Modulo 3 – ECDL corso Avanzato


Capitolo

1

3.1 Inserire e modificare

In questo primo capitolo vengono descritte le funzioni avanzate per l’impostazione dei caratteri e dei paragrafi per i documenti e i modelli di documento.

23.1.1
Testo


23.1.1.1
Applicare gli effetti ai caratteri.


33.1.1.1.1.
Applicare gli effetti animati al testo


33.1.1.1.2.
Usare le funzioni di correzione automatica


43.1.1.1.3.
Applicare le funzioni di formattazione automatica


63.1.1.1.4.
Usare le funzioni per il completamento automatico (Glossario)


83.1.1.1.5.
Usare le funzioni per il flusso e la distribuzione del testo


93.1.1.1.6.
Usare le funzioni per l’orientamento del testo


103.1.1.1.7.
Usare le funzioni disponibili per il disegno del testo


123.1.2
Paragrafi


123.1.2.1
Usare l’opzione per lo sfondo dei paragrafi


123.1.2.2
Usare le opzioni per i bordi dei paragrafi


133.1.2.3
Applicare le opzioni per il controllo delle righe isolate


143.1.2.4
Creare un nuovo stile per i paragrafi e per i caratteri


153.1.2.5
Modificare uno stile per i paragrafi e per i caratteri


163.1.2.6
Usare le opzioni per la struttura


183.1.3
Modelli


193.1.3.1
Cambiare la formattazione di base e l’impaginazione di un modello


203.1.3.2
Creare un nuovo modello sulla base di un documento o modello esistente


213.1.4
Documenti realizzati da un gruppo


213.1.4.1
Aggiungere o eliminare commenti


213.1.4.2
Modificare i commenti


223.1.4.3
Usare le funzioni di evidenziazione per individuare le modifiche ad un documento


233.1.4.4
Accettare o meno i cambiamenti di un documento




3.1.1  Testo

In questa sezione vedremo quali sono le funzioni avanzate per l’impostazione dei caratteri

3.1.1.1 Applicare gli effetti ai caratteri.

Se dal menù Formato si sceglie la voce Carattere, compare la seguente finestra di dialogo, attraverso la quale si può scegliere quale effetto applicare ai caratteri:
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I principali effetti sono:

· Sottolineato (si può scegliere stile e colore della sottolineatura) -
ECDL2 ECDL2

· Barrato 

- ECDL2  ECDL2

· Apice 
e Pedice
-  ECDL2ECDL2 (per es. per l’elevazione a potenza o per gli indici)
· Ombreggiato

- ECDL2
· Contorno

- ECDL2
· In rilevo e incassato
- ECDL2 ECDL2
· Nascosto

- (il testo non viene ne visualizzato ne stampato)

3.1.1.1.1. Applicare gli effetti animati al testo

Questi tipi di effetti sono visibili solo su video, non possono essere stampati.

Con Microsoft Word si possono scegliere gli effetti di animazione facendo click sul menù Formato, scegliendo Carattere e poi la scheda “Effetti di testo”:

[image: image2.png]Carattere
Tro | spodsrospmtie Bttt |
Animazione:

(ressuna)
(Coriandol

.

Lucidi Las Vegas
scintlio
Sfondo lanpeggiante

Anteprima

Times New Roman

Prect

o,

annula





Sul fondo della scheda c’è un riquadro anteprima che mostra l’effetto.

3.1.1.1.2. Usare le funzioni di correzione automatica

L’autocorrezione serve per evitare i più comuni errori di battitura o ortografici. È possibile, per esempio, far sostituire automaticamente dal computer la parola “areoplano” con “aeroplano” oppure “tastirea” con “tastiera”.
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3.1.1.1.3. Applicare le funzioni di formattazione automatica

La funzione di formattazione automatica consente di formattare rapidamente titoli, elenchi puntati e numerati, bordi, simboli e frazioni.

