Layout lettera commerciale in lingua inglese


-LAYOUT DI LETTERA COMMERCIALE 

LINGUA INGLESE
La lezione è stata progettata per una classe terza di un ITC (progetto)/IPC, si presume che non tutti gli allievi possiedano un P.C. a casa. 
La lezione sarà svolta in compresenza: docente di inglese e docente di Laboratorio Trattamento Testi
Prerequisiti

Gestione  file

Obiettivi
Utilizzo di Word per l’introduzione al layout di una lettera commerciale

Voci del Syllabus coinvolte:

3.3 Formattazione 

3.6 Preparazione della stampa

Come:
Strumenti multimediali

Metodo 

· espositivo 

· operativo.
Tempi:
Un’ora
Fasi di lavoro

1. Apertura di file: lettera preimpostata con impaginazione di default. 

2. Introduzione teorica: esposizione del layout di una lettera commerciale in inglese da parte del docente di lingua; supporto tecnico: lavagna/o video proiettore/ o slide in sovrapposizione.
3. Dimostrazione pilota dell’editing del testo da parte del docente Laboratorio Trattamento Testi; supporto tecnico: videoproiettore.
Assistenza ad personam da parte del docente di lingua.
4. Metodo step by step  utilizzato dalla docente di Trattamento Testi:
· Spostamento blocchi di testo (Formato/Tabulazioni);

· Selezione dell’intero documento (Modifica/Seleziona Tutto):
· impostazione del margini (Menù File/Imposta Pagina);

· assegnazione della giustificazione (pulsante Barra della Formattazione);

· modifica caratteri: tipo e dimensione (Barra della Formattazione);

· Inserimento dello “spazio dopo” (Menù Formato/Paragrafo);

· Rientro “speciale prima riga” (Menù Formato/Paragrafo);
· Impostazione lingua inglese nel dizionario (Strumenti/Lingua/Imposta Lingua/Inglese Standard);

· Controllo Ortografia (Strumenti/Controllo Ortografia);

· Salvataggio del documento (Pulsante Barra Strumenti Standard);

· Stampa su stampante predefinita (Pulsante Barra Strumenti Standard).

Spiegazione Metodo Step by Step
Spostamento dei blocchi:
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· Inserire in “Posizione tabulazioni” la misura in centimetri;

· Allineamento a sinistra;

· Carattere di riempimento nessuno;

· Clic su Ok.

La misura assegnata apparirà sul righello orizzontale.

· Una pressione del tasto TAB presente sulla tastiera 


Selezione dell’intero documento:
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si apportano ora le modifiche del caso.

Impostazione dei margini:
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· Inserire: 

· M. Sup. 2,5 cm;
· M. Inf. 2 cm;

· M. Sx. 3 cm;

· M. Dx. 2,5 cm.
· Confermare con Ok.

Giustificazione:
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Clic sul pulsante

Modifica caratteri: tipo e dimensione.
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Inserimento spazio dopo:
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· Assegnare spazio dopo 6 o 12 punti, a seconda della necessità.
Rientro Speciale prima riga:
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· Assegnare la misura (centimetri) del rientro e confermare con Ok.

Impostazione lingua inglese nel dizionario:
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· Confermare con Ok

Salvataggio del documento rielaborato, con lo stesso nome e nello stesso drive:
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· Clic su pulsante.

Salvataggio del documento rielaborato, con un nome diverso, in un diverso drive:
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Menù File:

· Salva con nome;

· Scegliere il drive nel quale si vuole salvare (salva in:);

· Assegnare un nuovo nome al file (Nome file);

· Clic su salva. 
(Rif.: N.B. pag. 2 - a questo punto del lavoro, a doc.to modificato, è possibile eseguire la rielaborazione linguistica di cui alla nota 1, come ulteriore esercitazione).
Stampa da stampante predefinita.
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· Clic su pulsante

Oppure:
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Menù File:

· Stampa;

· Assegnare il numero di copie che s’intende stampare;
· Scegliere se stampare tutte le pagine (Tutte), solo la pagina attiva, quella in cui lampeggia il cursore (Pagina corrente), un intervallo di pagine (Pagine).[image: image19.png]









� N.B.:  la lettera individuata per quest’esercitazione presenta la caratteristica di poter “esser perfezionata” dal punto di vista linguistico. Ciò offre la possibilità di un’ulteriore attività di revisione del testo all’interno del modulo 3 del Syllabus 4.0
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