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PULSANTE MENU PRINCIPALE

Pulsante Menu principale
4 ] Av\' = ComuneGiavenol884.doc [Modalita di compatibilita] - Microsoft Word lﬂ%
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9.2 Parco urbano con contenuti naturalistici

Riguarda la formazione del corridoio areale che si verra a costituire intorno al rio Tortorello
derivante dalle compensazioni di aree a servizi non direttamente realizzabili all'intermo
delle aree di completamento.

Sotto il profilo della composizione botanica delle specie, arboree e arbustive, si
dovrebbero utilizzare caratteristiche simili a quelle per le aree filtro e di rinaturazione, con
particolare riguardo alle associazioni tipiche del sistema planiziale padano, salvo una
minore densita arborea in modo da agevolare la realizzazione di spazi aperti funzionalialla
fruizione dell'area parco.

Le forme del tessuto vegetale dovranno di norma seguire i confini e le conformazioni
morfologiche esistenti anche rispetto allandamento del corso d’acqua (lanche, anse ed
eventuali casse di espansione), distribuendo le massi vegetali in modo da creare radure
da dotare degli opportuni arredi di sosta (panchine e tavoli, cestini, fontanelle, reggibici,
tabelloni informativi ecc.). In prossimita di tali spazi possono essere ammesse specie
arboree di tipo ornamentale a scopi percettivi, di orientamento e di landmark territoriale
(es.: pterocarya, liriodenron, liquidambar, arbusti a valenza cromatica, ecc) per i fruitori del
parco.

L'area si trova quasi totalmente interclusa nell'abitato di Giaveno e di conseguenza
svolgera anche funzioni di mitigazione percettiva e di filtro naturale (rumore, polveri ed
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immagine 1 - interfaccia del programma di videoscrittura Microsoft Word

La classica barra con menu a tendina, che ha sempre accompagnato le precedenti versioni del pro-
gramma (o software), é stata sostituita nelle versioni recenti da una serie di schede (Home —
Inserisci — Layout di pagina — Riferimenti — Lettere — Revisione — Visualizza — Componenti
aggiuntivi, evidenziate in blu, nell'immagine 1) che consentono un accesso rapido alle numerose

funzioni raggruppandole per tipologia.

La cosa piu evidente e l'assenza dell'abituale menu File (che caratterizza tutti i programmi) il quale
consente 1'accesso alle operazioni principali, tra cui il di salvataggio e la stampa dei documenti: al
suo posto é stato introdotto il Pulsante Office (nell'angolo superiore sinistro della finestra del pro-

gramma, come si vede nell'immagine 1, qua sopra).
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Posizionando il cursore sul pulsante e premendo il tasto sinistro del mouse, si apre il menu (vedi
nell'immagine 4, a pagina 6) in cui sono raccolte varie operazioni di cui di seguito vediamo le piu

utilizzate.

« La voce di menu Nuovo apre la finestra raffigurata nell'immagine 2 qui sotto: cliccando
semplicemente sul tasto Crea (evidenziato in rosso nell'immagine 2) si crea un nuovo
documento, vuoto (cioe una pagina bianca) oppure possiamo partire da un modello esistente
cliccando con il tasto sinistro su una delle voci dell'elenco Modelli (come si vede sempre
nell'immagine 2, nella parte sinistra della finestra, evidenziata in verde, oppure nella parte
centrale della finestra, evidenziata in blu, dove compaiono i modelli che abbiamo utilizzato
di frequente che, alla prima esecuzione del programma, naturalmente non saranno

presenti);

Nuovo documento

Maodelli g erca modello in Microsoft Office Online \#| | Documento vuoto

| Vuoto e recente = — — —
Modelli installati Vuoto e recente

Modelli... .
Huovo da esistentp.., ’ l d Q
Microsoft Office Opline

Documento Nuova post di

In prime piang vuote blog

1

ADende Utirmi modelli usati

Books

Brochure e opuscqli
EBiglietti da visita

Calendari

Biglietti x X
Certificates
MNormal.dotm Personalizzato, dotx
Charts and diagrajns
Contratti
Buste
Faxes
Volantini
Inventories
Moduli
Inwiti
Fatture
| Etichette x . N = = = = B === |
Annulla |
[

immagine 2
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» Lavoce di menu Apri ci presenta sullo schermo una finestra di dialogo (vedi immagine 3,
qua sotto) con la quale possiamo cercare, nelle cartelle del nostro computer, oppure in
un'eventuale chiavetta USB che abbiamo attaccato al computer, un documento creato in
precedenza; una volta scelto il documento e premuto il tasto Apri (nell'immagine 3, qua
sotto, evidenziato in verde in basso a destra) il documento verra caricato nella finestra del

programma e potremo modificarlo o, come si dice in gergo, editarlo (dal verbo inglese to

edit).
" ddal
|i‘] B Apri
T @\;Jv| , » SIBMAS » Documents » - |Jn,| Cerca
ﬁ cualizza ‘ Nuova cartella
Nome Ultima modifica Tipo
J AutoCAD Sheet Sets 19/02/2014 18.02 Cartella di file
Templates
5 | Blocchi appunti di One... 07/12/2007 3.22 Cartella di file
Sl | Downloads 04/08/20111634  Cartella difile
a izl Risorse recenti . DRIVE_D 18/02/2014 12.06 Cartella di file
Bl Deskiop | gegl-0.0 13/09/20119.26  Cartella di file
2 E] Computer . GIS DataBase 05/01/2011 18.35 Cartella di file 4
e 5 Modificati di recente J HPrintlobsStorage 26/01/2012 9.23 Cartella di file )
H - I ) ) Immagini 20/10/2007 22.09 Cartella di file
i mimagini .
m S 2. Musica 2071072007 22.09 Cartella di file |
e e | PDF Files 07/03/2012849  Cartella difile
3 B Ricerche | UpdaterS 26/10/20072229  Cartella difile
|~ Pubblics | Version Cue 28/04/2008 1.13 Cartella di file
) Video 2041072007 22.09 Cartella di file
a
1 |&| bookmark.htm 06/09/2013 15.02 Firefox HTML Doc...
Cartelle | ¢ | m | r
MNome file: - [Tuﬂi i documerti di Ward (*.d v]
Strumenti ¥ [ Apri |V] [ Annulla ]
o T T 1 T v rr
immagine 3

Generalmente, se al momento di salvare il documento non specifichiamo una cartella, il programma
imposta automaticamente come contenitore per i salvataggi la cartella Documenti (0 Documents,
come si vede nell'immagine 3, qua sopra). Se vogliamo scegliere una diversa destinazione per i
nostri documenti, nell'elenco a sinistra possiamo scegliere una diversa cartella o anche, alla voce
Computer (in blu, sempre nell'immagine 3) cercare un disco esterno, rimovibile, per esempio una

chiavetta USB, che abbiamo collegato al computer in una delle porte USB disponibili.

