Progetto ForTIC
7
Syllabus – Modulo 3

Syllabus Sezione 3.1 - Concetti generali
1. Aprire il programma di elaborazione testi.
2. Aprire il file “Viaggio senza formattazione”
3. Creare una cartella, sul disco locale, chiamata ForTIC.
4. Salvare il file aperto nella cartella appena creata, rinominandolo con il proprio nome.
5. Aprire il file “Viaggio a Parigi” (la finalità dell’esercitazione è creare un file con le stesse caratteristiche).
6. Utilizzare il layout di stampa per visualizzare il file.
7. Applicare lo zoom per visualizzare la pagina intera.
8. Usare la barra di scorrimento verticale e spostarsi nelle due pagine.
9. Ritornare al file “Viaggio senza formattazione” senza chiudere il file “Viaggio a Parigi”.
1 . Aprire il programma di elaborazione testi.
1. Avviare il PC

2. Dal Desktop di Windows cliccare con il pulsante sinistro del mouse sul tasto Start o Avvio

3. Scorrere con il mouse fino a Programmi e poi fare clic su OfficeXP PRO
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Oppure

Se è presente la barra di Office cliccare su 
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Sezione 3.1 - Concetti generali

Aprire il programma di elaborazione festi.
Aprire il file “Viaggio senza formattazione”

Creare una cartella, sul disco locale, chiamata For TIC
Salvare il file apesto nella cartella appena creafa, rinominandelo con il proprio aome,
Aprire il file “ Viaggio a Parigi” (Ia finalith dell’esercitazione ¢ creare un file con le stesse o
M caratteristiche).

Utilizzare il layout di stampa per visualizzare il file

Applicare lo zoom per visualizzare la pagina intera

Usare la barra di scorrimento verticale ¢ spostarsi nelle due pagine.

Ritornare al file * Viaggio senza formattazione” senza chindere il file *Viaggio a Parigi”
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2. Aprire il file “Viaggio senza formattazione”
1. Menu File
2. Apri…

Appare la seguente  finestra di dialogo
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· Cerca in: ……cliccare sul pulldown (
· Selezionare la posizione dove si trova il file (C:, A: ecc.)

· Selezionare le eventuali directory con doppio clic oppure con clic e Apri

· Selezionare il file interessato con doppio clic oppure con clic e Apri

La cartella dove si trova il file “Viaggio senza formattazione” è Maria Grazia
Il pulsante Apri [image: image1.png]


 si trova anche sulla barra degli strumenti Standard

3. Creare una cartella, sul disco locale, chiamata ForTIC.

1. Menu File
2. Apri….
3. Appare la finestra di dialogo Apri
4. Dopo aver selezionato il disco e la cartella rispetto alla quale si vuole creare una nuova cartella, cliccare sul pulsante Crea nuova cartella
5. Assegnare il nome ForTIC alla nuova cartella
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4. Salvare il file aperto nella cartella appena creata, rinominandolo con il proprio nome.
1. Menu File
2. Salva con nome…
Appare la seguente  finestra di dialogo
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· Nome file:…digitare il nome del nuovo file
· Salva in: ……cliccare sul pulldown (
· Selezionare la posizione dove si vuole salvare il file (C:, A: ecc.)
· Selezionare le eventuali directory con doppio clic oppure con clic e Apri
· Salva

5. Aprire il file “Viaggio a Parigi” 
(la finalità dell’esercitazione è creare un file con le stesse caratteristiche).

Seguire le indicazioni del punto riguardante la domanda 1
6. Utilizzare il layout di stampa per visualizzare il file.
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1. Menu Visualizza
2. Selezionare Layout di stampa
7. Applicare lo zoom per visualizzare la pagina intera.

1. Menu Visualizza
2. Compare la finestra di  Zoom
3. Selezionare Pagina intera

oppure

Selezionando una delle possibilità offerte dal Tasto Zoom della barra degli strumenti Standard 

8. Usare la barra di scorrimento verticale e spostarsi nelle due pagine.

Cliccare con il mouse sul cursore della barra di scorrimento verticale e trascinarla verso il basso per visualizzare la seconda pagina, verso l’alto per tornare a vedere la prima pagina.

9. Ritornare al file “Viaggio senza formattazione” senza chiudere il file “Viaggio a Parigi”.

· Cliccare nella barra delle applicazioni sul nome del file attualmente visualizzato
· Compare l’elenco di tutti i file che sono attualmente aperti

· Selezionare il file “Viaggio senza formattazione” con un click del mouse

A cura del gruppo di progettazione

Luca Bartolini , Pierluigi Campana, Flavio Frattini, Maria Grazia Gallo,Giuseppina Panunzio


