ELABORAZIONE TESTI
Microsoft® WORD® 2003

MICROSOFT WORD E UN WORD PROCESSOR EVOLUTO.

> Permette di scrivere e modificare testi con facilita perché in formato
elettronico.

> E dotato di tutte le principali funzioni di editing e di formattazione.

> Dispone di caratteristiche avanzate, quali:
e correttore ortografico, grammaticale
e dizionario dei sinonimi
e correzione automatica

e possibilita di importare oggetti creati da altre applicazioni ed
aggiornarli automaticamente

® €CC...




FUNZIONI DI BASE
Per avviare Word:
« doppio click sull’icona del collegamento a Word nel Desktop

e click sul pulsante di Avvio sulla barra
delle Applicazioni, selezionare |' o ] ettt
Programmi — Microsoft Word —SN

Per uscire da Word:

. . ) Windows Hovie Maker
e Menu File — Esci B 5
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Pulsanti di visualizzazione




Barre degli Strumenti

Consentono di accedere rapidamente ai comandi e alle funzioni di Word
di utilizzo piu frequente.

Quando viene avviato Word, vengono Vvisualizzate la barra degli
strumenti Formattazione e la barra degli strumenti Standard.

Il nome dei pulsanti verra visualizzato all'interno di piccoli riquadri
posizionando il puntatore del mouse sopra ai pulsanti relativi.
Per visualizzarle: Menu Visualizza — Barre degli Strumenti

Per modiificarfe: Menu Visualizza — Barre degli strumenti — Personalizza...
Menu Strumenti — Personalizza...

Barra dei Menu

Visualizzano solo i comandi usati pilu recentemente, mentre per
visualizzarli tutti bisogna premere la freccia verso il basso oppure fare
doppio clic (da Word2000).

Per cambiare le impostazioni predefinite: Menu Visualizza — Barre degli
Strumenti — Personalizza... - scheda Opzioni

1l righello orizzontale
1— Rientro prima riga paragrafo Rientro dal margine destro—l

Ez\1\§\1\z\3.\4\5.\s.\7.\s.\s\w\u\1211311411515\-2-:3\-

Rientro sporgente

. Rientro dal margine sinistro Margine destro
Margine sinistro

Pulsante allineamento tabulazioni
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E il professionista sanitario che lavora in campo oftalmologico ed &
specializzato nella prevenzione, valutazione e riabilitazione ortottica dei
disturbi visivi, e nella esecuzione degli esami strumentali oculistici.

Sono di sua competenza la valutazione e la riabilitazione dello strabismo, a
qualsiasi eta, e del’ambliopia (occhio pigro).

Facilita I'impostazione dei rientri dei paragrafi selezionati, dei margini destro e
sinistro della pagina e della larghezza delle colonne (giornale o tabella).

Per visualizzarlo: Menu Visualizza — Righello

Il righello verticale

Facilita 'impostazione dei margini superiore ed inferiore della pagina e l'altezza
delle righe di una tabella.

Per visualizzarlo: Menu Visualizza — Righello




La barra di stato

Pg 1 sez 1 12 A 11.9cm RI 16 Col 31 Tealiano (1tal 1535

Presenta le statistiche riguardanti il documento attivo e lo stato di alcuni
tasti importanti.

Informazioni:

v'n. di pag.

¥'n. sezione in cui si trova il punto di inserimento

¥'n. di pag. da inizio documento fino al punto di inserimento e n. di pag. totali
v'posizione punto di inserimento dal bordo superiore di pagina

¥'n. di riga e di colonna della pag. corrente dove si trova il punto di inserimento

Tasti:

REG modalita registrazione macro

REV stato di rilevamento della revisione
EST estensione selezione

SSC modalita sovrascrittura

Lingua, Stato correzione ortografia/grammatica, salvataggio in
backgroud, stampa in background.

La barra di selezione
Utilizzata per selezionare il testo con il mouse.

Pulsanti di Visualizzazione - 1
Consentono di modificare la modalita di visualizzazione di un documento.

Visualizzazione normale

Consente di visualizzare la formattazione del testo e un layout di pagina semplificato. La
visualizzazione Normale € adatta per la maggior parte delle operazioni di modifica e
formattazione. Non prevede la visualizzazione dei limiti di pagina, delle intestazioni/pie di

pagina, degli sfondi, dei disegni/immagini (a cui non & impostato lo stile 17 /inea con il testo).
E Visualizzazione layout di stampa

Visualizza un documento cosi come apparira una volta stampato, senza precludere la
possibilita all'utente di apportarvi delle modifiche sia a livello di testo che di formattazione.
Elementi quali intestazioni, note a pié di pagina, colonne e caselle di testo vengono

visualizzati nelle posizioni effettive.
@ Visualizzazione layout web

Visualizza un documento come apparirebbe in un browser. Vengono visualizzati gli sfondi, il
testo viene disposto automaticamente per adattarlo alla finestra e gli elementi grafici vengono

posizionati come in un browser.

Visualizzazione struttura
Visualizza i titoli di un documento rientrati per rappresentarne il livello nella struttura

gerarchica del documento. E utile per spostare, copiare e riorganizzare il testo trascinando i

titoli.
|& Visualizzazione a schermo intero

Il documento occupa l'intera videata senza I'ingombro delle varie barre e dei componenti della

finestra. (Per selezionarla: Menu Visualizza — Schermo Intero)




Pulsanti di Visualizzazione - 2

& Visualizzazione layout lettura

Visualizzazione progettata per agevolare la lettura dei documenti sullo schermo del computer.
Il documento viene ridimensionato e adattato allo schermo e la maggior parte delle barre
degli strumenti viene nascosta. Sono disponibili i comandi per gli spostamenti, I'inserimento
di commenti e la ricerca di parole. Il documento non ha la stessa formattazione di quando
viene stampato: il testo potrebbe avere una dimensione pil grande e le interruzioni di pagina
potrebbero non corrispondere alle interruzioni tra le pagine stampate.

4 | Anteprima di stampa

Propone il documento esattamente come verra stampato in dimensioni ridotte ma a pagine
intere. E possibile vedere le interruzioni di pagina e le filigrane, nonché apportare modifiche al
contenuto o alla formattazione prima di stampare il documento. (Per selezionaria: Menu File
— Anteprima di stampa)

Anteprima pagina web
Effettua un salvataggio di una copia del documento corrente e la apre nel browser
predefinito. (Per selezionarla: Menu File — Anteprima pagina Web)

Finestre di documento multiple

Word consente di aprire piu documenti contemporaneamente e di
visualizzarli sullo schermo in finestre di documento separate.

Per visualizzarli tutti contemporaneamente.: Menu Finestra — Disponi tutto

Per visualizzare lo stesso documento in due riguadri distinti, nella stessa finestra.
Menu Finestra — Dividi

Per visualizzare il documento corrente in una nuova finestra: Menu Finestra —
Nuova finestra

Per visualizzare un altro documento aperto. Finestra — selezionare dall’elenco

Strumenti di ingrandimento

Consente di ingrandire o diminuire la visualizzazione del documento rispetto alle
sue dimensioni originali.

Per aprire la finestra di zoom. Menu Visualizza — Zoom...