Quando in Word eseguiamo il comando Apri, la finestra che compare a schermo ci presentata la

cartella in cui abbiamo fatto I'ultimo salvataggio, I'ultima volta che abbiamo utilizzato il programma
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(sempre nell'immagine 3, qua sopra, per esempio, e la cartella Documents).

* Chiudi
abbandona il documento su cui si sta lavorando; se dopo
le eventuali modifiche che abbiamo fatto, non abbiamo

effettuato almeno un salvataggio, ci verra chiesto se

vogliamo salvare il documento prima di concludere il

(%]

lavoro. Premendo il tasto Si, salveremo il documento 5 E]
aggiornato; se invece a questa richiesta rispondiamo Converti 1
No, il documento verra chiuso e le modifiche non i
saranno salvate. alva ;
* Salva 5alva con nome B 3

richiede una particolare considerazione perché, dalla

versione 2007, il programma e impostato per salvare i Stampa b
documenti nel formato *.docx;
l'asterisco sta per il nome che stabiliamo all'atto del sal- Prepara g
vataggio: se per un nuovo documento, nel momento di = -
salvarlo scegliamo il nome Relazione-semestrale, nel -
computer il documento sara memorizzato da Word Pubblica b
come Relazione-semetrale.docx.

Chiudi

Per mantenere la compatibilita con versioni precedenti
del programma Word (e anche con altri programmi di
trattamento testi, come per esempio LibreOffice Write)
un buon modo di procedere é quello di scegliere sempre immagine 4
la voce Salva con nome; cosi facendo nella finestra che

compare sullo schermo avremo a disposizione anche un

menu (evidenziato in rosso nell'immagine 5) che ci

permette di scegliere il formato: con questo menu

possiamo scegliere di salvare, invece che nel formato

.docx, in modalita Documento di Word 97-2003

(nell'immagine 5 alla pagina successiva, evidenziato in
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verde).
@Saha con nome
£ FU- EI » Raccelte » Documenti » - |¢1>| | Cerco Documenti pe |
Organizza « Muowva cartella = > @
(W] MicrosoftWord  —  Raccolta Documenti s
g isponi per:  Cartella =
3 Include: 2 percorsi
W Prelerh | Mome . Ultima modifica Tipo
BE Desktop
.. File di Qutlock 20/06,2013 12:53 Cartella di fil
4. Download 2
I o , ; HP 18/12/2012 09:53 Cartella di fil
=l Risorse recenti
. MetBeansProjects 14/05/2013 12:45 Cartella di fil
. J sun 02/04/2013 16:27 Cartella di fil
=2 Raccolte
IE| Documenti
[ Immagini = = .
Mome file: prova.docx @
Salva come: |Documente di Word (*.doc) v]
A t = DULU[T]C[ILU E}I ‘]"'l"U‘[EJI r.[]lUL}(.j -
YRR Bocurnento di Word con attivazione macro (*.docm)
I Documento di Word 97-2003 (*.doc)
WIGdello di word (.dotx]
Medello di Word con attivazione macro (*.dotm)
Modello di Word 97-2003 (*.dot)
&) Mascondi cartelle JRulaEait
Documento XP5 (*.xps) i

Pagina Web in file unico (*.mht;".mhtml)
Pagina Web (*.htrm;*.html]

Pagina Web filtrata (*.htm;*.html)

Rich Text Format (*.rif)

Testo normale (*.bd)

Documento XML di Word (*aml)
Documento XML di Word 2003 (*xml)
ODT (*.odt)

Documento di Works 6 - 9 (*owps)

immagine 5

Una volta che al nostro documento é stato attribuito il nome, diventa possibile effettuare salvataggi
rapidi con I’icona del dischetto, presente a destra del Pulsante Office (evidenziata in verde nell'im-

magine 6, qua sotto), affiancata, dalle icone a freccia Annulla [1’ultima operazione] e Ripristina

[’ultima operazione annullatal. I‘ /
-0

immagine 6
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Se desideriamo rendere definitivo il salvataggio nel formato compatibile con le precedenti versioni

del programma, menzionato alla voce Salva a pagina 6, e necessario procedere con la modifica

delle impostazioni del programma.

Per accedere alle impostazioni premiamo con il tasto sinistro del mouse, il Pulsante Office: nella

parte in basso a destra del menu che si apre , insieme al pulsante Esci da Word (che termina il

programma), c’e il pulsante Opzioni di Word (in rosso nell'immagine 7); cliccando con il tasto

sinistro sopra di esso si apre una finestra in cui abbiamo la possibilita di intervenire sulla modifica

di vari parametri.

Nota Bene: nel caso decidiate di “fare esperimenti” e procedere nella modifica di alcuni di questi

parametri, anche solo per vedere cosa succede, prendete sempre prima nota dei valori che state

per modificare, in modo da poter ripristinare lo stato iniziale delle impostazioni.

7 Apri
| ] E: Converti
H Salva
H Salva con nome | B
, Stampa 3
-
!5% Prepara b
_£ Invia L4
Pubbli »
'ubblica
L]

Chiudi

A _&(v = ComuneGiavenol884.doc [Modalita di compatibilita] -

Salvataggio di una copia del documento

&

Documento di Word
Consente di salvare il file come documento Word,

Modello di Word

Consente di salvare il documento come modello utilizzabile
per formattare documenti futuri.

Documento di Word 97-2003
Consente di salvare una copia del documento completamente
compatibile con Word 97-2003.

Testo OpenDocument
Salva il documento nel formato OpenDocument.

PDF o XPS

Consente di pubblicare una copia del documento come file
PDF o XPS.

Altri formati

Consente di aprire la finestra di dialogo 5alva con nome per
selezionare tra tutti i tipi di file possibili.

Marcantonio Severgnini

Esci da Word

z] Opzioni di Word

immagine 7
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Per completare la nostra azione dobbiamo modificare la prima voce che compare nella finestra,
relativa al Formato di salvataggio dei documenti. Cliccando con il tasto sinistro sulla freccina a

destra (evidenziata in rosso nell’immagine 8, qua sotto), si apre una lista di formati disponibili.

