Formazione Tutor A- corsi FOR TIC
                                                                                 3/26/2003

 Formattazione

Formattare un testo:  

3.3.1.1

Per cambiare il Tipo di Carattere
· Seleziona  da “Anelli”   a”lamponi”  del testo visualizzato

· Click sulla freccettina della finestrella “tipo di carattere”

· Scorri l’elenco e click sul tipo di carattere “Arial”

       Per cambiare le Dimensioni
· Seleziona da “Anelli”   a ”lamponi” del testo visualizzato

· Click sulla freccettina della finestrella “dimensione carattere”

· Scorri l’elenco e click sul numero 24

3.3.1.2

 Per trasformare in grassetto
· Seleziona da “Anelli”   a ”lamponi” del testo visualizzato

· Click sul Bottone “Grassetto” (G maiuscola) per attivare la funzione

 Per trasformare in corsivo
· Seleziona da “Anelli”   a ”lamponi” del testo visualizzato

· Click sul Bottone “Corsivo” (C maiuscola) per attivare la funzione

 Per sottolineare
· Seleziona da “Anelli”   a ”lamponi” del testo visualizzato

· Click sul Bottone “ Sottolineato” ( S maiuscola) per attivare la funzione

3.3.1.3

Inserire apici e pedici

· Seleziona il numero 1  del testo visualizzato

· Click su “carattere” del menù a discesa “formato”

· Selezionare (Click sulla casella vuota)   “apice” per mettere in alto il numero o  “pedice” per mattere in basso il numero
3.3.1.4

Applicare modifica maiuscole/minuscole
· Seleziona da “Anelli”   a ”lamponi” del testo visualizzato

· Click su “maiuscole/minuscole” del menù a discesa “formato”

· Selezionare (Click sulla casella tonda)   sulla voce “TUTTO MAIUSCOLE”
3.3.1.5

Applicare un colore al testo

· Seleziona da “Anelli”   a ”lamponi” del testo visualizzato

· Click sulla freccettina a destra del Bottone “Colore” (A maiuscola con sotto una striscia colorata)
· Click sulla casellina colorata che interessa

3.3.1.6

Copiare caratteristiche di formattazione da un altro testo

· [image: image11.png]w0 - 2




Prima di tutto verificare se è visibile il bottone “Copia formato” ([image: image1.png]


), altrimenti click sulla doppia freccettina “Opzioni barra degli strumenti” 
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Click su “Aggiungi o rimuovi pulsanti”, poi su “Standard”, infine selezionare “Copia formato”

·  Seleziona “Penne al pomodoro”
· Click sul bottone “Copia formato” ([image: image2.png]


)  
· Con la freccia del mouse, che ora è a forma di pennello, selezionare il titolo “Anelli ai lamponi” (poi un altro click sul foglio bianco)
3.3.1.7

Applicare uno stile
· Seleziona da “Anelli”   a ”lamponi” del testo visualizzato

· Click sulla freccettina della finestrella “Stile”

· Click sulla voce del menù a discesa che interessa

3.3.1.8

Usare la sillabazione automatica
· Click sul menù “Strumenti”, poi Click su “Lingua”, poi Click su “Sillabazione”

· Selezionare (Click sulla casella vuota)   “Sillaba automaticamente documento”

Formattare un paragrafo

3.3.2.1

Inserire ed eliminare i segni di  paragrafo
    Per inserirli:

· Click sul menù “Strumenti”, poi Click su “Opzioni”, poi Click su “Visualizza”per selezionare la Scheda Visualizza (se non già selezionata)

· Selezionare (Click sulla casella vuota)   “segni di paragrafo”

          Per eliminarli:

· Deselezionare la casella per non visualizzare più i segni.
3.3.2.2

      Inserire   le interzruioni di riga

Per inserire l’interruzione:

· Fare clic nel punto in cui si desidera interrompere una riga di testo (per esempio prima della parola sciroppo). 

· Premere MAIUSC+INVIO. 

3.3.2.3

Allineare il testo

Per allineare un testo a sinistra 

· Seleziona da  “Ingredienti per ……”      fino alla fine del brano visualizzato

· Click sul Bottone “ Allinea a sinistra” (  [image: image3.png]


 )

Per allineare un testo al centro

· Seleziona da  “Ingredienti per ……”      fino alla fine del brano visualizzato
· Click sul Bottone “ Allinea a sinistra” ( [image: image4.png]


 )

Per allineare un testo a destra

· Seleziona da  “Ingredienti per ……”      fino alla fine del brano visualizzato
· Click sul Bottone “ Allinea a sinistra” (  [image: image5.png]


)

Per allineare un testo giustificato

· Seleziona da  “Ingredienti per ……”      fino alla fine del brano visualizzato 

· Click sul Bottone “ Allinea a sinistra” ( [image: image6.png]


 )

3.3.2.4

    Rientri e sporgenze del testo
Applicare ai paragrafi un’indentazione a sinistra

· Seleziona da:   “150g…….. a lamponi”
·  Click sul menù “Formato”, poi Click su “Paragrafo”, poi Click su “Rientri e spaziatura” per selezionare la Scheda Rientri e spaziatura (se non già selezionata)