Per modificare rapidamente lo zoom: click sulla freccia accanto alla casella Zoom
quindi selezionare la percentuale desiderata




GUIDA

E un importante strumento per ottenere informazioni su procedure e
comandi.
Per visualizzare la guida: Menu ? — Guida in Linea oppure premere F1

 Guida in linea Word Y X
.
E pOSSibile: Risorse

Cerca:

L |

« Visionare gli argomenti nel sommario

&% Sommario

 Cercare un argomento specifico —
=2 Bffice Online

Wai & Microsoft Office Online
Le ultime novit sullutilizza di ward

#Aaggiorna automaticaments quesko
elenca

Altro,.

@ Risorse
&l Formazions

&t Camunits

439 Dawnload

Wedere anche R |

Moviks

Cankattac

fGuida in linea accesso Facilitato
Impastazioni contenuto in linea.. .

GESTIONE DOCUMENTI
Creazione di un nuovo documento:

e click sul pulsante Nuovo della barra degli Strumenti !m
e CTRL+N
Nellarea di lavoro viene presentato un documento bianco in cui € possibile
immettere il testo I )
¢ Menu File — Nuovo... = — ] e
Si apre il riguadro attivita Nuovo L w=- | | &=
documento in cui é possibile decidere | | =" |
se creare un documento o un modelfo trpestapagia.. e s
Apertura di un documento esistente: [
@ Modeli dal sito Office Online.
« click sul pulsante Apri della barra degli Strumenti [ [ 5 (R ey
N_/

o Menu F||e —> Aprl File | Modfica Visudlizea Inserisd  Formato  Strume
]| Muovg, ‘
o CTRL+F12 EIEE CTRLIFI2

Si apre una finestra in cui é possibile navigare alla ﬁ =
ricerca del documento di interesse
Apertura di un documento recentemente aperto:

Il Menu File visualizza gli ultimi n documenti aperti.

Per impostare il valore di n: Menu Strumenti — Opzioni... - scheda Standard —
impostare il valore in Elenco ultimi file usati




Salvataggio delle modifiche: _
« click sul pulsante Salva della barra degli Strumenti )
¢ Menu File — Salva

o SHIFT+F12

Se l'utente non attribuisce una particolare estensione al
file, verra salvato con estensione .DOC.

file | Modfica  Visualizza Inserisc  Formato  Strum

CTRL+F12

MAIUSC+F12

Quando un documento viene salvato per la prima volta,

€ necessario specificarne il nome ed il percorso; inoltre viene visualizzata la
finestra Proprieta (se & attiva l'opzione Menu Strumenti — Opzioni... - scheda
Salva — Richiedi proprieta documento)

Per salvare un documento con un altro nome (duplicazione del documento attivo)
¢ Menu File — Salva con nome...

Salvataggio di tutti i documenti aperti
» Tenere premuto il tasto SHIFT e selezionare Menu File — Salva tutto

Eile | Modifica Wisualzza  Inserisci  Formato  Strume

f Chiudi tuttg

< @ Salvatutto

Salva con Nome. .

La finestra Salva con nome
e Nome file: per digitare o selezionare il nome del file

e Salva in: per selezionare il disco e la cartella di archiviazione

e Tipo file: per salvare il documento in un formato diverso da quello di Word
(opzioni selezionabili da elenco)

e Strumenti - Opzioni di salvataggio...: presenta le opzioni di salvataggio, selezionabili
anche da Menu Strumenti — Opzioni...- scheda Salva

e Strumenti - Opzioni di protezione...: presenta le opzioni di protezione del
documento, selezionabili anche da Menu Strumenti - Opzioni...- scheda
Protezione

Opzioni della scheda Salva/Opzioni di salvataggio... — 1

 crea sempre copia di backup: salva la versione corrente del documento e archivia
la versione precedente in un file con lo stesso home
ma con estensione .BAK

e consenti salvataggio veloce: per i documenti gia esistenti Word registra solo
le modifiche apportate dopo I'ultimo salvataggio
integrale.

e richiedi proprieta documento. presenta la finestra riepilogo informazioni al termine
di ogni salvataggio




Opzioni della scheda Salva/Opzioni di salvataggio... - 2
e richiedi salvataggio modello Normal: se attiva, alla chiusura di Word chiede
conferma per il salvataggio delle modifiche
apportate alle impostazioni predefinite

e incorpora caratteri TrueType: consente di incorporare i caratteri True Type
utilizzati per creare un documento. Cid permette ad
altri utenti di visualizzare il documento con i tipi di
carattere originali.

salva solo dati per moduli:  consente di salvare i dati digitati in una form come
un singolo record delimitato da tabulazioni cosi da
poterli usare in un data base.

e consenti salvataggio in background: modalita predefinita = attiva; consente agli
utenti di continuare a lavorare mentre viene eseguito
il salvataggio del documento

 Salva automaticamente ogni: le modifiche apportate a un documento vengono
automaticamente memorizzate da Word in base all’
intervallo di minuti specificato

salva | file di Word come: selezionare il formato predefinito in cui Word deve
salvare i documenti

* disabilita funzionalita introdotte dopo. disattiva le funzionalita introdotte nelle
versioni pitl recenti di Word.

Opzioni della scheda Protezione/Opzioni di protezione...

e password di apertura. /mposta una password per il documento attivo. II
documento verra aperto solo dopo aver specificato la
password corretta.

e password di modiifica: imposta una password. Non & possibile modificare il
documento senza prima aver specificato la password
corretta.

e consigliata sola lettura: visualizza un messaggio in cui si consiglia di aprire il

documento in sola lettura. Se si modifica il
documento aperto in sola lettura, sara necessario
salvarlo con un nome diverso.

rimuovi le informazioni personali dalle proprieta del file al momento del salvataggio:
consente di impedire la divulgazione involontaria di
informazioni nascoste, ad esempio I'autore del
documento o i nomi associati a commenti o revisioni.

e awisa prima di stampare, salvare o inviare un file contenente revisioni o commenti:
richiede di rivedere commenti e revisioni prima di
salvare o distribuire il documento. Selezionare questa
casella di controllo per ridurre il rischio di condividere
involontariamente informazioni riservate.




Opzioni della scheda Salva/Opzioni di salvataggio...
Salva I &‘

sahva |

Opzioni di salvataggio
[[icrea sempre copia di backup; Richiedi propriets documento
[ Consenti salvataggio veloce ichiedi salvataggio modella Normal
Consenti salvataggio in background [ 5alva solo dati per madul
[ Incarpara caratteri TrueTupe Incorpora dati lingyistici

Opzioni di protezione...

[C] Crea copia lncale dei file memorizzati in rete o su unité removibii RGeS

Salva automaticamente ogni: minuti
nCorpora smart tag
[[] Salva smart tag came proprieta ¥ML nelle pagine Web Opzioni di critbografia file per questo dacumenta

Protezione

Password di apertura: | ‘ [Avanzatel“ ]

Formato predefinita
P Opzioni i condisions file per questo documento

Salva file di Word come: Documento Word (*.dac) Password di modifica: | ‘

[] bisabilita funzionalita introdatte dopo:

[] consigiata sola lettura
Proteggi documento, ..

Opzion riservatezza

[] Rimuovi le informazioni personali dalle proprieta del File al momento del salvataggio
[ awvisa prima di stampare, salvare o inviars un fil contenente revisioni o commenti

lemorizza numero casuale per migliorare la correttezza dellunione
Rendi visibili commenti nascosti al'apertura o al salvataggio

Praotezione macro

Regalare i vello df proteziane per Iapertura diFil che potrebbero contenere btz macra. .
virtss macro & speciicare | nom degl sviluppatori macro attendibil.