Si può attivare la formattazione automatica durante la digitazione del testo usando il menù Strumenti, voce Correzione automatica, scheda Formattazione automatica, per esempio si può fare in modi che quando si inizia un paragrafo con un numero seguito da un punto o da un trattino Word crei un elenco numerato.
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Oppure si può formattare il documento alla fine scegliendo dal menù Formato la voce Formattazione automatica compare la seguente finestra di dialogo:
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Il documento verrà analizzato per determinare il modo in cui i paragrafi vengono utilizzati, ad esempio come titoli o voci di un elenco numerato, quindi verrà applicato lo stile opportuno. 

Alla fine dell’elaborazione compare una finestra che permette di rivedere accettare o rifiutare le modifiche:
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3.1.1.1.4. Usare le funzioni per il completamento automatico (Glossario)

Usando il glossario è possibile inserire testo, disegni e tabelle in modo automatico in un documento.

Per inserire un elemento automaticamente usando questa funzione possiamo seguire varie strade:

· posizionare il cursore nella posizione in cui vogliamo inserire l’oggetto, scrivere il nome e battere F3;
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Scegliere Glossario dal menù Inserisci e  scegliere l’elemento da inserire;

· [image: image36.wmf]Se è attiva la barra degli strumenti “Glossario” scegliere tutte le voci e poi l’elemento da inserire

· Per eliminare una voce di glossario scegliere Glossario dal menù inserisci e poi ancora Glossario, selezionare la voce da eliminare e fare click sul pulsante “Elimina”
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· Per inserire una voce nel glossario bisogna evidenziare l’immagine o il testo da inserire e battere ALT-F3 o scegliere il pulsante Aggiungi dalla barra degli strumenti del glossario, o sempre il pulsante Aggiungi dalla finestra riportata sopra. Il computer chiede prima di inserire l’elemento tra le voci del glossario chiede il nome:
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Se nella scheda “Glossario” della finestra “correzione automatica” (quella riportata nella figura sopra) si mette il segno di spunta nella sulla casella “Mostra suggerimento …” verrà automaticamente proposta la voce per intero quanto si inizia a battere una data o una voce testuale  presente nel glossario. 

3.1.1.1.5. Usare le funzioni per il flusso e la distribuzione del testo

È possibile controllare come il testo si deve disporre intorno ad un grafico. Per farlo si può scegliere “Immagine” dal menù “Formato” e poi la scheda “Layout” e scegliere tra le sei opzioni proposte.
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Se si sceglie dietro il testo e possibile utilizzare l’immagine come sfondo per il testo.

In questo caso conviene prima trasformare l’immagine in filigrana utilizzando la scheda “Immagine” della stessa finestra vista sopra.

Esempio:


Prova di scrittura su un’immagine usata come filigrana


Prova di scrittura su un’immagine usata come filigrana


Prova di scrittura su un’immagine usata come filigrana


Prova di scrittura su un’immagine usata come filigrana


Prova di scrittura su un’immagine usata come filigrana


Invece in quest’altro esempio si scrive intorno all’immagine. Abbiamo scelto il formato “Incorniciato” dalla finestra “Formato immagine” che si può visualizzare anche selezionando l’immagine, facendo click con il pulsante destro del mouse e scegliendo “Formato Immagine …”.

3.1.1.1.6. Usare le funzioni per l’orientamento del testo

Normalmente quando scriviamo, il testo viene orientato orizzontalmente come in questa dispensa. Nel menù “Formato” c’è la voce “Orientamento testo” che normalmente è disattivata perché non è possibile cambiare l’orientamento del testo normale ma solo quello presente in una tabella. Se selezioniamo il testo di una tabella, questa la voce “orientamento testo” nel menù formato è attiva ed è possibile scegliere tra varie possibilità:

	Prova
	Prova
	Prova


La finestra per l’orientamento del testo è la seguente:
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E’ possibile orientare il testo con lo stesso procedimento anche in una casella di testo:


3.1.1.1.7. Usare le funzioni disponibili per il disegno del testo

 Una funzione molto utile per la creazione scritte particolari presente in Word è Word-Art.

