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Si chiude i1l documento

Salva
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Imposta pagina
Si danno 1 parametri

Imposta pagina EH |

Margini | Dirnensicni | flimentazione I Layauk |

ankeprima

SUperiare:

Inferiore: 0.75cm =

-

Siniskro: 2 Ch

ik

Deskro; 2cm

.

Rilegatura:  [0cm

J

istanza dal bordo—————— —

Intestazione: 1.725cm =
&pplica a:

Pie di pagina: 1.25 em IInteru:u documento j

0

[~ Pagine affiancate

Predefinita. . . | (] 4 I Annulla |
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Si vede un anteprima del impostazione della pagina da stampare
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Stampa
Comando di stampa
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Stato: In pausa
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Tipo: HP Desklet 690C Series Prinker
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Immettere i numeri di pagina efo gli intervalli di
pagina separati da wirgole, Es.: 1,3,5-12

Stampa di: IDcu:urnentCl j Stampa: ITuI:I:e le pagine nellintervallo j

Qpzioni... ul's I annulla |

Modifica

W Microzoft Word - word 97 _doc
”@ File | Modifica Visualizza Insetisci Formato  Strumenti Tabella Finestra 2 -|5’|£|
“ Titalo | %7 &nnulla digitazione CTRL+Z g J B |§ === = @ =
&) Ripeti digitazione CTRL+Y o
|0 = flo-c- a® BOE
_I?IIE Taglia CTRL+ TIErIETIETr =
i Copia CTRL+C .
3 B, Incolla CTRL+Y
G Incolla speciale. ..
E B Incalla come cal Egamenta ipertestise Nord 97
£
- Cancella CAMC
™
= Seleziona tutta CTRL+S (TR}
= - LE L BERERLE E -1
e ) & ¥ @S I-ﬂ B: L
v | 7| Trova. . CTRLHMAIUSCHT  [Fo . - ]
~ - Sostituisci... CTRL+MAILSC+S
w | = Yaia. ., FS & -
] D.‘D | [EgEmEntih. . E
| - ageth B
| =leErE y
|Pal  Sezl 14  |AZ4cm Ri1  Caol =4 7= G5l EE e

Taglia
Sposta una parola o frase da una parte all'altra, (taglia o cancella la parte di testo selezionato
inserendolo negli appunti per poi in futuro incollarlo con /ncolla, in un'altra posizione.)

Incolla
Incolla frase o parola precedentemente tagliata o copiata.

Copia
Copia una o piu volte parole o frasi di testo, per essere successivamente incollate con /ncolla.



Incolla Speciale
Copia formule o valori o testit HTML

Incolla speciale H
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" Incolla Corme:
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Oggetto Documento Microsoft Word |

" Incolla collegamento s
iTesko Formattato (RTE)

Testo non Formattata
Immagine [T Consenti disposizione kesko

ﬂ I visuslizza come icona

isulkata
Inserisce il contenuto deqli Appunti come tesko con

fFarmattazione dei caratteri e delle tabelle,

Cancella
Cancella frase o parola evidenziata.

Seleziona Tutto
Evidenzia tutto il documento.

Trova
Cerca e trova parola all'interno del testo.

Sostituisci
Sostituisce parola la posto di un'altra del testo.

Vaia...
Si trova numero della pagina cercata, o e-mail
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Normale
Come si vede il documento.

Layout di stampa
Mostra come il testo verra stampato.

Barre degli strumenti
Standard
Formattazione
Disegno

Intestazione e pie di pagina
Permette di dare il titolo al documento in cima alla pagina

Schermo intero e zoom
Ingrandiscono dimensioni pagina

Inserisci
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Interruzione

Interrompe frasi, pagine, a seconda dove si vuole farlo dopo aver posizionato il cursore.

Numeri di pagina:
Inserisce 1l numero di pagina nella posizione voluta




Simbolo:
Si inseriscono simboli che non esistono sui tasti

Note a pi¢ pagina:
Vengono inserite automaticamente note

Immagine
Word Art

Forme: frecce, linee, colorare testo, colorare come riempimento

Casella di testo:
Inserisce testo scritto all'interno di una casella

File:
Si va ad inserire in una pagina di un documento in uso un file esportato da una altro documento.
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Carattere:



Tipo di carattere, lo stile, dimensione ed effetti

Paragrafo:
Allineamento, rientro, spaziatura, interlinea

Elenchi numerati e puntati:
Si possono numerare frasi o parole con numeri o lettere.

Bordi e sfondo:
Predefiniti, stile, colore, spessore

Maiuscole e minuscole:

Modifica una frase o parola in maiuscola o minuscola e viceversa

Colonne:
Suddivide il testo in due o piu colonne

Strumenti
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Controllo ortografia e grammatica:
Visualizza e corregge gli errori nel testo

Lingua/Thesaurus:




Dizionario che spiega e da definizione di parole

Buste ed etichette:
Permette di scrivere mittente e destinatario nella busta
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il Documento? - Microsoft Word

JEiIe Modifica Visualizza Inserisci Formakto  Strumenti Tabella Finestra 7

IE JNormale = Times Mew Roman -1z '|G ¢ 8 |§§§§ i= = S _;§|-£v£v_

o |l O n|§@w|s¢a@f|mn-|gm =98 1 % - [,

o

= R EEE ..

:.E [] : : : anatlazmne automatica tabella FE3

= 5 Eormati: Ankeprima

Semplice 2 =]

gfarggil'cfff J Gen Febh Mar Totale

Classica 2 Est 7 7 5 14

Classico 3 Ovest 8 4 7 17

@? Classica 4 Sud B 7 g 24 |
=5 Colorato 1

- o Totale 21 18 21 ED

— Colorato 3

T Colonne 1 hd

@ N Opzioni di Formattazione da applicare

— i~

@ - v Bordi ¥ Tipo di caratters ¥ adatta al testa

@ - v Sfondo v Calare

Z Applica un Formato speciale a

E + ¥ Riga del titola ™ Ultima riga

E - ¥ Prima calonna ™ Ultima colonna

= B QK I Annulla

7] ' -
— (¥}

éi - Y
= - =]
Bl - :
73| TR o
EJQisegnnv[}Gj|Fo;me-\ \DD§‘|&-£-£1= =ERa .

= j Sez 1 111 |a24em Ri1 ol REG |REY |[EST |55C |Italiano (Ital | |

i Start ”J =4 Floppy da 3.5 pollici [&:)

Si sceglie il tipo di tabella e si da ok.

| | ward.doc - Microzoft word ” Documento? - Micios. .

| # B> 28 856