Chiusura di un documento

« click sul pulsante di chiusura che si trova nell'angolo superiore a destra .. . x
¢ Menu File — Chiudi

f| File | Modifica Wisualizza Inserisci  Formato  Strumenl
§ ] Huove...
<l 7| Apti... CTRL+F12

|
Chiudi =>
|

——

*

Chiusura di tutti i documenti aperti
* Tenere premuto il tasto SHIFT e selezionare Menu File — Chiudi tutto

i| Elle | Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Strume
L1 Huova..,

g At CTRL+F12
A chivdituteo

P —

D

Compare una finestra con messaggio di avviso se si tenta di chiudere un
documento dopo aver effettuato modifiche che non sono state salvate.




Battitura e correzione del testo - 1

Per passare dalla modalita di inserimento alla modalita di sovrascrittura
e Menu Strumenti — Opzioni... - scheda Modifica — Modalita sovrascrittura
 Doppio click sul pulsante SSC della Barra di Stato

Per cancellare un errore/carattere
¢ BACKSPACE / DEL (cancella a sinistra / destra del punto di inserimento)

Per inserire uno spazio (meno) unificatore tra 2 parole
o CTRL+SHIFT+BARRA SPAZIATRICE (MENO)

Per iniziare un paragrafo nuovo
e ENTER

Per iniziare una riga nuova senza creare un paragrafo nuovo:
e SHIFT+ENTER

Per iniziare una pagina nuova manualmente
e CTRL+ENTER
¢ Menu Inserisci — Interruzione... - di pagina

Per ripetere (quando é possibile) I'ultima digitazione
¢ Menu Modifica — Ripeti
e tasto F4

Battitura e correzione del testo - 2

Per annullare (quando é possibile) le modifiche apportate a un documento
e pulsante Annulla della Barra Strumenti Standard

¢ Menu Modifica — Annulla

e CTRL+Z

Per ripristinare (quando é possibile) 'ultima operazione annullata
e pulsante ‘Ripristina’ della Barra strumenti Standard oppure CTRL+Y

Per digitare una lettera (maiuscola) accentata
e CTRL+accento+(SHIFT)+lettera

Per attivare/disattivare la visualizzazione dei simboli nascosti

e click sul pulsante mostra/nascondi sulla barra strumenti standard

e Menu Strumenti — Opzioni... - Visualizza — Formattazione e attivare l'opzione
Tutto

Per inserire un carattere non disponibile sulla tastiera (simbolo o carattere
speciale)
e Menu Inserisci — Simbolo...

Per impostare correzioni di battitura automatiche o inserimento di simboli rapidi:
e Menu Strumenti — Opzioni correzione automatica... — Correzione automatica

10



TERMINOLOGIA

Carattere: lettera, numero, simbolo o segno di interpunzione (!?;.,
ecc.)

Parola: gruppo di caratteri separato da spazi, tab. o segni di
interpunzione; comprende anche lo spazio che lo segue.

Paragrafo: gruppo di caratteri che precedono un simbolo di paragrafo
(1), simbolo compreso.

Riga: riga di testo che va da margine a margine.
Colonna: blocco rettangolare di caratteri.

Sezione: porzione di documento in cui € possibile cambiare il layout
della pagina.

Documento: lintero documento, escluse le note in calce, le
intestazioni o i numeri di pagina.

LE SELEZIONI

Una selezione corrisponde al testo ed alla grafica contenuti allinterno
dell’'evidenziazione.

Molti comandi di formattazione agiscono su una selezione.

Come spostare il punto d’inserimento

riga precedente SuU

[riga successiva GIU'

carattere a sinistra SINISTRA
carattere a destra DESTRA

1° carattere di una riga HOME

ultimo carattere di una riga END

1° carattere di un documento CTRL + HOME
ultimo carattere di un documento |[CTRL + END

1° carattere parola precedente CTRL + SINISTRA
1° carattere parola success. CTRL + DESTRA
1° carattere paragrafo preced. CTRL + SU

1° carattere paragrafo success. CTRL + GIU'

un quadrante verso l'alto/basso PGUP/PGDN
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Per scorrere nel documento

verso alto/basso

BARRA DI SCORRIMENTO VERTICALE

verso destra/sinistra

BARRA DI SCORRIMENTO ORIZZONTALE

Per andare in un punto preciso del documento

¢ Menu Modifica — Vai a ...

e Tasto F5

Trova e sostituisci

Trova | Sostiuisc | el

Vai a:
A
Sezione

Riga

Segnalibro

Commenta

Mota & pi& di pagina

Nota di chiusura b

Numero della pagina:

Immettere + & —per spostarsi dalla posizione
corrente, Per esempio: +4 eseguird uno
spostamenta in avanti di quattro elementi,

Precedente | [ Successvo | [ Chiod

Selezione rapida

PER SELEZIONARE

PROCEDURA

testo

Qualsiasi elemento o quantita di Click a inizio testo quindi trascinare con

il pulsante sinistro

Premere congiuntamente ALT per
disattivare la selezione automatica delle
parole intere (Menu Strumenti >
Opzioni... > Madifica — seleziona
automaticamente parola intera durante
la selezione)

Una parola

Doppio click sulla parola

Una o pill righe di testo

Click sulla barra di selezione a sinistra
della/e riga e trascinare

Un paragrafo

Doppio click sulla barra di selezione
accanto al paragrafo

Un blocco verticale di testo Tenere premuto ALT, click e trascinare

Un elemento grafico

Click sull’'elemento

Un intero documento

Triplo click sulla barra di selezione
oppure Menu Modifica - Seleziona tutto
oppure CTRL+5(Tn)
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Selezionare utilizzando la tastiera

e Posizionare il punto di inserimento all'inizio del contenuto da
selezionare;

premere F8 - ESTENDI SELEZIONE (si attiva il tasto EST sulla barra
di stato);

premere i tasti di direzione per estendere la selezione;

ESC per uscire dalla modalita di estensione della selezione o
doppio clic sul pulsante EST sulla barra di stato.

e Posizionare il punto di inserimento all'inizio del contenuto da
selezionare premere SHIFT e i tasti di direzione (o le combinazioni
di tasti per lo spostamento del punto d'inserimento)

COPIARE, SPOSTARE, CANCELLARE

Appunti
E un‘area di memoria temporanea che riceve testo ed illustrazioni da
spostare da e in:

1. un'altra parte del documento attivo
2. un altro documento
3. altre applicazioni di Windows

Negli appunti possono essere posti fino a 24 elementi
contemporaneamente.

Per visualizzare gli Appunti: Menu Visualizza — Riquadro attivita —
selezionare Appunti dall’elenco Altri riquadri attivita

{ (1 di 24) - Appunti > x

+«——— Pulsanti di Incolla tutto e Cancella tutto

Fare dlic su un elemento da incollars:

==
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Per cancellare testo e porlo negli Appunti: selezionare il testo
¢ Menu Modifica — Taglia
e CTRL+X
« click con tasto destro del mouse e selezionare Taglia dal Menu di scelta
rapida

Per copiare testo e porlo negli Appunti: selezionare il testo
¢ Menu Modifica — Copia
e CTRL+C
e click con tasto destro del mouse e selezionare Copia dal Menu di scelta rapida

Per inserire testo dagli Appunti: posizionarsi col punto di inserimento
¢ Menu Modifica — Incolla
e CTRL+V
e click sull'elemento da copiare nel riquadro degli Appunti
« click con tasto destro del mouse e selezionare Incolla dal Menu di scelta
rapida

Per cancellare testo lasciando immutati gli Appunti. selezionare il testo
e DEL

Come trasferire/copiare testo senza usare gli Appunti: selezionare il testo
e click sul testo evidenziato e trascinare, assieme al puntatore del mouse, il
punto di inserimento nella posizione di destinazione (premere
contemporaneamente tasto CTRL per copiare)

RICERCA E SOSTITUZIONE

Le due funzioni consentono di ricercare/sostituire una stringa di caratteri o
un insieme di formattazioni nel testo, dando la possibilita di specificare,
nella sequenza stessa, caratteri speciali, tipi di formattazione, una
determinata disposizione di lettere maiuscole/minuscole, eventuali operatori
logici e l'orientamento della ricerca.