Quello che dobbiamo selezionare é:

Documento di Word 97-2003 (*.doc), Salvataggio documenti
pOi Confermiamo la Scelta Cliccando con Formato per il salvataggio dei file: Documento di Word 97-2003 (*.dod) @
[7 salva infarmazioni di salvatagagio aj Pocumento di Word [*.doc)
tasto sinistro del mouse sul pulsante OK. _ _ | Documento di Word con attivazione macro (*.docm)
Percorso file salvataggio automatico: D . T
ocumento di Word 97-2003 (*.dod
Fatto questo, tutti i nuovi documenti da Percarso predefinito: Modello di Word (*.dobq
Modello di Word con attivazione macro (*.dotm]
noi prodotti verranno ora salvati in modo Opzioni modifica non in linea per i file g Madello di Word 37-2003 ["det)
Pagina Web in file unico (*.mht, *.mhtml}
. . . . Salva file estrattiin:i Pagina Web [*.htm, * html)
compatibile con le versioni precedenti del & Percorso bozze sener locale el pagin Web ftrata (~htm, ~hém]
. - ' server Web Rich Text Farmat (*.rf)
programma e con altri programmi di . :
immagine 8

videoscrittura.
Una volta introdotta questa modifica, abbiamo comunque sempre la possibilita di scegliere un

formato diverso da quello impostato, utilizzando il comando Salva con nome (come abbiamo visto

a pagina 5).

Nota: il salvataggio di un documento e subordinato all’uso che se ne deve fare: se i documenti che
produciamo sono esclusivamente di uso personale non c'e bisogno di preoccuparsi del formato in
cui verranno salvati; se invece, per un lavoro di scrittura a piu mani, i documenti che creiamo
saranno messi in condivisione con altri utenti, non va dato per scontato che tutti quanti siano in
possesso della stessa versione del programma Microsoft Word ed inoltre c’é chi non utilizza Word
ma altri programmi di videoscrittura, per esempio LibreOffice Writer oppure OpenOffice Writer: la
soluzione per mettere tutti in condizione di lavorare piu facilmente potrebbe essere proprio quella
di mantenere una elevato livello di compatibilita dei documenti e percio puo essere di aiuto proce-

dere nella modifica del formato di salvataggio, operando come abbiamo appena visto.

Marcantonio Severgnini Pagina 9



UniCrema — Informatica Livello Base/Intermedio

Ancora nel menu Pulsante di Office (vedi sempre I’immagine 4 a pagina 6), alla voce Stampa, si
apre un pannello laterale con tre opzioni:

* Anteprima di stampa, che ci da un’idea di come sara l'aspetto del documento su carta;

» Stampa immediata, che permette di lanciare rapidamente la stampa di una copia singola del
documento sulla stampante;

» Stampa, che apre la finestra per la gestione della stampa dove possiamo decidere a quale
stampante inviare il documento (nel caso ne avessimo collegata piu di una), la quantita di
copie oppure anche stabilire di stampare pagine singole o anche porzioni del documento,
invece che l'intero documento.

Le impostazioni del foglio che utilizziamo nella composizione del documento le troviamo nella

scheda Layout di pagina.

Home Inserise Visualizza Componenti aggiuntivi

Aa | K [T Lo t = Int ioni 4] Filigrana ~ | Spaziatura | i JyPorta in primo piano |2 Allinea ~
A = [y Dimensioni ~  §Numeri diriga ~ || <4 Colore pagina - || $E t=lopt [

| Margini __ i .=

| ~ & Ceolonne - : =lopt

iano - I#] Raggruppa -

-
]

immagine 9 - menu Layout di pagina

Una volta attivato il menu, cliccando con il tasto sinistro del mouse sull'etichetta della scheda
(evidenziata in blu nell'immagine 9, qua sopra), se clicchiamo, sempre con il tasto sinistro del
mouse, sul piccolo pulsante in basso a destra allineato con Imposta pagina (evidenziato in rosso
nell'immagine 9) si aprira la finestra di dialogo in cui possiamo procedere ad impostare il formato

del foglio ed eventualmente l'orientamento e anche i margini (vedi immagine 10).

Imposta pagina =
|| rwegns | carta | Layous |
|| Mo |
Superone: Siom = Irferiore: Zom G |
St Zem : Destrg: Zem =
Rlegatura: o am z Posrone riegatuna: Saestro =]
Orberitamenio
YerScale  Orizzongsie
Pagine

immagine 10 - impostazione della pagina
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FORMATTAZIONE DEL TESTO

La scheda di partenza, Home (vedi immagine 1 a pagina 3), nella parte sinistra contiene le icone
per la formattazione del testo.

Una volta selezionato tutto il testo o anche una sola parte di esso, oppure una singola parola
(posizionando il cursore all’inizio del testo da selezionare e poi, tenendo premuto il tasto sinistro
del mouse spostando il cursore in modo da effettuare la selezione), agendo con il tasto sinistro del
mouse sulle icone della riga superiore (vedi immagine 11, qui sotto) abbiamo la possibilita di
applicare un diverso tipo di carattere (scegliendo nell'elenco che compare cliccando sulla freccina a
destra del nome del carattere, evidenziata in verde nell'immagine 11, qui sotto) e di variarne le
dimensioni sia selezionando un valore (nella casella che, sempre nell’esempio dell’immagine 11,
contiene il numero 13) oppure agendo ripetutamente sui tasti A (che aumenta le dimensioni) e A
(che riduce le dimensioni) oppure anche cancellare tutta I'eventuale formattazione che abbiamo gia

applicata in precedenza, riportando il testo alle condizioni iniziali in cui lo abbiamo digitato (tasto

gomma, all'estrema destra, sempre nell'immagine 11).

Aa~|| - A-|IE=E =
Times Mew Roman 03 | A AT T E
G C 5§ ~abe X, X Aa-|/®"~ &v tutto minuscale
Carattere [F)y TUTTC MAIUSCCOLE
immagine 11 Tutte Iniziali Maiuscole

Inverti maiuscole/minuscole

immagine 12

Le icone della riga sottostante, da sinistra a destra, permettono, nell'ordine, di applicare:
* G Grassetto
* C Corsivo
» S Sottolineato

+—b barrate

ab pedice

ab apice

+ di effettuare trasformazioni tra MAIUSCOLE e minuscole (vedi immagine 12, sopra)

Marcantonio Severgnini Pagina 11



UniCrema — Informatica Livello Base/Intermedio

» di evidenziare (per rimuovere I’evidenziazione, nello stesso menu scegliere Nessun colore)

e di cambiare il colore del testo.