Per inserire una scritta utilizzando Word Art si può visualizzare la barra degli strumenti apposita utilizzando il menù Visualizza(Barre degli strumenti e poi selezionando “WordArt”.
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è possibile scegliere tra vari stili:
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per i quali è poi possibile effettuare varie personalizzazioni utilizzandola barra degli strumenti vista prima. 

Si può utilizzare anche una vecchia versione di WordArt, la 3.0 facedo click sul menù “Inserisci” e poi “Oggetto”:
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3.1.2  Paragrafi

In questa sezione viene descritto come si possono formattare i paragrafi.

3.1.2.1 Usare l’opzione per lo sfondo dei paragrafi

I bordi e lo sfondo sono utilizzati molto spesso per dare risalto ad un elemento in un documento. Puo essere utilizzato per testo, tabelle o anche intere pagine. Per utilizzarlo:

· Selezionare il testo o qualsiasi altro oggetto a cui si vuole aggiungere uno sfondo

· Scegliere “bordi e sfondo” dal menù “Formato”

· Selezionare la scheda “Sfondo”
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Si può scegliere il colore dello sfondo e il grado di riempimento con quel colore. Per esempio, selezionando una scritta, scegliendo il colore nero e il riempimento al 100% (pieno) e facendo click su “OK” e cambiando il colore del carattere in bianco si ottiene:

Scritta bianca in campo nero

3.1.2.2 Usare le opzioni per i bordi dei paragrafi

Per inserire un bordo ad un paragrafo basta inserire il cursore nel paragrafo a cui si vogliono inserire i bordi ed usare il pulsante per i bordi sulla barra degli strumenti. Si può scegliere di inserire solo parte del bordo facendo click sulla freccetta a fianco del pulsante che fa apparire il menù delle possibili opzioni.

Esempio di testo con bordo

Per applicare un bordo ad una sezione o a un intero documento si può utilizzare la scheda “Bordo pagina” dalla finestra bordi e sfondi che abbiamo visto prima
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Per eliminare il bordo selezionare l’oggetto e farre click sul pulsante apposito della barra degli strumenti.

3.1.2.3 Applicare le opzioni per il controllo delle righe isolate

Per evitare che, per effetto della distribuzione delle righe su più pagine, una riga vada a finire da sola su una pagina interamente bianca, si può utilizzare la funzione per il controllo delle righe isolate da “Formato” ( “paragrafo” e poi la scheda “Distribuzione Testo”
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Il significato delle opzioni si trova nella seguente tabella:

	Controlla righe isolate
	Non va alla pagina successiva per una sola riga

	Mantieni con il successivo
	Fa in modo che il paragrafo si trovi sempre nella stessa pagina insieme al successivo

	Mantieni assieme le righe
	Tutte le righe del paragrafo si troveranno nella stessa pagina

	Anteponi interruzione
	Fa in modo che il paragrafo si trovi all’inizio della pagina inserendo un’interruzione di pagina prima di esso


3.1.2.4 Creare un nuovo stile per i paragrafi e per i caratteri

Uno stile consente di applicare velocemente una serie di impostazioni per il testo in un documento. In pratica, quando si crea uno stile, si memorizzano le impostazioni per il carattere (tipo, dimensione, colore, …), il paragrafo (allineamento, rientri, spaziatura, …), i bordi, la tabulazione, la lingua,  e la numerazione. Se si dispone di uno stile memorizzato, si possono applicare tutte le impostazioni memorizzate ad un testo selezionato o al testo che si sta scrivendo, semplicemente scegliendo lo stile dalla casella combinata sulla barra degli strumenti.
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Spesso per i titoli, per le note, per le didascalie in un documento si utilizzano tipi di caratteri e formattazione dei paragrafi diversa. Quando si crea un documento di grandi dimensioni conviene prima predisporre tutti gli stili che si voglio utilizzare in modo da conferire un aspetto uniforme. Nel modello Normal.dot su cui si basano i nuovi documenti non creati in base ad altri modelli, ci sono già vari stili reimpostati. Per crearne uno nuovo si fa click sul menù “Formato” ( “Stile”.
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e poi sul pulsante “Nuovo”.