Per la sola ricerca:
posizionare il cursore
e Menu Modifica — Trova...

o CTRL+SHIFT+T i Trova e sostituisci E]E|
Per Ia ricerca e sostituzione: e |

posizionare il cursore -

¢ Menu Modifica — Sostituisci...| |« con =

e CTRL+SHIFT+S

Annulla

Opziani di ricsrea
Cerca: it A
[ Maiuscoleminuscole
[ solo parale inters
[ Usa caratkeri jolly
[ Parale simil (inglese)

[] Forme flesse (inglese)

Sostituisc
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FORMATTAZIONI
Formattazioni di CARATTERE

Comprendono il font, la dimensione, lo stile, il colore, la sottolineatura, gli
effetti, la spaziatura, la posizione dei caratteri.

Per applicare le formattazioni:

e selezionare i caratteri da formattare e Menu Formato — Carattere...
» utilizzare il Riquadro attivita Informazioni sul formato

e utilizzare alcuni dei pulsanti della barra strumenti formattazione

A4 Mormale + Arial r14 |G C § X X

Per trasformare il testo selezionato in:
Normale
tutte minuscole
TUTTO MAIUSCOLE
Tutte Le Iniziali Maiuscole
iNVERTI mAIUSCOLO/mINUSCOLO
e Menu Formato — Maiuscole/minuscole
o (SHIFT + F3)
e click col tasto destro del mouse e selezionare Carattere...

Formattazioni di PAGINA

Comprendono i margini, la dimensione, l'orientamento di stampa,
I'alimentazione, il layout di pagina, il testo su piu colonne, le intestazioni/pie
di pagina e le note in calce.

Come impostazione predefinita agiscono su tutto il documento che, quindi,
non & necessario selezionare prima.

Per applicare le formattazioni:
¢ Menu File — Imposta pagina...

Per applicarle solo a porzioni di documento si dovra suddividere quest ultimo
in sezioni:
e Menu Inserisci — Interruzione... - di sezione

Per suddividere il testo su pit colonne stile giornale:
¢ Menu Formato — Colonne...

E possibile inserire un’interruzione di colonna manuale con:
¢ Menu Inserisci — Interruzione... e click sull‘opzione ‘colonna’
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Il comando Menu Formato — Colonne... apre la finestra Colonne

e Predefinite: permette di scegliere

fra 5 formati di colonne predefiniti

e Numero di colonne: permette di | 7= o ]

impostare il numero di colonne =
Una Due Tre Sinistra  Destra
e Larghezza e spaziatura: permette | wmesdicorme: 2 T (Al
definire la larghezza delle colonne € | iagherss e spasists T

Ia SpaZIatUI’a fra Ie stesse' M, colonna:  Larghezza: Spagiatura:

ilg 7.75cm 5 |15cm £

¢ Applica a: per selezionare la parte di
documento a cui applicare la
. Stessa larghezza per kutte le colonne
formattazione a colonne. =

Applica a; Inkero documento |'v

elinea separatrice: consente di
inserire/rimuovere una linea
separatrice fra le colonne.

Quando si creano piu colonne, il testo scorre dalla fine di una colonna
all'inizio della successiva. Se si vuole forzare il testo a proseguire sulla
colonna successiva & necessario inserire un‘interruzione di colonna (Menu
Inserisci — Interruzione... — di colonna).

Intestazioni e pie di pagina

L'intestazione/pié di pagina & un elemento grafico o testuale che si trova
all'interno del margine superiore/inferiore di pagina.

Per impostarie:
e menu Visualizza — Intestazione/Pié di pagina

digitare il contenuto dell'intestazione e utilizzare la barra strumenti che
compare sullo schermo per inserire campi data, ora, humero di pagina, ecc.

al termine click sul pulsante ‘Chiudi’

Intestazione e pié di pagina

Inserisci voce di glossario = | #] 8] @7 | &0 © |0 Eh | 99| E &5 5, | chiudi

Per inserire e numeri di pagina o la data corrente direttamente nel documento:
¢ Menu Inserisci — Numeri di pagina.../Data e ora...

click su pulsante ‘Formato * per formattare la numerazione o la data.

Per inserire lautore del documento:
e Menu Inserisci — Campo... - Autore
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Formattazioni di PARAGRAFO

Comprendono i rientri da margine destro/sinistro, i rientri prima riga
paragrafo e corpo paragrafo, gli allineamenti, le tabulazioni, l'interlinea, i
bordi, le spaziature fra i paragrafi e la disposizione del testo.

Per applicare le formattazioni:

posizionare il punto di inserimento nel paragrafo da formattare o
selezionare i paragrafi da formattare col mouse

¢ Menu Formato — Paragrafo...

o utilizzare alcuni dei pulsanti della barra strumenti formattazione

| ]!

o click col tasto destro del mouse e selezionare Paragrafo...
e utilizzare il Riquadro attivita Informazioni sul formato

-

Per impostare rientri dal margine destro, sinistro, prima riga o corpo
paragrafo con il mouse:

posizionare il punto di inserimento nel paragrafo da formattare o
selezionare i paragrafi da formattare col mouse

« spostare sul righello i simboli corrispondenti ai rientri da applicare
Per inserire bord, linee orizzontalj, sfond:

posizionare il punto di inserimento nel paragrafo da formattare o
selezionare i paragrafi da formattare col mouse

¢ Menu Formato — Bordi e sfondo...

Per impostare dei tabulatori con i comandi da menu:

posizionare il punto di inserimento nel paragrafo da formattare o
selezionare i paragrafi da formattare col mouse

e Menu Formato — Tabulazioni...

