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File

= Apri
= Salva
o Salva con nome (crea un altro documento)

= Chiudi
= Recente
= Nuovo
= Stampa



Salva come:

= Oltre al nome si puo selezionare il-tipo

o RTF(Rich Text Format) utile per-trasferire-dati
tra applicazioni molto diverse

File name: Doc? . docx

Save astypel | \ward Document (*.docx) .‘\-"-

‘Web Page (*.htm; * . htrl)
YWeb Page, Filkered (*.htm: *, htrnd
Rich Text Format (*.rtf)

]

Plain Texk (*.bxt) -
Whard XML Document (*.xml)
Waord 2003 XML Document (*,xml)
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Paragrafo

= Paragrafo = capoverso

" ‘Word usa alcuni simboli‘come delimitatori
0 indicatori di formattazione

o Spazio
o paragrafo |1

= Mostra/nascondi i simboli di formattazione
o Pro.— possono_essere fonte di distrazione

o.Contro —a volte nel documento ci sono effetti
curiosi ed e difficile capire perchée
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Risparmiare tempo?

= J|-Word e uno strumento -molto potente,
con molte funzionalita

o' Ebbene, usiamole

= Ci sono «usanze» molto diffuse che, a
prima vista, fanno produrre documenti
decenti senza dover imparare gli strumenti
basilari del Word

o A lungo.andare, fanno perdere piu tempo di
quanto ne facciano risparmiare



Sembra

perfetto ...

= A s
i - - A AT - | [ T L= N | EE EE | A A
Times New Re - 12 A x A 8 == EE T pscode AaBbCeDd AsBoCeDé AaBbCel | LA
colla ¥ G C 8§ ~ahe x, X° B - A-IEE=EE=EE :5' L Enfasi (cor.. Enfasi(gr.. THMormale Sottotitolo |— Catn:_hia
- stili =
punti Carattere Paragrafo Stili

T

Yoo 1

|--e|-z-:

pIREZIONE I

GRUPPO_ [ ProtN..... EEEEE

assessorRATO HENENENENNENRENENEE

RiSPOSIAA ..o vvviieeiieeee e e e e eanne e .
del

OGGETTO: Aggiornamento

\

Circolare n. [N NN

AI sINDAcI DEI coMUNI [N

LORO SEDI

AT CAPI DEGLI UFFICI TECNICI

per coMUNI RN

LORO SEDI

AT SEGRETARICOMUNALI

DEI coMUN! IEEEEEN

LORO SEDI

_-f’é\ Trova =

23c Sostituisci

kg Seleziona +
Modifica

LS|

H O w4




10

E TmesNewRe~ 12 - A" " | Aa- & i=- 1= EE S [T smscon: AaBbCDd AdBbCDe AaBbCel | AL fa?a:i o
c:::lla ¥ G C § ~abe x, X° abr . A |EEE=EE :5' Sy 3 Enfasi (cor.. Enfasi(gr.. TNormale Sottotitola _ Csatrilllibvia :cszlselzi:::'
punti Carattere Paragrafo Stili Maodifica
E'l'l'l'g'|':e|'2':':'|:i'|'f'| | 1 1 | | I'ZE'Il"_:'l:'_i'l"_IE'l' I'Q'll“l q_d
ASSESSORATO - .. ..- ................... =
............. prezioNE | NIEER
............................................................................................... R]'.SPOSTEI'EI'_.N.‘......................................MT
- -+ - -+ - -+ -+ el e q
il
GRUPPO-Hl-Prot N.... NN ... ... 1
1
'W'
il
b
Circolaren. | NN -
- =+ -+ - =+ - -AISINDACI'DEICOMUNI NN
—+ -+ - - - - LOROSEDIT
T
i -+ d -+ —+ =+ AT'CAPI'DEGLI'UFFICI- TECNICIY
S e
- - - " - LOROSEDIT
T
-+ -+ -+ -+ -+ -+ AT-SEGRETARICOMUNALILY A
- - - - - DErcOMUNI|HNENEEIN - - -+ :
-+ -+ - - - " LOROSEDIT .




11

Formattazione — paragrafi e stili
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Press Release
Contoso Announces Quarterly Results

Earnings stronger thaon last yeor

Contoso Pharmaceuticals today announced net income of $1.2 million, or $.06 per
share, for its sixteen-week fourth quarter of FY 2004 ended June 30, compared to
aloss of $2.3 million, or 5.57 per share for the last quarter of FY 2003.