· Nella sezione Rientri:

· digitare il numero 1,5 nella casella “a sinistra”

· selezionare  “(nessuno)” nella casella  “Speciale”

· Click su OK

Applicare ai paragrafi un’indentazione a destra
· Seleziona da:   “150g…….. a lamponi”
· Click sul menù “Formato”, poi Click su “Paragrafo”, poi Click su “Rientri e spaziatura” per selezionare la Scheda Rientri e spaziatura (se non già selezionata)

· Nella sezione Rientri:

· digitare il numero 1,5 nella casella “a destra”

· selezionare  “(nessuno)” nella casella  “Speciale”

· Click su OK

Applicare ai paragrafi un’indentazione solo alla riga iniziale

· Posiziona il cursore prima della parola  “Quando….”
· Click sul menù “Formato”, poi Click su “Paragrafo”, poi Click su “Rientri e spaziatura” per selezionare la Scheda Rientri e spaziatura (se non già selezionata)

· Nella sezione Rientri:

· digitare il numero 1,5 nella casella “a destra” o “a sinistra”

· selezionare  “Prima riga” nella casella  “Speciale”

· Click su OK

Applicare ai paragrafi un’indentazione sporgente
· Posiziona il cursore prima della parola  “Quando….”

· Click sul menù “Formato”, poi Click su “Paragrafo”, poi Click su “Rientri e spaziatura” per selezionare la Scheda Rientri e spaziatura (se non già selezionata)

· Nella sezione Rientri:

· digitare il numero 1,5 nella casella “a destra” o “a sinistra”

· selezionare  “Sporgente” nella casella  “Speciale”

· Click su OK

3.3.2.5

Applicare ai paragrafi un’interlinea singola o doppia
· Click sul menù “Formato”, poi Click su “Paragrafo”, poi Click su “Rientri e spaziatura” per selezionare la Scheda Rientri e spaziatura (se non già selezionata)

· Nella sezione Spaziatura:

· Selezionare “singola” o “doppia” dal menù a discesa della finestrella “Interlinea”

· Click su OK

3.3.2.6

Applicare una spaziatura al di sopra e al di sotto dei paragrafi

· Seleziona tutto il testo
· Click sul menù “Formato”, poi Click su “Paragrafo”, poi Click su “Rientri e spaziatura” per selezionare la Scheda Rientri e spaziatura (se non già selezionata)

· Nella sezione Spaziatura:

· Cliccare sulle freccettine a destra della finestrella “Prima”  (per spaziare sopra) oppure  “Dopo” (per spaziare sotto) per impostare il valore desiderato

· Click su OK

3.3.2.7

Impostare una tabulazione
· Seleziona da:   “150g…….. a lamponi”
· Click sul menù “Formato”, poi Click su “Tabulazioni”
· Digitare il numero 4   nella casella “Posizione tabulazioni”
· Click sul bottone “Imposta”
· Nella sezione “Allineamento” cliccare nella casellina rotonda corrispondente al tipo di tabulazione desiderato
· Click su OK

Usare una tabulazione

· Impostare la tabulazione desiderata
· Posizionare il cursore nel punto desiderato Sul foglio di scrittura
· Premere il tasto “Tab”    della tastiera tante volte finché non si posiziona nel punto desiderato
3.3.2.8
Elenchi
Applicare un segno “punto” ad un elenco

· Dopo aver posizionato il cursore prima del primo ingrediente è sufficiente fare click sul bottone( [image: image7.png]


 ) “Elenco puntato” 
· Automaticamente viene inserito un punto

· Tutte le volte che si preme il tasto per “andare a capo” (Invio) viene inserito un nuovo punto

· Posizionare il cursore successivamente prima di ciascun ingrediente e premere “Invio”

Applicare un segno “numero” ad un elenco

· Dopo aver posizionato il cursore, è sufficiente fare click sul bottone([image: image8.png]


) “Elenco numerato” 

· Automaticamente viene inserito un numero

· Tutte le volte che si preme il tasto per “andare a capo” (Invio) viene inserito un nuovo numero

Eliminare il “segno elenco”
· Posizionare il cursore facendo click nello spazio tra il segno elenco
·  Click sul tasto “Return” 
3.3.2.9
Modificare lo stile dei punti e dei numeri di elenco
· Seleziona tutto l’elenco
· Click sul menù “Formato”, poi Click su “Elenchi puntati e numerati”, poi seleziona uno dei tipi proposti
· Click su OK

3.3.2.10
Inserire bordi, contorni, colori ecc. ad un paragrafo
· Seleziona la frase  “Ingredienti per 4 persone:”

· Click sul menù “Formato”, poi Click su “Bordi e sfondo”, poi seleziona “Riquadro”
· Poi click su “Sfondo” (per selezionare la scheda dei colori)

· Click sulla casellina del colore scelto

· Click su OK

3.33.1 
Cambia l’orientamento di questo foglio e le dimensioni

· Click sul menù “File”, poi “Imposta pagina” .  Appare la seguente scheda:
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· Seleziona Orizzontale

· Poi seleziona la scheda “Carta”
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· Seleziona altri valori 
· Click su OK
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