Esempio
tabulazioni
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Per impostare dei tabulatori con il mouse e il righello:
posizionare il punto di inserimento nel paragrafo da formattare o
selezionare i paragrafi da formattare col mouse

cliccare sul quadrato a sinistra del righello per scegliere il tipo di
allineamento della tabulazione (a destra, a sinistra, al centro,
decimale)

cliccare sul righello in corrispondenza dei punti in cui si vuole impostare
un fermo di tabulazione

Per eliminare un fermo di tabulazione:
cliccare col puntatore del mouse sul fermo e trascinare verso il basso

Per spostare un fermo:
occorre cliccare col puntatore del mouse sul fermo e trascinare sul
righello verso destra o sinistra

Per sapere quali formattazioni di carattere/paragrafo sono attive per un
determinato carattere/paragrafo dj testo:

selezionare il testo di cui si vogliono conoscere le formattazioni

« verificare i valori della barra strumenti Formattazione

« verificare le impostazioni del Menu Formato

» verificare i valori del Riquadro attivita Informazioni sul formato

Riepilogo tabulazioni

Tabulazione Simbolo | Azione

o Allinea l'estremita sinistra del testo al

Tabulazione sinistra punto di tabulazione

Allinea il centro del testo al punto di

i .
Tabulazione centrata [+] tabulazione

. & Allinea l'estremita destra del testo al
Tabulazione destra punto di tabulazione
Tabulazione decimale &= Allinea il separatore decimale al punto

di tabulazione

Disegna una barra verticale della
Tabulazione a barre [] lunghezza del paragrafo che contiene il
punto di inserimento

IR - B B N T - AR B PR
Esempio: tre tabulazioni inserite rispettivamente
a 2cm (sinistra), 4.5cm (a barre) e 6cm Diametro 201.30

p . Lunghezza 68.89
(decimale) dal margine sx alteaan 1t 9o




Per creare elenchi puntati o numerati:
selezionare i paragrafi da formattare col mouse

e Menu Formato — Elenchi puntati e numerati...
e clic sui relativi pulsanti nella barra strumenti Formattazione :=:=

Per terminare l'editazione di nuovi elementi nella lista:
o ENTER + ENTER

« Scheda Punti elenco
Punk clencs | Nmeno letters | Struttwa | i lonco per scegliere il carattere da utilizzare
. come pallino
Nessuno | | - - - ¢ Scheda Numeri o lettere
: . : per impostare diversi stili di
numerazione
a ¥ o
o : ¥ o ¢ Scheda Struttura
0 @ ¥ o per le impostazioni di elenchi

all'interno di altri elenchi

 Scheda Stili elenco
per le impostazioni di stili elenco

Formattazione di AUTOMATICA

Accessibile da:
e Menu Formato — Formattazione automatica...

La funzione serve per formattare automaticamente il documento grazie
all'applicazione automatica di stili (ovvero un gruppo di formati predefiniti
adeguati per i diversi elementi), inclusi nel modello abbinato, ai diversi
elementi del documento riconosciuti, quali titoli ed elenchi puntati.

Se lo si preferisce, & possibile applicare gli stili al testo in modo manuale.

Prima di utilizzare il comando Formattazione automatica & consigliabile
specificare il tipo di modifiche di formattazione che si desidera apportare:
e Menu Strumenti — Opzioni correzione automatica
selezionare le opzioni desiderate nella scheda Formattazione automatica.

Dopo aver eseguito la formattazione automatica, € possibile rivedere le
modifiche di formattazione apportate e gli stili applicati e quindi scegliere
se accettarli, rifiutarli o modificarli.
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Copia Formattazione

Per copiare il formato:
Selezionare il testo con i formati che si desidera copiare
clic sul pulsante Copia formato nella barra strumenti Standard %

selezionare il testo da formattare

Se la selezione di partenza include il segno di paragrafo, verranno
copiati lo stile di paragrafo e altri formati di paragrafo, lo stile di
carattere e altri formati di carattere applicati al primo carattere della
selezione.

Per copiare in diversi punti la formattazione selezionata, fare doppio
click sul pulsante Copia formato. Fare nuovamente clic sul pulsante al
termine dell'operazione o premere ESC.

Stili

Rappresentano un insieme di formattazioni di carattere e di paragrafo,
salvate con un nome, applicabili con un solo comando al testo selezionato.

Per visualizzare gii stili del documento attivo.
attivare visualizzazione Normale del documento

¢ Menu Strumenti — Opzioni... - Visualizza - impostare Larghezza area di
stile R RN SRR TR R TR RN RE SRR RNR RN RN R TR R TR R IR I AT AR TR R R O
Tholo 1 " ORTOTTISTA-ASSISTENTE-IN-OFTALMOLOGIAY
Titalo 1 - 1[
Wormale E- il- professionista: sanitario- che- lavora: in' campo- oftalmologico- ed- &

specializzato- nella- prevenzione,- valutazione' e- riabilitazione- ortottica- dei-
disturbi-visivi,-e ‘nella-esecuzione-degli-esami-strumentali-oculistici.{]

Per applicare uno stile esistente al testo selezionato:
e Menu Formato — Stili e formattazione...
e oppure premere il pulsante Stili e formattazione presente sulla barra
Formattazione i
selezionare lo stile dall’elenco quindi click su Applica

Per creare un nuovo stile da un modello:
posizionare il cursore all'interno del paragrafo di esempio
e Menu Formato — Stili e formattazione... — pulsante Nuovo...

Vantaggio: Word € in grado di riconoscere il testo cosi formattato e di
creare in automatico l'indice e il sommario.
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Modelli

Rappresentano l'insieme di tutte le caratteristiche predefinite relative a un
documento (es. formato del foglio [A4], margini di pagina, formattazioni di
carattere/paragrafo, stili disponibili, glossario, ecc.).

Il modello standard per i documenti € Normal.dot e fa parte dei modelli
generali.

L'estensione di un modello &€ sempre .dot.

Per creare un nuovo documento basato su un modello esistente non predefinito.
¢ Menu File — Nuovo...
selezionare In questo computer... nel Riquadro attivita Nuovo documento
selezionare il file del modello o la creazione guidata
selezionare Documento nella casella Crea nuovo e fare click su pulsante Ok

Per creare un nuovo modello:
¢ Menu File — Nuovo...
selezionare In questo computer... nel Riquadro attivita Nuovo documento
selezionare il modello di partenza
selezionare Modello nella casella Crea nuovo e fare click su pulsante Ok

Per applicare un modello diverso al documento attivo:

¢ Menu Strumenti — Modelli e Aggiunte...
selezionare il modello desiderato e fare click su Apri modell

CONTROLLO ORTOGRAFICO/GRAMMATICALE

Word esegue il controllo ortografico/grammaticale solo dei caratteri visualizzati, del
testo del documento, delle intestazioni, dei pie di pagina e delle note in calce.

E possibile eseguire il controllo ortografico/grammaticale di testo selezionato
oppure dell'intero documento.

E possibile assegnare a porzioni di testo I'attributo Lingua (Menu Strumenti —
Lingua — Imposta lingua...) che consente a Word di eseguire il controllo
ortografico/grammaticale, per quel testo, consultando il vocabolario della lingua
specificata (se installato).

Il controllo ortografico si basa su diversi dizionari: quello principale e quelli
personalizzati attivi, intitolati direttamente dall'utente e con estensione .dic.

L'aggiunta di nuove parole, cosi come la cancellazione, pud essere fatta solo al
dizionario personalizzato selezionato durante la correzione ortografica del
documento.

Word italiano viene fornito con due vocabolari per il controllo ortografico: quello
inglese e quello italiano.