In basso a destra del riquadro c’é una piccola icona (evidenziata in rosso nell'immagine 11, nella
pagina precedente) che apre la finestra di dialogo estesa per la formattazione dei caratteri riportata

qua sotto, nella quale ci sono ulteriori opzioni che possiamo applicare al nostro testo.

Carattere E.:E

Spagiatura e posizione
3
Tipo di carattere: Stile carattere: Dimensione:
Tirnes Mew Romarn |Grassetto 12
Tekton Pro » | |Mormale -
Tekton Pro Cond Corsivo
Tekton Pro Ext =
Tempus Sans ITC || |Grassetto Corsive
b
Colore carattere: Stile sottolineatura:  Colore sottolineatura:
E Automatico IE[ ' (nessuna) |E[ Automatico
W | Effett
2 [ Barrato [] ombreggiatura [] Maiuscoletto
| [ Barrato doppio [ contormo [ Tutto maiuscole
} [] apice [T 1n rilieveo [ Mascosto
t [ pedice [] Incassato
3 Anteprima
Times New Roman
ki Tipo di carattere TrueType. Lo stesso tipo di carattere verra utilizzato per lo schermo e per la
stampante.
L
1 Predefinito. .. [ (04 J [ Annulla

-

immagine 13 - finestra impostazioni del carattere, scheda Tipo

Con il pulsante Predefinito fissiamo le scelte che abbiamo fatto creando un tipo di stile standard

che verra usato da questo momento per i nostri nuovi documenti.
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SIMBOLI

Se abbiamo bisogno di inserire nel testo caratteri particolari, nella scheda Inserisci, all'estrema de-
stra e presente la funzione Simbolo.

doc [Modalits di 3] - Microsoft Werd [ESBI=T =]

B Dk

Layout dipagina  Riferimenti  Lettere  Revisione Visualizza  Componenti aggiuntivi @

|} Frontespizio ~ j | Bl Ly Forme = | 8 c e = A .3 Parti rapide = %~ | T Equazion
i : r
) Pagina vuots e P cmartart A Segnalibro - Pié di pagina - A wordat - (£} ||I£ Simboto -
il Tabella || mmagine Clipatt = || casema 2 g e —
S Interruzrione di pagina - =] Numero di pagina ditesto - A= Capoletters = b = & « 0O 0

bl Grafico || (3] Riferimenta incrociato

[

O A B ¢ -
+ & € [ ¥

0 ® ™ x 2

L2 Altri gimboli. |
L}

immagine 14 - mentl Inserisci

Percio cliccando con il tasto sinistro del mouse sopra Inserisci e poi su Simbolo e poi su Altri

simboli si apre la finestra di dialogo riportata qua sotto.

Simbolo L2 @.

Smboi | Caratteri spec |

Tipo di carattere: .(msm normale) E' Sottoinsiems: Operatori matematic E|

[ols[slolalnlz]=]/] [V =<
RN ENENENEE =|l{r
¢ rlElalnlal kL EE A=l
S ES ERE RS 1T of-]- .
Z Smwwd-'em_ T S SO s B ¥ GO Rt e e e i
3l [=|E[=z]|o|o[ojAl=|e|-[+| e[ €| £]¥|0|@[™] |
3 ALMOST EQUAL TO Codice carattere: 2248 da: | Unicode (hex) |z|
1! [ corregone automatica... | | Tastidiscelts capida... | Tasti i scelta rapida: 2248, Alt+%
5 [ ]

immagine 15 - caratteri speciali, Simboli

Se scegliamo nel piccolo menu, con il tasto sinistro del mouse, la voce Altri simboli, compare sullo
schermo la finestra che si vede nell’immagine 15, qua sopra; nella finestra compaiono, per il Tipo
di carattere selezionato, tutti i simboli disponibili. Per ampliare ulteriormente la scelta, ci sono

anche tipi di carattere, come per esempio i tre qui sotto, composti non da lettere ma da soli simboli.

¢ ¥yide L.iatin
() “Wingdings

(} Wingdings 2

(} Wingdings 3
ik

immagine 16 - tipi di carattere contenenti solo simboli

F i
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RICERCA E SOSTITUZIONE

Nella scheda Home, nel riquadro Modifica (all'estrema destra del menti, nell'immagine 17, qua

sotto), e inoltre presente la funzione di selezione, ricerca e sostituzione del testo digitato.

I_.’é;\ i HEZ 0 A A“v v ComuneGiavenol884.doc [Modalita di compatibilita] - Microsoft Word L= | el
()

JA

— Cambia

Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi

4aBbCcl AaBbCcl | AaBbCcl i AaBbCcL

Enfasi (cor...  Enfasi(gr.. | ¥ Normale Sottotitolo

Incolla

34 Trova ~

33 Sostituisci

bi Seleziona -
Wiadifica

vl R T N
immagine 17 -

0 [ T R R TR R SR R R R TP TR

ment Home
Con la funzione Trova possiamo rapidamente cercare una parola o una frase, all'interno di tutto il

documento.

Con funzione Sestituisci compare la finestra che si vede qua sotto, composta da tre schede.

Trova e sostituisci

Sostituisd | Vai

Trova: e

Sostituisci con: &

[ Sostituisd ] [ﬁosh’misd tutto l [vagsuccessivo l ’ Annulla ]

immagine 18 - finestra per la sostituzione di caratteri -o anche parole- nel testo

La scheda Trova é quella appena vista, la scheda Sostituisci ci consente di compiere rapidamente
sostituzioni; per esempio, nella figura sopra, si effettua la ricerca di nell'intero documento di tutte le
ricorrenze della e’. Se premiamo il tasto Sestituisci verra individuata la prima che si incontra a
partire dalla posizione incui si trova il cursore nel testo e sara sostituita con la forma corretta. Per
procedere con le successive dovremo premere Trova successivo e poi ancora il tasto Sestituisci. Se
invece premiamo subito il tasto Sestituisci tutto, in un solo colpo effettuiamo la sostituzione di

tutte le e' con la versione corretta e.

