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Bocconi ForTIC    26(29 marzo 2003

Realizzazione Modello “Standard Sheet”
1 – Aprire Microsoft Word (Start/Programmi/Microsoft Word)

2 – Modifica del margine superiore della pagina:
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· Selezionare Imposta pagina… da menu File (File/Imposta pagina…).
· Nella scheda Margini della finestra di dialogo Imposta pagina, portare a 2 cm il margine superiore.
· Controllare che sia selezionato l’orienta-mento verticale nel riquadro Orienta-mento.

· Premere il pulsante OK per chiudere la finestra ed applicare le modifiche alla pagina del documento
3 – Digitare Titolo all’inizio della prima riga e premere Invio 2 volte.
4 – Digitare Sottotitolo all’inizio della riga e premere Invio 2 volte.
5 – Formattazione del titolo:

· Selezionare Titolo con un doppio click sulla parola

· Applicare Courier New in tipo di carattere; 24 come dimensione carattere; grassetto; centrato come allineamento.
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6 – Selezionare Maiuscole/minuscole da menu Formato. Scegliere l’opzione TUTTO MAIUSCOLE nella finestra di dialogo Modifica maiuscole/minuscole e confermare con OK
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7 – Applicare un bordo:

· Con TITOLO selezionato, applica-re un bordo esterno utilizzando il pulsante Bordi nella barra di formattazione.
8 – Ripetere la stessa procedura per sottotitolo, ma con dimensione carattere 18
9 – Spostarsi verso il basso 2 volte utilizzando il tasto freccia. 
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10 – Salvare il documento attribuendo un nome:

· Selezionare Salva con nome… da menu File (File/Salva con come…) per aprire la relativa finestra di dialogo.
· Digitare Standard Sheet nella casella di testo di Nome file.
· Selezionare in Tipo File modello di Documento (*.dot)

· Controllare che compaia (o eventualmente selezionare) la cartella Documenti nella casella Salva in
· Premere il pulsante Salva per salvare il documento col nome Standard Sheet nella cartella Documenti
11 – Inserimento di una tabella:
· Selezionare Tabella… nel sottomenu Inserisci da menu Tabella
· Inserire 13 come numero di colonne e 14 come numero di righe nel riquadro Dimensione tabella
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12 – Modificare le dimensioni delle righe di una tabella:
· Per selezionare tutta la tabella fare click su Tabella nel sottomenu Seleziona del menu Tabella
· Fare click destro per selezionare Proprietà tabella… nel menu contesta-le

· Nella finestra di dialogo Proprietà tabella selezionare la scheda Riga cliccando sulla relativa etichetta
· Selezionare (segno di spunta) Specifica altezza e digitare 1,5 cm nella casella a fianco del riquadro Dimensione per aumentare le dimen-sioni delle righe della tabella e poi premere il pulsante OK per applicare la modifica
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13 – Unione celle:
· Posizionare il cursore nella prima cella della tabella

· Tenendo premuto il tasto Shift (Maiuscolo) spostarsi a destra di 8 celle con il tasto freccia e di seguito di 9 righe verso il basso (8 colonne e 9 righe)
· Fare click destro sulla zona selezionata per selezionare Unisci celle nel menu contestuale in modo da ottenere un’unica cella (riquadro)

· Posizionare il cursore nella cella corrispondente alla quartultima riga della prima colonna per selezionare 8 colonne a destra e 4 righe in basso (tasto Shift o altro metodo)

· Unire le celle con il comando Unisci celle o in alternativa con il tasto F4
· Posizionare il cursore nella cella corrispondente alla quartultima colonna della prima riga per selezionare un’area di 4 righe e 4 colonne e unirle

· Premere due volte il tasto freccia verso il basso e ripetere l’operazione precedente (4 righe e 4 colonne e unirle)
· Ripetere i due precedenti punti per ottenere l’ultimo riquadro
14 – Bordi a celle:

· Controllare che nel menu Tabella compaia in fondo la voce Nascondi griglia, in caso contrario fare click su Mostra griglia 
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Selezionare tutta la tabella (punto 12)
· Selezionare Nessun bordo utilizzando il pulsante Bordi nella barra di formattazione
· Posizionare il cursore all’inizio della tabella e applicare un bordo esterno alla prima cella unita (pulsante Bordi – punto 7)
· Ripetere la procedura per tutte le altre celle unite

15 – Intestazione e piè di pagina:
· Selezionare Intestazione/piè di pagina da menu Visualizza
· Nel riquadro Intestazione digitare il nome della scuola
· Premere il pulsante Alterna intestazione e piè di pagina della barra degli strumenti Intestazione e piè di pagina per spostare il cursore nel riquadro Piè di pagina
· Premere il pulante Inserisci data per inserire un campo che venga aggiornato automaticamente in modo da visualizzare la data corrente al momento dell'apertura o della stampa del file 
· Premere il tasto TAB per posizionare il cursore al centro del piè di pagina
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Inserire la voce di glossario Nome file e percorso
· Premere il pulsante Chiudi della barra degli strumenti Intestazione e piè di pagina per ritornare al testo del documento
· Premere l’icona del pulsante Salva per salvare tutte le modifiche apportate al documento
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16 – Inserimento oggetti nella Tabella