Per avviare il controllo ortografico/grammaticale dell’intero documento:
posizionarsi all'inizio del documento
e Menu Strumenti — Controllo ortografia e grammatica...
o tasto F7




Ortografia e grammatica: Italiano (Italia)

X

Se Word individua un errore,

Mor nel dizionario:

visualizzera la finestra Ortografia e | E: il professionista- sanitario- che:*
grammatica: //'ngua d/'zionario, che lavora-in-campo-oftalmologico-ed-

&- specializzato- nella- prevenzione,-

ha le seguenti opzioni/pulsanti: S\‘:g:gleuru‘:‘:;iilnnn.n.righiliinsinng.nﬂ-nﬂ-ing."
iy
ki
Lingua dizionario: Italiano (Italia) -
Controlla grammatica
Non nel dizionario:  visualizza un possibile errore (parola errata, parola doppia,
errore grammaticale). E possibile correggere

direttamente l'errore in questa casella

eSuggerimenti: se l'opzione Suggerisci sempre correzioni € attiva, visualizza
I'elenco delle correzioni suggerite per gli errori evidenziati

e pulsante Ignora/Riprend): lascia invariata la parola nell'occorrenza selezionata e
passa a quella successiva. Diventa riprendi se si fa click
nel documento per modificarlo

e pulsante Ignora tutto: lascia invariata la parola anche in altri documenti durante
tutta la sessione di lavoro

e pulsante Aggiung/ : aggiunge la parola evidenziata nella casella Non nel dizionario
al dizionario personalizzato

epulsante Cambia/Elimina: sostituisce la parola selezionata con la correzione. Se
I'errore € una parola ripetuta diventa Elimina

e pulsante Cambia tutto: sostituisce la parola in tutto il documento

epulsante Correzione automatica: consente di aggiungere una parola all'elenco di
Correzione automatica

epulsante Annulla ultimo: consente di annullare, una alla volta, le ultime azioni
eseguite

elingua dizionario: permette di selezionare il dizionario da utilizzare per il controllo
ortografico dei documenti

e Controlla grammatica. deselezionare la casella se non si desidera effettuare il
controllo grammaticale del documento attivo

e Pulsante Opzioni: apre la finestra Ortografia e grammatica in cui & possibile
modificare le regole utilizzate per il controllo ortografico e
grammaticale
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Opzioni della finestra Ortografia e grammatica

e Nascondi errori ortografici: nasconde la sottolineatura rossa ondulata che evidenzia
gli errori ortografici nel documento. Per visualizzare le
correzioni suggerite, click col pulsante destro del mouse
sulla linea ondulata

e Suggerisci sempre: visualizza un elenco di correzioni suggerite per ogni parola
senza corrispondenza nei dizionari

e Suggerisci solo dai dizionari principali: visualizza solo le proposte di correzione
contenute nel dizionario principale

e Ignora majuscole: ignora le parole scritte interamente in maiuscolo
e Ignora parole con numeri: ignora le parole contenenti numeri

e Dizionari personalizzati: digitare o selezionare il nome del dizionario
personalizzato da utilizzare

e Controllo grammaticale ed ortografico:  deselezionarla se si desidera controllare
I'ortografia ma non la grammatica

o Stile di scrittura: selezionare lo stile di scrittura da utilizzare per il controllo
grammaticale del documento

Creazione di un dizionario personalizzato

e Menu Strumenti — Opzioni... - scheda Ortografia e grammatica
¢ Menu Strumenti — Controllo ortografia e grammatica... - click sul pulsante Opzioni...
e tasto F7 — click sul pulsante Opzioni...

click sul pulsante Dizionari...
click sul pulsante Nuovo...

digitare il nome nella casella Nome e fare click sul pulsante Salva

Adggiunta di un dizionario personalizzato

e Menu Strumenti — Opzioni... - scheda Ortografia e grammatica

e Menu Strumenti — Controllo ortografia e grammatica... - click sul pulsante Dizionari
personalizzati...

e tasto F7 — click sul pulsante Dizionari personalizzati...

se il dizionario personalizzato non & elencato nella casella Dizionari personalizzati,
fare click su Aggiungi e nella casella Nome file digitare il nome del dizionario e quindi
fare click su Ok

attivare il dizionario personalizzato selezionando la casella di controllo accanto al suo
nome nella lista Dizionari personalizzati




Correzione automatica

E possibile utilizzare la funzione di correzione automatica per rilevare e
correggere automaticamente gli errori di battitura, le parole con errori di
ortografia, gli errori grammaticali e I'utilizzo errato delle maiuscole.

Per impostare le opzioni di correzione automatica:
e Menu Strumenti — Opzioni correzione automatica...

Correzione automatica: Italiano (ltalia) @

Glossario Formattazione automatica Smart kag

Correzione automatica Formattaz, autom, durante la digitazions

Mastra pulsanti delle opzioni di Correzione automatica

Correqqi la doppia maiuscala ad inizio parala

Inserisci la maiuscola ad inizio frase

Inserisci la maiuscola ad inizio cella

[ Iniziali dei giorni maiuscale

Correqqi [utilizzo accidentale del tasto BLOC MAILSC
Sostituisci il testo durante la digitazione

Sostituisci: Con:
(c) ~
r ®

(tm)

Usa sempre i suggerimenti del correttore orkografico

Thesaurus
E possibile visualizzare i sinonimi ed i contrari di una parola selezionata.

Per visualizzare 'elenco dei sinonimi/contrari di una parola:
selezionare la parola
* Menu Strumenti — Lingua — Thesaurus... _
o MAIUSC+F7 et i

Si apre il Riquadro attivita Ricerche —
professionista
Thesaurus: Italiano (Italia) v
Rileva nuavi servizi di ricerca.. .
Per inserire una delle voci trovate: ® )
. . . = Thesaurus: Italiano (Italia)
ecliccare sulla voce da inserire Sinonimi - eamertn {sostantive)
esperto
eselezionare Inserisci dal menu che si apre competente
tecnico

kecnico competente

conoscikare
cultore
1 it
Contrari prte
—_— = contrari

dilettante (sostantivo)
smatars (sostantivo)
improvvisatore (sostantivo)

hobbysta (sostantivo)
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TABELLE

Per creare una tabella:
1. Menu Tabella — Inserisci — Tabella...
2. Menu Tabella — Disegna tabella

3. click sul pulsante Tabelle e Bordi sulla barra degli strumenti Standard -4
4. click sul pulsante Inserisci tabella sulla barra degli strumenti Standard =

Il percorso 1 apre la finestra Inserisci tabella Dimanion! tabela
Mumera di colonne: El +
) ) . Mumero di righe: £
I percorsi 2 e 3 visualizzano sullo schermo la S
barra degli strumenti Tabelle e Bordi, con il © Larshezza fissa coomne: uta E
pulsante Disegna tabella selezionato. S
Tabelleehnrdi— Stile tabella: Grigha tabella
B — e
@ E S-S AlRALELS
[] mposta come predefinito per le nuove tabelle

I percorso 4 permette la
creazione rapida di una tabella

EEN
semplice, di cui & possibile M

BEEN

L]

selezionare graficamente il
numero di righe e colonne.

| Esempio
3 x 3 tabella tabella

Opzioni della finestra Inserisci tabella

e Numero di colonne: consente di digitare o selezionare il numero di
colonne desiderato

eNumero di righe: consente di digitare o selezionare il numero di righe
desiderato

eLarghezza fissa colonne. consente digitare o selezionare la larghezza di
colonna desiderata. Selezionare Auto per
inserire colonne di dimensioni uguali tra i
margini del documento

eAdatta al contenuto: adatta la larghezza delle colonne alla lunghezza del
testo digitato

eAdatta alla pagina: adatta automaticamente la tabella per adattarla alla
finestra di un browser Web

o Stile tabella: consente di visualizzare il formato predefinito scelto
utilizzando il pulsante Formattazione automatica

e Formattazione automatica: consente di applicare automaticamente alle
tabelle formati predefiniti che includono
anche bordi e sfondi.
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Alcune operazioni sulle tabelle ...

