegliere
"(nessung)" per la @sella”In base a:" ed il legame verrarotto. Nella casella Stile per il paragrafo
successvo: paete scegliere a quale stile passare dopol'<Invio>. Questa opzione € molto utile per
gli stili di titolo: se scrivete untitolo conlo stile "Titolo 1" ad esempio, noterete che dopoaver dato
I'invio lo stile diventa aitomaticamente normale. Questo avviene perché in guesta casella é
speaficato "Normale" come stile per il paragrafo successivo.
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Una msa veramente importante dell o stile la trovate dla voce paragrafo del menu Formato, ed e il
livello d struttura, che gia ebiamo commentato. Provate a guardare come sono fatti gli stili di
titolo (daTitolo 1 aTitolo 9) e vedrete le arrispondenzeconi livelli di struttura dello stile.
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