La scheda Vai, in un documento corposo, ci permette di andare rapidamente ad una pagina senza
sfogliare 1'intero documento con la barra di scorrimento laterale o con la rotellina del mouse (cioe

muovendoci riga per riga).
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PARAGRAFI

Ogni gruppo di parole, fino a quando non premiamo sulla tastiera il tasto Invio (cioé al primo a

capo), viene considerato facente parte di un paragrafo.

r ) L™ Ar=Am - A,.v | i Cor i 1884.doc [Modalita di compatibilita] - Microsoft Word

Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi

| |[rmes New Roman - 12 = 3= S| FE DT 4aBbCcl AaBbCel | AaBbCCI | AaBbCcl | s
T Mormale

- 3 -| |- A L Enfasi (cor...  Enfasi (ar. €n —{ Cambia
G C § abe X, X° Aa~|| 21| | Enfasi (cor..  Enfast(gr. Sottotitolo [= e [rseienanar

immagine 19 - menu Home

Nella parte centrale del menu della scheda Home , per i paragrafi sono disponibili (pulsanti della

riga inferiore nell’area riquadrata in rosso, nell'immagine 19, qua sopra):
» gli allineamenti del testo del paragrafo (a sinistra, centrato, a destra e giustificato)
* lo spazio di interlinea tra le righe del paragrafo
* lo sfondo colorato del paragrafo
 lariquadratura del testo del paragrafo

Non c'e bisogno di selezionare il testo: ciascuna di queste opzioni sara applicata automaticamente a
tutto il paragrafo in cui si trova il cursore nel momento in cui effettuiamo la scelta di una delle

opzioni, con il tasto sinistro del mouse.
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INTESTAZIONI E PIE DI PAGINA

Nella scheda Inserisci € presente il riquadro Intestazione e pié di pagina.

Riferimenti Lettere Revisione

| ) Frontespizio - |_| ElE [PFome- |8 c i | intestazione ~ A | L3 Partirapide ~ [~ || T

__) Pagina vuota
;| Immagine ClipArt _
P_J_] Interruzione di pagina - “ Grafico _HJ Numero di pagina =

immagine 20 - mentl Inserisci

Equazione

A 7| Smartart || & Segnalibro =] Fié di pagina ~ A wordart~ (53 || £2 Simbolo ~

Nota: Intestazione e Pié di pagina sono due zone della pagina le cui dimensioni possiamo definire

quando effettuiamo le impostazioni del Layout di pagina (vedi a pagina 10), agendo sul valore dei

margini superiore ed inferiore.

Le due zone sono gestite per mezzo di due pulsanti distinti (vedi area evidenziata in rosso, nell’illu-

strazione 20, qua sopra) che consentono di scegliere tra una serie di modelli predefiniti, oppure di

modificare quelli gia creati, oppure di rimuovere quelli applicati precedentemente.

I modelli proposti sono molti ma possiamo anche modificarli personalizzando sia I’intestazione che

il pie di pagina a nostro piacimento. Anche in queste zone valgono le opzioni di formattazione del

testo che abbiamo visto alle pagine 11 e 12.

Selezioniamo: Inserisci poi nel riquadro Intestazione e pié di pagina la voce Intestazione e poi la

voce Modifica Intestazione.

)~ 0 & O _Q‘v | % ComuneGisvenold34.doc [Modsalits di compatibilita] - Microsoft Werd Strumenti intestazione e pié di ...
O,

(= 1 e

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Progettazione

I ntestazione - 3 & Parti rapide = ;L [, Sezione precedents | Diversi per la prima pagina 5-_-in§1.25 <m

4| Pie di pagina - —< @ Immagine Iy Sezione successiva ] Diversi per le pagine pari ¢ dispari || B [1.25cm

mestszone | 9.2 Parco urbano con contenuti naturalistici
Riguarda la formazione del corridoio areale che si verra a costituire intorno al rio Tortorello

immagine 21 - I’area dell’intestazione attiva con il cursore posizionato al suo interno
(si noti il resto della pagina in grigio perché temporaneamente disattivato)

Marcantonio Severgnini
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Il cursore si posiziona nel bordo superiore della pagina, come si vede nell’immagine 21, nella
pagina precedente (o in quello inferiore se abbiamo scelto Modifica pié di pagina) e il pannello del
menu passa alla modalita Progettazione.

E possibile, oltre che inserire del testo, anche aggiungere campi predefiniti, come la data e I'ora o,

per esempio, il nome del documento (nel ment che compare scegliendo la voce Parti rapide, come

si vede nell’immagine 22, qua sotto) oppure anche immagini.

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lette

J Parti rapide =
&Immagine
eora |G ClipArt

j Intestazione ~
|5 rié di pagina - -

ai Vai &
all'intestazione di pe

[#] Mumero di pagina ~

immagine 22

Una volta terminato il lavoro nell'area dell'Intestazione o del Pie di pagina, premendo il pulsante
rosso con la x sulla barra del menu a destra (evidenziato nell'immagine 21 alla pagina precedente),

torniamo alla normale modalita di scrittura nella pagina.

Nella parte Intestazione e Pie di pagina del pannello Inserisci, e presente anche il comando per

inserire la numerazione delle pagine, con varie opzioni, come si vede nell’immagine 23, qua sotto.

Visualizza Componenti aggiuntivi

stuale 2] Intestazione ~ A= E
5| Pié di pagina ~ i Al
to |f] Numero di pagina "‘ dﬁ:ﬂf. == |

In alto b
In basso LB

MNel margine b

Posizione corrente b

Eormato pagina Numeri...

immagine 23 - le opzioni di inserimento
del numero di pagina

Marcantonio Severgnini Pagina 17



UniCrema — Informatica Livello Base/Intermedio

TABELLE

Nella scheda Inserisci e presente il riquadro Tabella, cliccando sopra 1’icona appare una tendina
che consente di disegnare con il cursore le dimensioni della tabella che vogliamo inserire nella
pagina (numero di righe e numero di colonne, per esempio, nell’immagine 24, qua sotto, si sta

inserendo una tabella di 4 righe per 4 colonne).

==
Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
|£) Frontespizio ~ I[P (8] Hﬁ Ly Forme = || | Coll nto i E| ione ~ (N A=] | Partirapide - | & - | [T Equazions
] Pagina vucta - I Smartart || 4 Segnalibro =] Fié di pagina ~ | Al wordat - (5} || £2 simbolo -
= Immagine Clipart Casella ,_
',_:|f' Interruzione di pagina il Grafico 4] Riferimento incrodiato | [*) Numero di pagina = || gj testo ~ AS Capolettera - Pgg -
i

-4 3 Inserisci tabella... contenuti naturalistici
j Disegna tabella

__a Foglio di Javoro Excel
j Tabelle veloci 3

immagine 24 - la funzione inserimento tabella

Una volta inserita la tabella, se posizioniamo il cursore all’interno di una delle celle, compare, in

alto, la scheda Progettazione relativa alle tabelle (vedi immagine 25, qua sotto):

o) 9 U S 0 QA ) ComuneGiavenolsst.doc [Modslits di compatibilits] - Microsoft Word Strumenti tabella el

Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Progettazione Layout

[@] Riga di intestazione Prima colonna Lastondo - _— - Z .=yj
[T Riga Totale [T ultima colonna | | :Boldii'| Bpt ——— ~|° :

Disegna Gomma

Righe alternate evidenziate Colonne alternate evidenziate i - ] | i Colore penna ~ tabella

immagine 25 - il mentl Progettazione relativo alla tabella

Ora e possibile intervenire sull’aspetto della tabella: ci sono alcuni formati preimpostati, nella parte
centrale del ment, ma possiamo sempre sbizzarrirci nella personalizzazione, applicando colori alle

celle, modificando le righe che compongono la griglia, ecc.
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Nella scheda, Layout, appena a destra di quella Progettazione, sono disponibili altre opzioni:

0\ OodE 0 &,.. | ® Comt i 1884.doc [Modalita di compatibilita] - Microsoft Word Strumenti tabella ﬂlﬁ

Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Progettazione

W Seleziona - ® :ﬂ‘j & nserisci sotto B Unisci celle 2l [0.4 cm = I:E HE3 A= J Al % Ripeti righe di intestazione

izza griglia | <l Inserisci a sinistra || {58 Dividi celle S1l431 cm :'__E = = = —

il Z =% Converti in testo

|| Elimina | Inserisci Ay | Orientamento Margini || Ordina
sopra COF Inserisci a destra || == Dividi tabella || i Adatta - \EHEE testo cella J Formula

immagine 26 - il menu Layout relativo alla tabella

c’e la funzione Seleziona con cui possiamo selezionare la tabella, la colonna, la riga o la cella; il
pulsante Visualizza griglia che permette di vedere o meno i caratteri di controllo della tabella ed il
pulsante Proprieta che apre una finestra con cui possiamo intervenire sulla posizione della tabella

rispetto al testo nella pagina, sulle celle, sulle colonne e sulle righe.

Nel pannello Righe e colonne ci sono: il pulsante Elimina per eliminare 1’intera tabella, oppure la
colonna, la riga, ecc. e anche i pulsanti con cui possiamo invece inserire nuove righe al di sotto o al
di sopra di quella in cui e posizionato il cursore, oppure nuove colonne a destra o a sinistra sempre
della cella in cui e posizionato il cursore.

Il pannello Unione ci consente di fondere insieme celle adiacenti, oppure dividere una cella in una o

piu parti.

Nel pannello Dimensione cella possiamo aumentare o diminuire le dimensioni delle celle (e delle
righe e delle colonne).
Invece, con il piccolo pulsante che c’é a destra del testo Dimensioni cella (evidenziato in rosso,

nell’immagine 26, qua sopra), si attiva la funzione Proprieta tabella.

Nel pannello Allineamento ci sono pulsanti che modificano 1’adattamento del testo (centratura in

orizzontale e in verticale, all’interno della cella, o anche orientamento del testo nella cella).
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Molte di queste operazioni sono rapidamente raggiungibili anche cliccando con il tasto destro sul
quadratino (evidenziato in rosso, nell’immagine 27, qui sotto) che compare quando posizioniamo il

cursore nell'angolo superiore sinistro della tabella, nel documento.

EﬂLﬂmn_udmm_can contenuti naturalistici
Taglia

53 Copia
| Incolla
I isci 3 . . . 3 PP . A
e 3| corridoio areale che si verra a costituire intorno al rio Tortorello
| Unisci celle azioni di aree a servizi non direttamente realizzabili allinterno
:E Ripartisci uniformemente righe 't
H+ . o nto.
L1 Bipartise unformemente colonne ymnagizione botanica delle specie, arboree e arbustive, si
99 Disegnatabella atteristiche simili a quelle per le aree filtro e di rinaturazione, con
[ noesest i associazioni tipiche del sistema planiziale padano, salvo una
Allineamentoltelle * Imodo da agevolare la realizzazione di spazi aperti funzionalialla
Adatta »
@] mserisci didascalia... getale dovranno di norma seguire i confini e le conformazioni
B | Propriets tabella.. che rispetto allandamento del corso d'acqua (lanche, anse ed
..... diramli amcama ad cavmavmaiamal dicdvh i icawda la wamaal iracmadall (o wacada da cave cave wvaadiiwa

immagine 27 - mentl contestuale relativo all'oggetto tabella

Le opzioni di formattazione sono richiamabili anche quando posizioniamo il cursore in una delle

celle della tabella e poi premiamo il tasto destro del mouse.

Per accedere rapidamente alle proprieta di una tabella possiamo anche utilizzare, sempre nel menu

Layout, la voce Proprieta (evidenziata in blu, nell’immagine 26, nella pagina precedente).
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ELENCHI

Creando un documento, potremmo avere la necessita di inserire elenchi di voci, ciascuna delle quali

preceduta da un simbolo, da un numero o da una lettera.

(O "9 - 05 0 A A ) s ComuneGiavenold.doc [Modalita di compatibilita] - Microsoft Word @M

Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi

i ] e . = rmpperun | 'aﬁmwa'
[TmesNewRomen -J12 || A" [ f|i= - § | IEHITTIN 4aBbCel AaBbCel | AaBbCel | AaBbCel %'
T Mormale

= 2L Sostituisci
Sottotitolo = | Cambia

=l =z o -||3” - | ] <i e A
G C 8 -abe %, ¥ Aa~|W- A ! Enfasi [cor... Enfasi[gr.. ek [y Seleziona ~

immagine 28 - mentt Home

Nella scheda Home, nel pannello Paragrafo, nella riga superiore ci sono i pulsanti per la creazione
degli elenchi (nell’area evidenziata in rosso, nell’immagine 28, qua sopra, da sinistra: elenco

puntato, elenco numerato e elenco a piu livelli).

Cliccando sulle freccine a destra delle icone si apre un menu con cui possiamo personalizzare il tipo

di elenco (vedi illustrazioni 29 e 30).