Per spostarsi da una cella all'altra:

e usare il tasto TAB (avanti) o SHIFT+TAB (indietro)
e usare il mouse

Per inserire nuove righe (colonne):
e premere TAB dall’ultima cella
¢ Menu Tabella — Inserisci... — Righe sotto/sopra (Colonne a destra/a sinistra)

Per dividere una tabella inserendo un paragrafo vuoto:
¢ Menu Tabella — Dividi tabella

Per dividere una cella in piu celle:
¢ Menu Tabella — Dividi celle...

Per unire pit celle in una cella:
¢ Menu Tabella — Unisci celle

Per selezionare una riga (colonna):

e doppio click nell'area di selezione in corrispondenza della riga (posizionare il
puntatore del mouse sopra alla colonna e clickare)

¢ Menu Tabella — Seleziona — Riga (Colonna)

Per convertire una tabella in testo:
e Menu Tabella — Converti — Tabella in testo...

Per convertire un testo in tabella:
e Menu Tabella — Converti — Testo in tabella...

Formattare le tabelle

Per variare [laltezza/larghezza delle righe/colonne, per cambiare [allineamento
verticale del testo nelle celle o la posizione del testo fuori dalla tabella:

selezionare la tabella/riga/colonna/cella
» Menu Tabella — Proprieta tabella...

Per impostare bordl, griglie e sfondi:
selezionare gli elementi

¢ Menu Formato/Bordi e sfondo

e Menu Tabella — Proprieta tabella...

Per impostare la direzione del testo(orizzontale o verticale) di una cella.
selezionare la cella, click col pulsante destro del mouse
e selezionare Orientamento testo... dal menu di scelta rapida

Se /a tabella continua nella pagina successiva, per ripetere il titolo:
selezionare la riga del titolo della tabella
¢ Menu Tabella — Ripeti righe del titolo

Per visualizzare o meno la griglia di tabella:
posizionarsi all'interno della tabella
e Menu Tabella — Visualizza-nascondi griglia

Per Auto-formattare una tabella.
posizionarsi all'interno della tabella
e Menu Tabella — Formattazione automatica tabella...
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DISEGNI E IMMAGINI
E possibile inserire in un documento di Word elementi grafici quali disegni e
immagini.
I disegni (forme, curve, linee,...) fanno parte del documento di Word.
Le immagini (bitmap, immagini, fotografie scansionate, ClipArt,...) sono
oggetti grafici creati da un altro file.

Per inserire disegni nel documento:
e utilizzare la barra degli strumenti Disegno

Per inserire immagini/disegni:

¢ Menu Inserisci — Immagine — selezionare la tipologia

ClipArt. attiva il Riquadro attivita ClipArt dove & possibile ricercare ClipArt
suddivise per categorie

Da file: attiva la finestra Inserisci immagine in cui & possibile ricercare
I'immagine di interesse

Forme: attiva la barra degli strumenti Forme in cui sono presenti elementi
(poligoni, frecce,...) suddivisi per categoria

WordArt. permette di inserire un testo decorativo

Da scanner o fotocamera digitale: se al computer € collegato uno di questi
strumenti & possibile acquisire immagini ed importarle direttamente

INSERIMENTO DI OGGETTI Esempio

oggetti

E possibile inserire due tipi di oggetti incorort

o oggetti collegati: le informazioni vengono aggiornate solo se si
maodifica il file di origine

e oggetti incorporati: le informazioni nel file di destinazione non
vengono modificate se si modifica il file di origine. L'oggetto incorporato
diventa parte del file di destinazione.

Per creare un nuovo oggetto incorporato.
¢ Menu Inserisci — Oggetto... - scheda Crea nuovo oggetto

Per creare un oggetto collegato o incorporato da un file esistente:
¢ Menu Inserisci — Oggetto... - scheda Crea da file
per creare un oggetto collegato selezionare la casella Collega al file

Per creare un oggetto collegato o incorporato dalle informazioni contenute in
un file esistente:

selezionare le informazioni nel file di origine

passare al documento di destinazione

¢ Menu Modifica — Incolla speciale...

per creare un oggetto collegato selezionare la casella Incolla Collegamento
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STAMPA

E possibile mandare in stampa il documento attivo e specificare le modalita
di stampa desiderate.

Per awviare la stampa:
¢ Menu File — Stampa...
e premere il pulsante Stampa sulla barra degli strumenti Standard

Stampa E]E|
Stampante
Morme: % Hp Designlet 10PS by HP v
Skato: In pausa
Tipa: HP Designst 10PS by HP jLicxSstanear iy
Percarsoi  UISBOOL [ Stampa su file
Commento: [[] Stampa fronte retro
Pagine da stampare Copie
(®) Tutke Mumero di copie: 1] E

() Pagina corrente
PRETE Fasgitola
Immettere i numeri di pagina efo gli intervalli di pagina

separati da virgole, Es.: 1,3,5-12
Zoom
Stampadi:  Documento

Pagine per Foglia: 1 pagina w
Stampa: Tutte le pagine nellintervallo

Adatta al formata:  [Messun adattamento w

NOTA: utilizzare il comando & necessario aver installato e selezionato una stampante

STAMPA UNIONE

Word permette di creare lettere tipo, etichette di indirizzi, buste o cataloghi.

Creazione di lettere tipo

La procedura prevede ['unione di due documenti (documento principale e origine
dati (o file di dati)).

Nel documento principale sono contenuti tutti gli elementi testuali e grafici che
rimarranno invariati in tutte le versioni del documento finale (lettera tipo).

Nell'origine dati sono contenute tutte le informazioni variabili quali, ad esempio, i
nomi e gli indirizzi dei destinatari della lettera tipo.

E possibile utilizzare diversi tipi di origine dati, tra cui una tabella di Word, un elenco
contatti di Microsoft Outlook, un foglio di lavoro di Excel, un database di Microsoft
Access, un file di testo ASCII.

Nel documento principale verranno inserite istruzioni speciali, definite campi unione
che, in fase di stampa (= unione), verranno sostituite dai dati variabili tratti
dall’origine dati.

Ogni riga/record dell’'origine dati genera una lettera tipo.
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REVISIONI E COMMENTI

Word permette di apportare e visualizzare le revisioni e i commenti in un
documento.

REVISIONE: indicatore che permette di visualizzare i punti del documento in cui
sono state apportate modifiche (es. eliminazioni, inserimenti, modifiche di
formattazione). Le modifiche vengono rilevate solo quando € attiva la funzionalita
Revisioni.

COMMENTO: nota o annotazione aggiunta a un documento dall’autore o da un
revisore. I commenti vengono visualizzati nell'area commenti o nel riquadro delle
revisioni.

