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SCHEDA DI LAVORO MICRO 

MODULO TRE – WORD

PRIMA PARTE (FORMATTAZIONE)

1. Aprire il programma Microsoft Word
2. Aprire il documento AVVISO.DOC presente sul disco C

3. Salvare il documento col nome CIRCOLARE55.DOC nella cartella personale (identificata dal proprio COGNOME_NOME) presente sul disco C

Se la cartella non fosse presente crearla (La cartella può essere creata anche all’interno del processo di salvataggio selezionando il pulsante) 
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4. Selezionare le prime tre righe (titolo) e formattarle nel seguente modo: stile titolo 1; allineamento centrato; colore carattere verde
Per modificare lo stile, l’allineamento del testo, il tipo, la dimensione e il colore del carattere si può selezionare nella barra degli strumenti di formattazione come da schema
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	Per modificare il formato del carattere si può seguire anche la seguente procedura:

1. selezionare la parte di testo che si desidera modificare

2. selezionare barra dei menu ( formato ( carattere
3. nella “cartella” tipo selezionare le opzioni desiderate


5. Inserire due righe vuote dopo il titolo mantenendo in evidenza il segno di fine paragrafo

6. Dopo aver posto lo zoom a 75%, selezionare il corpo del documento e giustificare l’intero testo

7. Formattare il corpo del documento selezionato nel seguente modo:

· carattere: Arial 14 punti

· rientro 1a riga: 3 cm

· spaziatura prima del paragrafo: 6 punti

· spaziatura dopo il paragrafo: 12 punti

· interlinea: 1,5

	Per modificare il formato del paragrafo si può seguire la seguente procedura:

1. selezionare la parte di testo che si desidera formattare
2. selezionare barra dei menu ( formato ( paragrafo
3. nella “cartella” rientri e spaziatura selezionare le opzioni desiderate come da schema seguente
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8. Utilizzando la guida in linea del programma cercare informazioni relative alla funzione “trova e sostituisci”

	Per attivare la guida in linea di MWord fare cks (click tasto sinistro del mouse) sul pulsante 
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 che si trova sulla barra degli strumenti standard, apparirà, se installato, il cosiddetto Assistente di Office, digitare nel riquadro l’argomento ricercato
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9. Attraverso la funzione “trova” cercare il paragrafo che inizia con le parole “Gli incontri”
	Per attivare il comando trova si può seguire la seguente procedura:

1. selezionare barra dei menu ( modifica ( trova
2. nella finestra di dialogo scrivere la parola (le parole) da ricercare nella casella trova
3. fare cks su trova successivo
OSSERVAZIONE: Il comando trova fa parte della stessa finestra di dialogo del comando (trova e) sostituisci 

Porre attenzione nel momento in cui si deve trovare o sostituire parole o frasi di un documento alla loro formattazione carattere, dimensione, colore)


10. Sostituire al testo: “Bocconi (corsi A); della Cattolica (corsi B) e del Politecnico di Milano (corsi C)” il seguente testo così formattato:

corsi A: Bocconi

corsi B: Cattolica

corsi C: Politecnico di Milano

andando a capo dopo “Università:”

11. Formattare il testo appena inserito come elenco puntato

	Per inserire un elenco puntato (o numerato) occorre prestare attenzione alle due situazioni che possono presentarsi:
1. l’elenco deve essere ancora creato

2. l’elenco è già presente e deve essere solo formattato

Se l’elenco deve essere ancora creato fare cks sul pulsante elenco numerato (o puntato) presente sulla barra degli strumenti come da schema
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	Se l’elenco è già presente occorre selezionarlo e poi procedere come per la creazione sopra illustrata 


	Si può seguire un’altra procedura se si desidera, ad esempio, personalizzare il tipo di punto elenco o di numerazione

1. selezionare barra dei menu ( formato ( elenchi puntati e numerati


[image: image7.jpg]Elenchi puntati e numerati

Pt denc | pmeriolettre | st | st |

Nessuno e RE—— i
> § L >
» . A >
» . A >

Personalizza.
T





12. Inserire dopo il paragrafo che termina con “piano ForTIC” una interruzione di pagina

13. Inserire all’interno del documento la numerazione di pagina secondo il seguente criterio:

posizione: in basso 

allineamento centrato

tipo di numero: romano

	Per inserire i numeri di pagina nel documento si può seguire anche la seguente procedura:

1. selezionare barra dei menu ( inserisci ( numeri di pagina
2. nella finestra di dialogo nelle caselle posizione e allineamento selezionare le opzioni desiderate

3. fare cks su formato per scegliere il formato del numero ed altre opzioni 


14. Utilizzando la funzione“trova e sostituisci” sostituire tutte le occorrenze della parola “pippo” con la parola “tutor” in colore verde limone

15. Spostare il paragrafo che inizia con “Sono stati così raccolti” prima del paragrafo che inizia con “Per ciascun aspirante tutor”

	Per spostare una frase da una parte all’altra del documento occorre innanzitutto selezionare la parte del documento che si desidera spostare, dopo di ché si possono

1. usare i comandi taglia (CTRL+X) e incolla (CTRL+V) oppure
2. selezionare barra dei menu ( modifica ( taglia e poi selezionare barra dei menu ( modifica ( incolla oppure
3. selezionare barra degli strumenti standard ( taglia ( incolla
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OSSERVAZIONE: Si  ricorda che dopo aver “tagliato”, prima di attivare il comando incolla occorre posizionarsi nel punto del documento ove si intende inserire la parte di documento tagliata
16. Inserire nel paragrafo che inizia con “In occasione del” dopo le parole “criteri oggettivi” il seguente testo: “(corsi realizzati, esperienze precedenti di tutoring etc)”
17. Selezionare l’intero documento

	Per selezionare l’intero documento si può:

1. selezionare barra dei menu ( modifica ( seleziona tutto oppure
2. usare la combinazione di tasti CTRL+5(Tn)


18. Inserire la sillabazione automatica dal “menu strumenti”

	Per inserire la sillabazione si

1. seleziona barra dei menu ( strumenti( lingua( sillabazione


19. Inserire l’intestazione di pagina così strutturata

data a sinistra

nome e cognome al centro

nome documento a destra

(utilizzando le tabulazioni)

	Per inserire l’intestazione (e piè di pagina) si procede nel seguente modo.

1. seleziona barra dei menu ( visualizza( intestazione e piè di pagina
2. comparirà la barra degli strumenti che permette di gestire l’inserimento dell’intestazione e del piè di pagina
3. per allineare gli elementi come richiesto (utilizzando le tabulazioni) occorre aver visualizzato il righello (se nono presente selezionare barra dei menu ( visualizza( righello e muoversi con il tasto TAB
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20. Modificare l’elenco puntato precedentemente creato utilizzando uno stile dei punti a scelta tra quelli predefiniti

21. Selezionare il paragrafo che inizia con “Gli incontri” ed evidenziarlo in giallo
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22. Salvare il documento con il nome CIRCOLARE1.DOC

23. Stampare il documento

24. Chiudere il documento e Word.
Modifica stile





Allineamento testo





Modifica dimensione del carattere 








Modifica tipo di carattere (font)





Modifica colore del carattere





Simboli di tabulazione





Tabulazione a sinistra


Tabulazione a destra 


Tabulazione centrata








Evidenziatore
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