=809 || 4aBoCcs AaBE

[i= = 4= = 4=~ i= s=||A qq ||
= — = ”_ — ||ZJ’|| | AaBde Aﬂl = 3z Raccolta formati numerici asi
Raccolta punti elenco ! =13
7411 1111
= Messuno ||| 7-4.1.2. 1.1.1.2. .
i — e O " i ; 7413 1113 :
Q:O ) q// 7.4.1.1 1147 1111
8411 1118 2111
e = = b 9411 1.1.1.9 3111
Definisci nuovo punto elenco... 11 1 1
. 4. .
21 b1 2.
immagine 29 - tipi di punto nab i c.1 : > U
arte ark
aali-| ) ] A a
2) II. B.
3) 1il.
‘eval : qu
1ame Z} z L nzi
1 del }* - I ti
C C. 1. -
nterf Sit
vra | — , del
Q_IDFE Definisci nuovo formato numerao... er
T 2 gr;

immagine 30 - tipi di formati alfanumerici
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Possiamo modificare il punto oppure il numero da usare utilizzando le voci: Definisci nuovo punto

elenco, oppure Definisci nuovo formato numero, a questo punto si apre una finestra in cui

compaiono le opzioni che abbiamo a disposizione per personalizzare ulteriormente il modo in cui

sara rappresentato 1'elenco.

Definisci nuovo punto elenco

Carattere punto elenco

[ Simbala. .. ] llmmagine... l [Ca[attere... ]
Allineamento;

A sinistra I~
Anteprima

2N

immagine 31 - elenco puntato
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£l
or
‘en

Formato numera

Stile numero:

L2 g8
Formato numero:
| |
Allineamento:
A sinistra I
Anteprima
1. —
2 —
3_ |
[ ............ e ] [ = ]

immagine 32 - elenco numerato
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IMMAGINI

Nella scheda Inserisci c'¢ il pannello Illustrazioni, che contiene la funzione Immagine.

T} H j J‘};—&!v\ ® Teoria Ombre Mongedoc_v2.docx - Microsoft Word

Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi

5] Frontespizio = E M El@ Iy Forme - || coll i NE| ione ~ | :E |3 Parti rapide ~ | %~

e ? SmartArt || 4 Segnalibro |5 Pié di pagina - (.ﬂ WordArt ~

) Pagina vuota
Immagine ClipArt Casella

’ﬁ Interruzione di pagina

Tilustrazioni Collegament estazione

immagine 33 - ment Inserisci

]

ab Grafico A Riferimento incrociato #] Numero di pagina ~ ditesto AS Capolettera - L R

=8

T Equazione ~ |
| £2 simbolo -

Cliccando su di essa con il tasto sinistro del mouse, compare sullo schermo la finestra nella quale

possiamo cercare vari tipi di immagini nelle cartelle del nostro computer (oppure in una chiavetta

esterna che abbiamo inserito in una delle porte USB del computer): una volta individuata quella

che di cui abbiamo bisogno, la selezioniamo con un clic del tasto sinistro del mouse e poi premiamo

il pulsante Inserisci (vedi immagine 34, qua sotto).

B ] Inserisci immagine

.:)Q [1 « ACER(C) » Utenti » Pictures %] [Cerea ol

II' ~ BR Visualizza +~ B Muovac

Nome Dimensione Tipo Ultima modifica

Ml Desktop Ins4x2qCLS... Sergio-Maz... lpnkapPEg... IrfanView_...

egamenti preferiti

, Documents

"| L] Risorse recenti

& Computer
4 Medificati di recente
J Immagini
m Musica
B Ricerche
y Pubblica

Cartelle ~

Nome file: lprikapPEaQTaahzpiol_500ipg ~  [Tutte be immagini (" emf e, v |

Strumenti - [m_l‘—"_] | Ar:l.ﬂ:-]

immagine 34

L'immagine verra inserita nel documento nella posizione in cui si trova il cursore.

Contestualmente compare, sullo schermo, la scheda Formato al cui interno sono raccolte le varie

operazioni che possiamo effettuare sull'oggetto Immagine.
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Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiul

% Luminosits = 1 Comprimi immagini e —— [P Forma immagine ~ ] & 3N (= 'l i Emen. o

(D Contrasto - Bl Cambia immagine !-‘ | ; = &£ Bordo immagine © %, Porta in secondo piano - [#] R
erE— " = Posizione Ritaglia —3

g Ricolora ~ % Reimposta immagine =| <} Effetti immagine ~ . [€] Disposizione testo - oA T £33 |68 cm |

St g l‘= Dispon ‘nsion EJ

VoGt 0 100k aake | =12c # o33c =34t b5 | -16e | o A
B

Figura 2 Prospetto con embre @ plancvelumetrico (luce proveniente da sud-as)

©

immagine 35 - le maniglie (grips) di modifica di un'immagine

» Possiamo modificare la luminosita ed il contrasto, nel pannello Regola;

» possiamo applicare effetti di ombreggiatura oppure contorni di vario tipo, nel pannello Stili
immagini;

» possiamo regolare la posizione dell'immagine nella pagina (centratura in orizzontale e in
verticale, allineamento a destra o a sinistra) nel pannello Disponi, il quale contiene anche la

funzione che permette di regolare il modo in cui si disporra il testo rispetto all'immagine

(vedi immagine 36, qua sotto);

Componenti aggiuntivi Formato
®' =] T4 Porta in primo piano =~ P
= = L+ 4|29 em 2
e 2 Porta in secondo piano ﬁ

Posiziane Ritaglia —
e = [ Disposizione testo *l Sk S
[

In linea con il testo

Incorniciato

r
11|

Ravvicinato

Dietro al testo

Davanti al testo

Sopra e sotto

All'interno

H =

Altre opzioni layout...

immagine 36 - modalita di disposizione del testo rispetto all’immagine
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 Infine, nel pannello Dimensioni, possiamo regolare con precisione 1’altezza e la larghezza

dell'immagine e, se ce ne fosse bisogno, anche ritagliarla.

Quando I'immagine é selezionata (cliccandoci sopra una volta con il tasto sinistro del mouse), il
ridimensionamento puo anche essere fatto posizionando il cursore su uno dei vertici dell'immagine
(pallini cerchiati in rosso nell'immagine 35, alla pagina precedente) e, premendo e mantenendo

premuto il tasto sinistro del mouse, trascinando il vertice per rimpicciolire o ingrandire 1'immagine.

La medesima operazione (cliccare con il tasto sinistro del mouse e tenendo premuto trascinare)
possiamo farla posizionando il cursore su uno dei punti intermedi (quadratini cerchiati in blu
sempre nell'immagine 35, alla pagina precedente) posti sui lati dell'immagine: in questo caso il
ridimensionamento avviene solo in una direzione (orizzontale o verticale, a seconda di quale punto
si sia scelto) e I'immagine risultera deformata perché non viene mantenuto il rapporto iniziale tra

larghezza e altezza, come invece accade usando uno dei quattro angoli.

Quando I'immagine é selezionata, nella parte superiore appare anche quella che sembra una levetta
(indicata dalla freccia rossa, sempre nell'immagine 35, alla pagina precedente): selezionandola col
cursore e tenendo premuto il tasto sinistro del mouse, abbiamo la possibilita di ruotare a nostra

discrezione I'immagine nella pagina.