Success due to many factors:

o Asignificant market need for their vitamin supplement products.
o Asignificant advertising campaign during the spring allergy season.

¢ Asignificant deduction in operational costs.
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Formato paragrafo

r Ny
Paragrafo [ 2 &J

L N .

Rientri e spagiatura | Distribuzione testo

Generale

Mineamento: | FTETZRM -

Livelln struttura: | Livello 2

Rientri
Sinistra: 0cm = Spedale: Rientra di;
Destra: Oom = Sporgente E 1,25 cm =
Rientri simmetric

| Spaziatura I
I Prima: 0pt = Interlinea: Valore:

Daopo: 0pt = Singola E =
I Mon aggiungere spazio tra paragrafi dello stesso stle

Anteprima

Tarse di cvemgpie Tanss df g Tass & mompie Tass di aosgpis Tase di oopie Tas d oo
Temez di mempis Toee di g Tose @i ez Toss i cyomgas Toves i coomgrie Tame & i
asgis Tam & ooy Tas & ooy

Tabulazioni. .. | |Impos13 come pregeﬁnito| [ Ok ] | Annulla |

b P E————
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really does feature clocks. The exhibit points out the import 30 ation. During the
TUAL SIMLILA
Line Spacing Options...
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& AddSpace Before Paragraph :

. Remove Space After Paragraph
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1234 Main Street
Southridge, WA 98999

h‘he Baldwin Museum of Science
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November 18, 2012

Mr. Richard Bready
234 Elm Street
Townsend, WA 95017

Dear Mr. Bready:

Thank you for your enquiry regarding our latest exhibit at The Baldwin Museum. Yes, the current exhibit v
really does feature clocks. The exhibit points out the importance of timepieces to civilization. During the ;
fourteenth century, the development of clock towers marked the rise of a business mentality. Symphonies =
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Allineamento

= A-sinistra

= ‘A destra

= Al centro

= Gjustificato
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Andare a capo nello-stesso
paragrafo

= Maiusc + Invio +
Per-andarea-capo,«

purrestando-nello'stesso-paragrafo,:

occorre-digitare-Maiusc+lnvio«

1

= Notate anche l'uso del Righello
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Il puntatore del mouse cambia

[z Standard

[ Testo

o doppio clic: seleziona parola (parola?)
o triplo clic: seleziona paragrafo

¢] Riga (posizionandosi a sinistra del testo)
o doppio clic; seleziona paragrafo
o triplo clic: seleziona tutto

= molti altri ancora



Muoversi nel documento

Tastiera

Pag Su & Pag Giu
Frecce
Ctrl-Frecce
Home

Fine

Ctrl-Home
Ctrl-Fine
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Microsoft Word 2010
Lesson 2: Editing a Document

. 1 . .

Learning Goals

-

The goal of this lesson 1s for the stud ats to successfl, :

4 | |

Page:1 of 11 | Words: 3,214 | 0 |

Barra
di

SCOrri-
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Selezionare testo

= Indica al Word su cosa si vuole agire
= Prima si seleziona, pol si agisce

= Tantissimi modi per: selezionare
o Premere. e trascinare
o.Doppio clic
o Triplo clic
o Ctrl-clic (seleziona un periodo)
o Maiusc-clic (estende la selezione)
o Maiusc-frecce
et
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Spostare testo

= Prima-lo si seleziona, poi-si puo
o trascinare
o tagliare/incollare
o Alt-Maiusc-frecce verticali (sposta i paragrafi)
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Cancellare

= Canc
o cancella il carattere alla destra-del cursore

= Backspace
o cancella il carattere alla sinistra del cursore

= oppure si seleziona il testo da cancellare e
lo si puo
o eliminare con uno qualsiasi dei-due tasti-Canc
0 Backspace

o sovrascrivere
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Formattazione - caratteri

W ™~ < Documentl - Microsoft Word = @

File o Insent Page Layout References Mailings Review View

—

o v bem = aE PE A
Calibri(Body) ~ 14 ~ A A7 v | 5] = 3 i . oW A 2 %
3 alibri (8ody 1 A A Aa ‘| am = AaBbCcDc | AaBbCeD¢ AaBbCi _ °
=B E
Paste B 7 U ~abe x, X - 7. A~ . f Mormal | % No Spaci.. Headingl Change | Ed
v 7 7 - S © RAIR T I | - T Styles~
p0ara yrapt

