3.1 Per iniziare

3.1.1 Primi passi con un elaboratore di testi

3.1.1.1 Aprire un programma di elaborazione testi.

IL programma di elaborazione testi che utilizzeremo è il programma “Word per Windows”. Per lanciare questo programma clicchiamo sul pulsante “Start” 
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Selezioniamo la voce “Programmi” nel menu che appare cliccando sul pulsante “Start”
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Appare un secondo menu in cui dobbiamo selezionare la voce “Microsoft Word”
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Spesso sul desktop di Windows è già presente un’icona che rappresenta un collegamento al programma. Allora, per avviare il programma, basta cliccare due volte rapidamente sull’icona
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3.1.1.2 Aprire un documento esistente, fare delle modifiche e salvare

Per aprire un documento esistente si può cliccare sull’apposito pulsante della barra “Standard”
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alternativamente si può utilizzare il comando “Apri” dal menu “File”
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Come si può notare, il comando si può attivare anche usando la combinazione di tasti

CTRL + F12, cioè premendo contemporaneamente questi due tasti sulla tastiera. 

In ogni caso l’effetto sarà quello di far apparire una finestra di dialogo
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Notiamo, anzitutto, che possiamo scegliere la cartella in cui ricercare il file. Per default il programma Word si porta nella cartella documenti
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per facilitare la ricerca si può anche operare sulla finestra “Tipo file”. Se in essa è selezionata l’opzione “Tutti i file”, nella finestra centrale appariranno tutti file contenuti nella cartella selezionata. Se si sceglie un particolare tipo di file, appariranno soltanto i file di quel tipo.
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nella seguente figura, ad esempio, si è selezionato il tipo “Pagina Web” per cui appariranno soltanto i file di questo tipo
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Selezionato il file nell’elenco, si può aprire cliccando sul pulsante “Apri” oppure cliccando due volte velocemente sul nome del file.

3.1.1.3 Aprire documenti diversi

Durante una sessione di lavoro si possono aprire contemporaneamente più file. L’unico limite è la capacità di memoria del computer.  Nella barra di stato di Windows appaiono tanti pulsanti quanti sono i  documenti aperti
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Il documento che corrisponde al pulsante incassato è quello che appare al video, mentre i documenti corrispondenti agli altri pulsanti, sono nascosti. Per passare da un documento all’altro basta cliccare sui pulsanti. Alternativamente si può utilizzare il menu “Finestra”
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In esso appare l’elenco dei documenti aperti. Il nome del documento che attualmente appare a video è preceduto da un segno di espunzione.
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3.11.2 Aprire un documentao esistente, fare delle modifiche e salvare

L

Per aprire un documento esistente

|psegno - [y & NNOCE4E »-£L-A- sSma.
[Pas  se2t 4% |A 168 Ri3 Col35 s e/ [t Fac fealeno (tal | O |

SStar| | [ word - Microsoft word | |Eama Al »BIE0Y e







_1079974087.doc
[image: image1.png]il word - Microsoft Word ]S

|Ele Modfica isuslizza Inserisci Formato Strumenti Tabella Finestra 2,

[Tmes Newroman =14 | G € 8
DeEe8RY|/ sad--- QFOFEB BT o -0,
3 SRR TS AT T T IR ANR SR R T TR T RO T Ty

cliccando due volte velocemente sul nome del file.
3.113 Aprire documenti diversi

Durante una sessions di lavoro si possono aprire contemporancamente pit file.

unico limite & la capacita di memoria del computer. Nella barra di stato di

Windows appaiono fanti pulsanti quanti sono i documenti aperti

R R R e )

6 e s |

losena- s & [Fome- N\ N\OOE R[> -L-A-=S=20a .
[Pat0  set 1010 [A225em Ri®  Col1  |Rec el st [oc [sleno (el [ G |

S| @ 2D 0 AW ¢ D ||t | Biie. | Be-.. | Byimg s | |G 2000








_1079882758.doc
[image: image1.png]2 B BN BB a

Ml Pows  Comorits Evlontsse Mool Otiizis TetBide
computer @ PowerPoint  di Windows Classic.
& B g
a b F ' & B E
bocumeni Lk Comorioss  Hews Womol  QuiTie Wi
ot O
75 i 4 ﬁ
A = 8 o
Noigwie 15iep Bk Cafectip loneodWoe Moot SCOPA
B o
2 & A 2 &£ J
- S e i L=
libri2 Access (2] Rom
N pEEE G GO BT R
el Sl v st
k. =) 8
B = & as a®
e e B e

Outlock. PholoEdtor  Aniiits Net








_1079882369.doc
[image: image1.png]2 B BN BB a

Ml Pows  Comorits Evlontsse Mool Otiizis TetBide
computer @ PowerPoint  di Windows Classic.
& B g
a b F ' & B E
bocumeni Lk Comorioss  Hews Womol  QuiTie Wi
ot O
o e B o
A = d o
Navigazione 1-StepBackup (CoffesCup  lomegaWare  Microsoft SCOPA
B o
2 & A 2 &£ J
- S e i L=
libri2 Access (2] Rom
N pEEE G GO BT R
el Sl v st
k. =) 8
B = & as a®
e e B e

Outlock. PholoEdtor  Aniiits Net