Quando selezioniamo la funzione Ritaglia sui bordi dell’immagine compaiono dei trattini neri;
anch’essi si comportano come i quadratini per il ridimensionamento che abbiamo appena visto solo
che, quando clicchiamo con il tasto sinistro del mouse su uno di essi e, tenendo premuto il tasto
sinistro, trasciniamo il cursore, otteniamo 1’effetto di ridimensionare I’immagine ritagliandone una

parte.
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Le Operazioni appena viste, di ridimensionamento e di ritaglio, possiamo anche effettuarle
richiamando sullo schermo la finestra di impostazione delle Dimensioni (vedi immagine 37, qua
sotto), cioe cliccando, con il tasto sinistro del mouse sul piccolo quadrato che compare nel pannello

Dimensioni (evidenziato in blu sempre nell’immagine 37, qua sotto).

lizza Componenti aggiuntivi Formato

magine = E@ Por no piano E- || T - =
gl el
magine = 1y Porta ano ~ f] |
Posizione _
nagine ~ - [ Disposizione testo - R

[5

Dimensioni

=1  Dimensioni | Testo alternativo

Dimensioni & rotazione

Altezza: 9.29cm Larghezza: (6.8 cm =

Al |4l

Rotazione: (0%
Proparzioni
Altezza: 38% % | Larghezza: |39% 5

[¥] Blocca proporzioni
[¥] Rispetto alle dimensioni originali

Ritaglia

Asinistra:  [0cm In alto: Ocm

L LANE L
Ak |40

Adestra; |(Ocm In basso; Ocm

Dimensioni originali
Alterza: 24.09cm  Larghezza: 17.6%4cm

immagine 37 - impostazioni della dimensione di un'immagine

Nella parte inferiore della finestre c’é il pulsante Reimposta che annulla tutte le modifiche che
abbiamo apportato all’immagine ripristinandone le caratteristiche iniziali di quando I’abbiamo

inserita.
Nota Bene: una volta che I’immagine viene inserita in un documento, diventa parte di esso,

percio, se per esempio I’abbiamo inserita caricandola da una chiavetta USB, quando riapriamo il

documento che la contiene, non é pit necessario che la chiavetta USB sia inserita nel computer.
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FORME

Sempre all'interno della scheda Inserisci, nel pannello Illustrazioni, c'é la funzione Forme.

| |£) Frontespizio ~

_] Pagina vuota
| n‘;’i{]nterruzione di pagina

Con la funzione Forme possiamo inserire nel documento le forme che vediamo qua sotto.
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Immagine 38 - menu Inserisci
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immagine 39 - le varie forme disponibili

Al wordart -
[#] Mumero di pagina = || gj testa ~ A5 Capolettera - hgd - |

5 || £2 simbalo -

E sufficiente selezionare una di queste forme nel pannello cliccandoci sopra con il tasto sinistro del

mouse, poi torniamo nel documento e con il cursore (premendo il tasto sinistro del mouse e trasci-

nando tenendolo premuto) disegnare la forma nella pagina, dandole le dimensioni che vogliamo.
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Una volta inserita la forma, compare la scheda Formato con cui possiamo personalizzarla, modifi-
candone lo spessore della linea, il colore di riempimento, 1’ombra, la posizione, ecc.

(vedi immagine 40, qua sotto).

P _4:!1 B Druinail B S

4

immagine 40: menu Formato Forme
Anche sull'oggetto di tipo Forma, quando lo selezioniamo con un click del tasto sinistro del mouse,

compaiono i punti sensibili per il ridimensionamento e per la rotazione, che agiscono sulla forma

nella stessa maniera che abbiamo gia visto in precedenza per le immagini.
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Sommario

Nel menu Home e presente una parte dedicata agli Stili (evidenziata in rosso nell’immagine 41, qua

sotto).

=B

Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Comnonenti anoiuntivi
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E una collezione di stili predefiniti all’interno della quale, cliccando sui pulsanti con le frecce posti
appena a sinistra del tasto Cambia Stili, troviamo anche diverse voci di tipo Titolo: applicandole ai
titoli del documento che stiamo creando, una volta che I’avremo completato, potremo rapidamente

inserire un Sommario.

Per inserire un Sommario, clicchiamo con il tasto sinistro del mouse sulla voce Riferimenti (area
evidenziata in blu nell’immagine 41, qua sopra) attivando la relativa scheda (vedi immagine 42,
qua sotto).
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immagine 42: inserimento del Sommario
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All’estrema sinistra del menu c’e la voce Sommario (evidenziata in rosso, nell’immagine 42, alla
pagina precedente): cliccandoci sopra con il tasto sinistro del mouse, si apre il pannello contenente
gli stili di Sommario predefiniti; se, come nell’immagine di esempio, selezioniamo la voce inserisci
sommario, si apre sullo schermo la finestra che ci permette ulteriori personalizzazioni. Se invece
selezioniamo una delle voci Tabella automatica in un batter d’occhio, nel documento, nella posi-
zione in cui abbiamo lasciato il cursore, verra inserito il sommario con i titoli (indentati, se abbia-
mo utilizzato i vari livelli, titolo1, titolo2, titolo3, ecc.) ed per ciascuno il riferimento relativo di

pagina.

Utilizzando gli stili di titolo rendiamo “reattivo” il documento: se nelle revisioni successive del
documento apportiamo modifiche ai titoli o variamo il numero di pagine, bastera, sempre nel menu
Riferimenti, cliccare sulla voce Aggiorna Sommario, a destra del pulsante Sommario, perché
esso venga rigenerato con titoli e numeri di pagina aggiornati, risparmiandoci una buona dose di

lavoro.

Nota: se abbiamo la necessita di pubblicare il documento che abbiamo creato ma non vogliamo
distribuirlo in formato editabile, cioé in un formato che possa essere aperto e modificato da chi lo
ricevera, abbiamo la possibilita, quando scegliamo il comando Salva con nome, di scegliere, come
formato di salvataggio, il formato PDF (vedi nell’immagine 5 a pagina 7). Cosi facendo, verra
creata una copia del nostro documento in questo formato e chi lo ricevera, anche non avendo sul
proprio computer Word (o comunque un altro programma di trattamento testi) potra visualizzarlo
ed eventualmente anche stamparlo, utilizzando il software Acrobat Reader, distribuito liberamente

dalla casa di software Adobe (https://get.adobe.com/it/reader/).
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