· Posizionare il cursore nel primo riquadro a sinistra della tabella
· Selezionare Campo… da menu Inserisci per aprire la finestra di dialogo Campo

· Selezionare MacroButton in Nomi dei campi (premere il tasto M)
· Digitare “[Descrizione esperienza (Click)]” Nella casella Visualizza testo del riquadro Proprietà campo
· Premere il pulsante OK per chiudere la finestra ed applicare il campo
· Posizionare il cursore all’interno del secondo riquadro in alto a destra della tabella
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· Riaprire la finestra di dialogo Campo per riselezionare MacroButton in Nomi dei campi
· Digitare “[Immagine (Click)]” Nella casella Visualizza testo del riquadro Proprietà campo
· Selezionare la voce InserisciImmagine in Nome macro
· Premere il pulsante OK per chiudere la finestra ed applicare il campo

· Posizionare il cursore nel riquadro di centro a destra della tabella
· Riaprire la finestra di dialogo Campo per riselezionare MacroButton in Nomi dei campi
· Digitare “[Input (Click)]” Nella casella Visualizza testo del riquadro Proprietà campo
· Premere il pulsante OK per chiudere la finestra ed applicare il campo

· Posizionare il cursore nel riquadro in basso a destra della tabella
· Riaprire la finestra di dialogo Campo per riselezionare MacroButton in Nomi dei campi
· Digitare “[Nomi (Click)]” Nella casella Visualizza testo del riquadro Proprietà campo
· Premere il pulsante OK per chiudere la finestra ed applicare il campo

· Posizionare il cursore nel riquadro in basso a sinistra della tabella 

· Riaprire la finestra di dialogo Campo per riselezionare MacroButton in Nomi dei campi
· Digitare “[Osservazioni (Click)]” Nella casella Visualizza testo del riquadro Proprietà campo
· Premere il pulsante OK per chiudere la finestra ed applicare il campo

Compilazione Standard Sheet

Aprire “Standard Sheet.dot”

Click su  MACROBUTTON AbbassaACorpoTesto "[Inserire il nome della scuola]"  e digitare:

IIS Pinco Pallino – sezioni associate Liceo e ITIS
Doppio Click su TITOLO per farlo selezionare (TITOLO ) e digitare 
CONSERVAZOINE DELLA MASSA

Doppio Click su SOTTOTITOLO per farlo selezionare (SOTTOTITOLO ) e digitare 
NULLA SI CREA NULLA SI DISTRUGGE …

Click su  MACROBUTTON  AbbassaLivelloElenco "[Nomi (click)]"  e digitare
carlo rossi, matteo bianchi

Selezionare l’intera riga posizionando il cursore del mouse sul lato sx e premere il pulsante
Scegliere Menu Formato ( Maiuscole/minuscole ( Tutte iniziali Maiuscole

Click su  MACROBUTTON  AbbassaLivelloElenco "[Argomento (click)]"  

Scegliere Menu Formato ( elenchi puntati e numerati
Selezionare la scheda Numeri o Lettere 

Scegliere l’ultimo riquadro in alto a destra e digitare

Fase

Premere Invio
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(Click su Aumenta Rientro 

Digitare

Mettere un pò d’acqua nella bottiglia
Premere Invio e digitare

Legare con il filo la pastiglia effervescente all’interno della bottiglia senza che tocchi l’acqua

Premere Invio e digitare

Tappare la bottiglia

Click su Riduci Rientro e scrivere

Fase

Premere Invio 

<ripetere le operazioni da ( e digitare il seguente testo riga per riga >
Pesare la bottiglia

Fase

Rovesciare la bottiglia in modo che la pastiglia si sciolga completamente

Fase

Pesare nuovamente

<fine>
Click su  MACROBUTTON  AbbassaLivelloElenco "[Input (click)]"  

Scegliere Menu Formato ( elenchi puntati e numerati

Selezionare la scheda Punti Elenco e scegliere un punto elenco qualunque

(Digitare

Bottiglia con chiusura ermetica
Premere Invio 

<ripetere i comandi da ( e digitare il seguente testo riga per riga >
Pastiglia di sostanza effervescente 
Filo 

Bilancia 
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<fine>

Doppio Click su  MACROBUTTON  InserisciImmagine "[Immagine (click)]"  e selezionare l’immagine che si desidera importare

<per modificare le dimensioni dell’immagine eseguire un doppio click sull’immagine stessa, scegliere la scheda Dimensioni e modificare i relativi valori>

Click su  MACROBUTTON  AbbassaLivelloElenco "[Osservazioni (click)]"  e digitare
Ecco come si fa l’acqua gassata
Salvare documento con nome (cfr Realizzazione Modello)

Stampare documento (cfr Stampa Standard Sheet)

Stampa Standard Sheet
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	STAMPA DOCUMENTO

1click su menù FILE e selezionare la 
voce Stampa…
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	Nella finestra stampa, specificare il numero di copie del documento da stampare e infine 1 click sul pulsante OK.
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