Contoso Pharmaceuticals today announced netincome of $1.2 million, or $.06
per share, for its sixteen-week fourth quarter of FY 2004 ended June 30,
comparedto a loss of $2.3 million, or $.57 per share for the last quarter of FY
2003.
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Formato

= Le-operazioni di formattazione agiscono
sugli oggetti selezionati



Stili

= Servono ad-avere-una formattazione
consistente in-tutto il documento

= Modificare I'aspetto di tutti i paragrafi che
hanno 1o stesso ruolo con una sola
operazione
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Copia e incolla

» Procedura-in-quattro-passi:

1." Selezionare'il testo da copiare

2. Clic su Copia (o Ctrl-C, o Ctrl-Insert)
S

Selezionare il punto (o la zona di
inserimento)

4. Clic su Incolla (o Ctrl-V, 0-Maiusc-Insert)
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Opzioni Incolla

= Mantieni formattazione originale
" ‘Unisci formattazione
= Incolla solo il testo

B (CTRL) ~

Opzioni Incolla:

= %/ A

Imposta opzione predefinita per Incolla...



Annulla. e Ripeti

2] Annulla
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Press Release
|
| DATABASE

Contoso Announces Quarterly Results

Earnings stronger than last year

Contoso Pharmaceuticals today announced net income
of $1.2 million, or $.06 per share, for its sixteen-week

fourth quarter of FY 2004 ended June 30, comparedto a
loss of $2.3 million, or $.57 per share for the last quarter
of FY 2003.

Success due to many factors:

o Asignificant market need for their vitamin
supplement products.

e Asignificant advertising campaign during the
spring allergy season.

A significant deduction in operational costs.
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Controllo ortografico

= Anche durante |a digitazione

Errore-di-orrografia.y]

ﬂ Verdana - 10 ~ A~ 7 iE iE
G CSEW-A

Errore-di-orrogkafia.y|
1
1
1
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Controllo ortografico

= Controlli anche sugli-errori-di-grammatica
o Ma fate attenzione ...

Verdana ~ 10 ~ A 47
G CSsSEW-A-F
Errore_di orrograria.

Spazio ripetuto. Sostituire conds .

Ignora frase

# Grammatica...

Cerca

1L Opzioni Incolla:

ofl=4F

Azioni aggiuntive
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Controllo ortografia e grammatica

| magistrati ch’ebbero i primi I'avviso di quel che accadeva, spediron subito a chieder soccorso al
comandante del castello, che allora si diceva di porta Giovia; il quale mando alcuni soldati. Ma, tra l'avviso,

e l'ordine, el radunarsi, e il mettersiin cammino, e il cammino, essi arrivarono che la casa era gia cinta di

vasto assedio;
calibri (¢ - 11 = A" 47 i i=

| magistrati ch’ebbero i primi I'avviso di quel che accadeva, spediro o Ss=Ew-A-F al

comandante del castello, che allora si diceva di porta Giovia; il quale mando alcuni soldati. Ma, tra l'avviso,
e l'ordine, e il radunarsi, e il m gia cinta di

vasto assedio; Ignora frase

& Grammatica..,

Cerca

[, Opzionilncolla:

3
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Sfoglia il supporto tecnico di Word 2010

= Creazione di documenti con Word 2010
= Letiura di documenti

= Attivazione di Word

= Muova visualizzazione: Backstage

INABLE WIRELESS

STAMORPHISM

D
= Collaborazione = Formattazione
= Creazione di = Guida introduttiva a
documenti Word
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Equazioni

Dal gruppo Simboli deIIa scheda Insenscr
seIeZ|onare Equa2|one =L

attere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Acrobat Progettazione
2 = Intestazione - A Z| Partirapide - [2 -  TT Equazione - "
2] = -
Coltegaments 3 Pié di pagina - i & £ simbolo~ : £
_ ncorpora
- #] Mumero di pagina ~ == e - T
Intestazione e pié di pagina Testo Simboli Video
- R O S T T = = N " N T

> | Equazione (ALT+=)

Consente di inserire equazioni
matematiche comuni o di creare
proprie equazioni utilizzando una
raccolta di simboli matematici.

g Per ulteriori informazioni, premere FL.

! Digitare 1'equazione qui.
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Equazion

= Selezionare |a struttura desiderata e digitare nei
seghaposto

= Oppure digitare I'equazione (formato «lineare»)
o'Esempio:

x_i"2

6 non appena si digita un separatore, diciamo '+,
appare
xZ +|

i

-
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