Progetto ForTIC
1
Syllabus - Modulo 3


Syllabus Sezione 3.6 : Preparazione della stampa

51. Aprire il file “Viaggio a Parigi.doc” contenuto nella cartella “ForTic Word”
52. Controllare il file con il correttore ortografico
53. Visualizzare l’anteprima del documento
54. Stampare la prima pagina del documento il documento
55. Salvare e chiudere il file “Viaggio a Parigi doc”.
51. Aprire il file “Viaggio a Parigi.doc” contenuto nella cartella “ForTIC Word”

· Cliccare sul comando “Apri” dal menù “File” e dalla finestra di dialogo selezionare il file “Viaggio a Parigi.doc” contenuto nella cartella “ForTIC Word”

· Cliccare su “Apri”
52. Controllare il file con il correttore ortografico

· Cliccare sul comando “Controllo ortografia e grammatica” dal menù “Strumenti”
· Appare la seguente finestra di dialogo:
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· Cliccare su “Ignora” se la parola evidenziata nella finestra “Non nel dizionario” è considerata corretta, diversamente selezionare il suggerimento proposto nella finestra “Suggerimenti” e cliccare successivamente su cambia.

· Ripetere le operazioni fino al controllo completo del documento visualizzato con la seguente finestra:
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· Cliccare su “OK”
53. Visualizzare l’anteprima del documento
· Cliccare sul comando “Anteprima di stampa” dal menù “File”
· Compare la seguente visualizzazione
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· Questa visualizzazione ci permette di avere una visione della formattazione del documento che si deve stampare.

· La viasualizzazione può essere effettuata anche nella modalità pagine multiple tramite l’icona
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· Ritorna al documento cliccando sull’icona “Chiudi”
54. Stampare la prima pagina del documento
· Cliccare sul comando “Stampa” dal menù “File”
· Compare la seguente finestra di dialogo
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· Da questa finestra è possibile selezionare la stampante (nel caso ce ne sia più di una collegata), il numero di copie e le pagine da stampare (Tutte, la pagina corrente, le pagine desiderate o l’intervallo di pagine)

· Digita 1 nel campo ”Pagine” nella sezione “Pagine da stampare” per ottenere la stampa della prima pagina del documento
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· Clicca su “OK” per eseguire la stampa

55. Salvare e chiudere il file “Viaggio a Parigi doc”.
· Cliccare sul comando “Salva” dal menu “File” per salvare le correzioni apportate con il controllo ortografico

· Chiudere il documento “Viaggio a Parigi.doc” 

A cura del gruppo di progettazione
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