3.1.2.5 Modificare uno stile per i paragrafi e per i caratteri

Utilizzando sempre la finestra stile mostrata sopra si può sia inserire un nuovo stile che modificare uno esistente

È possibile modificare il formato del carattere, del paragrafo, della tabulazione, del bordo, della cornice, della lingua, della numerazione.
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3.1.2.6 Usare le opzioni per la struttura

Dal menù Visualizza scegliere “Struttura”per passare alla visualizzazione di tipo struttura. Verrà visualizzata la barra degli strumenti “Struttura”, in genere nella parte superiore della finestra.
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Questo modo di visualizzare il documento mette in risalto la composizione dello stesso evidenziando i titoli dei capitoli, quelli delle sezioni e così via fino al livello del corpo del testo.

Il documento è mostrato come una serie di elementi (i titoli di primo livello) che possono contenere testo o altri elementi di livello più basso (i titoli di secondo livello) i quali possono a loro volta contenere altro testo o ancora elementi di livello più basso e così via. e i va. In pratica viene visto come un contenitore che può contenere altri contenitori o testo.

Si può mostrare solo il livello più alto per avere una visione d’insieme del documento oppure si possono espandere i vari livelli fino ad arrivare alla visualizzazione completa. La posizione di un determinato elemento ad un livello viene mostrata “identando” ovvero spostando a destra gli elementi di livello più basso. Per esempio i titoli principali sporgeranno a sinistra rispetto ai titoli di secondo livello, i quali sporgeranno rispetto a quelli di terzo livello, ecc. L’ultimo livello è il corpo del testo. 
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Utilizzando la barra degli strumenti “Struttura” si possono facilmente inserire titoli di qualsiasi livello, espandere o comprimere (farlo sparire) un livello, spostare di livello un elemento.

3.1.3  Modelli

Un modello è un documento particolare  con estensione .dot che può essere utilizzato per creare facilmente e velocemente i documenti prodotti più di frequentemente.

Un modello può contenere impostazioni di stili particolari per caratteri e paragrafi, normalmente contiene anche tutto il testo standard della tipologia di documenti a cui si riferisce e può contenere macro, programmi VBA, glossario e altre impostazioni tipiche dei documenti di Word.

Quando si crea un nuovo documento basato su un modello, il nuovo documento nasce con già inserito tutto il testo presente nel modello e con tutti gli stili creati per esso.

Se per esempio un notaio stipula frequentemente contratti di vendita per autoveicoli è normale che si crei un modello dove ci sono già tutte le clausole standard inserite, con le impostazioni di carattere, pagina e paragrafi tipiche dei contratti, ma senza i nomi e i dati anagrafici dei contraenti. Quando dovrà stipulare un nuovo contratto basterà utilizzare il modello e inserire i dati dei due contraenti. Si può anche predisporre un programmino che chiede i dati e li inserisce automaticamente nei punti giusti del documento.

Con il programma Word di Microsoft vengono forniti vari modelli (lettere, fatture, ..).

Per utilizzare un modello per creare un nuovo documento bisogna scegliere “Nuovo…” dal menù file, compare la seguente finestra che permette di scegliere tra i vari modelli memorizzati:
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Quelli con l’icona della bacchetta magica sono modelli “Wizard” ovvero creazioni guidate. Questo tipo di modello fa precedere la creazione del documento da una serie di finestre che permettono di scegliere fra varie opzioni possibili prima di creare effettivamente il nuovo documento.

Tutti i modelli vengono messi in una cartella predefinita che può essere impostata dal menù strumenti ( opzioni e poi scegliendo la scheda “Directory predefinite”.
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3.1.3.1 Cambiare la formattazione di base e l’impaginazione di un modello

Per modificare un modello bisogna aprirlo specificando nella casella Tipo di file “Modello di Documento (*.dot)”
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Tutte le modifiche effettuate verranno salvate nel modello.

3.1.3.2 Creare un nuovo modello sulla base di un documento o modello esistente

Se si crea un nuovo documento in base ad un modello esistente e lo si salva come modello (agendo sempre sulla casella combinata “Tipo di file” nella finestra “Salva con Nome”) il nuovo modello eredita tutte le impostazione del modello in base al quale è stato creato il documento e tutte le nuove eventualmente aggiunte.

I file creati come documento vuoto ereditano le impostazioni del modello “Normal.dot”, modificando questo modello tutti i nuovi file verranno creati con le nuove impostazioni.

3.1.4  Documenti realizzati da un gruppo

Se un documento viene realizzato da un gruppo di persone e si desidera controllare le modifiche apportate per poterle accettare o rifiutare, è possibile preparare alcune copie del documento e distribuirle agli altri utenti, i quali potranno eseguire con il computer la revisione e la correzione del documento. Se la funzione di segnalazione delle revisioni è attivata, vengono utilizzati i segni di revisione, equivalenti alle correzioni di un bozza con una biro rossa o una biro nera, per tenere traccia delle modifiche apportate. Ogni utente può anche aggiungere commenti e spiegazioni che non verranno stampati. Al termine della revisione sarà possibile visualizzare le modifiche effettuate dai revisori. Le revisioni di ciascun revisore verranno contrassegnate con un colore diverso.

3.1.4.1 Aggiungere o eliminare commenti

Per aggiungere un commento bisogna:

· Selezionare il testo o l’elemento a cui si vuole attaccare il commento

· Se non è visualizzata la barra degli strumenti “Revisioni” fare click con il pulsante destro del mouse su una qualsiasi barra di strumenti e selezionare dal menù a tendina la barra “Revisioni”
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· Fare click sull’icona per inserire i commenti.

I commenti non sono visualizzati ne stampati, ma l’oggetto che possiede il commento è evidenziato e posizionandoci sopra il mouse viene visualizzato una finestrella con il testo del commento e il nome dell’utente che lo ha inserito.

3.1.4.2 Modificare i commenti
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Bata posizionare il cursore sull’oggetto contenente il commento e utilizzare l’apposito pulsante sulla barra degli strumenti “revisioni”

Per cancellare un commento Basta fare click con il pulsante destro del mouse sull’oggetto che lo contiene e scegliere “Elimina Commento” oppure fare click sull’apposito pulsante della barra degli strumenti “Revisioni” (questo pulsante si attiva solo se l’oggetto su cui si trova il cursore ha un commento. 
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3.1.4.3 Usare le funzioni di evidenziazione per individuare le modifiche ad un documento

Come detto sopra è possibile evidenziare le modifiche fatte dai vari componenti del gruppo, per esempio mostrando il testo cancellato e quello aggiunto. Dal menù “Strumenti”, scegliendo “Opzioni” e poi la scheda “Revisioni” si può impostare il modo come visualizzare le revisioni:
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Per confrontare più versioni dello stesso documento si può aprire la più recente e poi utilizzare il menù “Strumenti” ( “Revisoni” ( “Confronto versioni …”, vi verrà chiesto di specificare il file con cui confrontare dopo di che verranno mostrate tutte le modifiche che sarà possibile accettare  rifiutare:
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E’ possibile anche fare in modo che tutte le modifiche effettuate da un certo momento in poi vengano evidenziate o utilizzando l’apposito pulsante:
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oppure dal menù “Strumenti” ( “Revisioni” ( “Mostra revisioni”
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selezionare la casella di controllo “Tieni traccia delle revisioni effettuate durante l’elaborazione del documento”.

3.1.4.4 Accettare o meno i cambiamenti di un documento

Per evidenziare le revisioni e accettarle o rigettarle si può utilizzare la solita barra degli strumenti “Revisioni:
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Con gli appositi pulsanti si può passare da una revisione all’altra e accettarle o rigettarle

Si può anche usare il menù “Strumenti” ( “Revisioni” ( “Rivedi Revisioni”
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Che permette di passare in rassegna tutte le modifiche e di accettarle o meno anche in blocco.
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