Indicatori di revisioni

ario_che lavora in_campo oftalmologico ed & ...-{Fermattato: Tpodi caratters
--------------------------------------------------- Grassetto, Testoin Ingue quali
:peclahzzatu n; preven2|une vailtazione ¢ riabilitazione ortottica ~ dei araboo ebraico: Grassetto

disturbi visivi’e nella esecuzione degli esami strumentali oculistici.

| 4%Bno di sua competenza la i e la riabilitazi dello i o | PHRIGAT E R 6
dellambliopia (occhio pigro). |
Partecipa alla prevenzione dell'astenopia, o sindrome da affaticamento visivo,
che pud colpire chi lavora al videoterminale, in ottemperanza al,[DL 626 de|
14/5/94 & DL 242 del 6/5/96)y .- { Fommento [TB1F Ve

Indicatori di commenti

Aree commenti

Attivare la ricerca delle modifiche (funzionalita revisioni)
- . . Strumenti | Tsbella  Fipestra 2
e Menu Strumenti — Revisioni i Ll Fote &

o CTRL+MAIUSC+E ! Conte.ggmnaro\e.‘.
Appare la barra degli strumenti Commento, -2t s

Precedente Successivo

I % - A b
; Commentifinali - Mostra - | ¥ #d < - 5k - |1 W - ||H<— Riquadro delle revisioni

Visualizza per ‘\\ Revisioni
revisione Evidenzia
: Inserisci commento
1 shol @ -2 =
mimenti original Rifiuta revisione/ yﬁ/ Rifuta yev.smﬂm;uﬁmenm
mostrs originale Elimina commento | =

Rifta tutte le revision visuslzzate

f [ 1
e | & 93 2o 5 i Accetta modifica Bifiata tutte le revision nel documento
al_7) Elimina bt i commenti visualizzati
. Finale L‘f}"}} =] “j

Criginale Sl nccetts modica

-} Accetta butte le revisioni visualizzate
Commentj g
Accetta tutte le revisioni nel documento

Elimina tUEt | commenti nel documento

Elinina tutte |e annotazioni & penna nel documenta

Annotazioni a penna

Inserimenti ed eliminazioni

Formattazione Revisori

F[+] Tuttirevisori
Revisori g Ares commenti 3 Tecnologie Biomediche
—
Ares sammerts k\ Aree commenti 3 |
Riguadro delle revisioni = El SIS
Rk | | E Riquadro delle revisioni Mai
Qpzioni... 1 =
Qpzioni... Solo per commentiformattazione
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Visualizza per revisione: consente di modificare la modalita di visualizzazione dei commenti, selezionando
una delle opzioni presenti nel menu a tendina:

e Commenti finali: consente di vedere il testo eliminato nelle aree commenti, mentre il testo inserito e
le modifiche di formattazione appaiono incorporati.

 Finale: consente di vedere il documento come apparirebbe se si accettassero tutte le modifiche.

e Commenti originali: consente di vedere il testo inserito e le modifiche di formattazione nelle aree
commenti, mentre il testo eliminato rimane incorporato.

» Mostra originale: consente di vedere il documento originale non modificato, ovvero come apparirebbe
se si rifiutassero tutte le modifiche.

Mostra: consente di visualizzare il tipo di modifica che si desidera visualizzare, scegliere i revisori di cui
visualizzare le modifiche, scegliere quando visualizzare le aree commenti, visualizzare/nascondere il riquadro
revisioni, aprire la finestra Revisioni in cui & possibile modificarne le opzioni.

Precedente: si posiziona sul Commento/Revisione precedente.
Successivo: si posiziona sul Commento/Revisione successivo.

Accetta modifica: consente di accettare le modifiche (una per volta, tutte quelle del documento, tutte
quelle visualizzate).

Rifiuta revisione/Elimina commento: consente di rifiutare le revisioni (una per volta, tutte quelle del
documento, tutte quelle visualizzate e i commenti (uno per volta, tutti quelli del documento, tutti quelli
visualizzati, tutte le annotazioni a penna).

Inserisci commento: consente di attivare |'inserimento di un commento.
Evidenzia: consente di applicare/rimuovere I'evidenziazione.
Revisioni: consente di attivare/disattivare la funzionalita Revisioni.

Riquadro delle revisioni: consente di visualizzare/nascondere il riquadro revisioni.

Riquadro delle revisioni

Visualizza (in un‘area situata nella parte bassa dello schermo) i commenti e le
modifiche suddivisi per categorie (formattato, eliminato, inserimento,
commento) e raggruppati per parti del documento (documento principale,
intestazione e pie di pagina, caselle di testo, caselle di testo in intestazione e
pie di pagina, Note a pié di pagina, note di chiusura).

| M IS99, LTHHPU YISIVY, SIS UHSIVIVYIC, ESIIswicy) USuIn, WUy iEn, ¢ T =] w

fluoranaioarafia. ... &
= [2]= w < >

Formattato Tecnologie Biomediche 15/11/2006 17.18.00
Evidenziato

Eliminato Tecnologie Biomediche 15/11/2006 17.33.00
ottemperanza
Inserimento Tecnologie Biomediche 15/11/2006 18.30.00
9999999

Commento [TB1] Tecnologie Biomediche 15/11/2006 18.31.00
amm

nessunc)

nessuno)

nessunc)

nessunc)

nessuno)
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Revisioni @3] [ 1nserimenti: per impostare il formato che
TRevision caratterizza il testo inserito.
— Eliminazioni: per impostare il formato che
Inserimentiz Sottalineato v | colors: M Rosso v caratterizza il testo eliminato.
Eliminazioni: EBarrato ~ | Calore: W Automatico ~
Formattazione: (nessunc) | colore: W aomatco v Formattazione: per impostare il formato che
Righe rivite: Bordo estermo B coore: B oo v caratterizza le modifiche di formattazione.
l:lj Righe riviste: per impostare la posizione
S W = —->< delle righe Yertlgall che contrassegnano i
_— paragrafi modificati.
Lsa ares commenti (Stampa & Layout Web): Sempre v Colore: per impOSta re || CO'OI’e degll
Larghezza preferita: 5.5 cm % | Unita di misura: Certimetri v inserimenti, delle eliminazioni, delle modifiche
Margine: Destra + | [#]Mostra line di collegamento al testa di formattazione e delle righe riviste. Per
FETEE DRI impostazione predefinita, viene utilizzato un
Crientamenta del foglio: | Mantieni v colore diverso per ogni revisore
Colore commenti: per impostare il colore
applicato ai commenti inseriti nel documento.

Usa aree commenti (Stampa e Layout Web): Determina la visualizzazione dei commenti e delle revisioni
in aree commenti a margine del documento. Selezionare Mai per inserire commenti e revisioni direttamente
all'interno del testo.

Larghezza preferita: per impostare la larghezza preferita per le aree commenti.
Unita di misura: per impostare I'unita di misura per la larghezza delle aree commenti.
Margine: per selezionare il margine in cui vengono visualizzate le aree commenti.

Mostra linee di collegamento al testo: per visualizzare/nascondere una linea che collega ogni area alla
posizione del commento o della modifica nel documento.

Orientamento del foglio Consente di impostare I'orientamento del foglio quando si stampa un documento
con revisioni e commenti

Revisionare tutte le voci in sequenza
e Sulla barra degli strumenti Commento:

selezionare Successivo 2 oppure Precedente  #:

selezionare Accetta modifica < - oppure Rifiuta revisione/Elimina
commento & -

Accettare tutte le revisioni contemporaneamente
e Sulla barra degli strumenti Commento:

selezionare Accetta modifica — Accetta tutte le revisioni nel documento
Z-lg-ar- )z = E

{ ¥l Accetta modiica

Accetta butte le revisioni visualizzate

[Sccetta tutts s revisioni nel documento 7

Eliminare tutte le revisioni 0 commenti contemporaneamente
e Sulla barra degli strumenti Commento:

selezionare Rifiuta revisione/Elimina commento — Rifiuta tutte le

revisioni nel documento oppure Elimina tutti i commenti nel documento
Soaw- =l

Gl Rifiuta revisione/Elmina commerto

Rifjuta tutte le revision visualizzate

Rifiuta tutte le revisioni nel documento

Efmina butt | commenti visusizzati

Elirinya butti | commenti nel documerto

Elimina tutte | annotazion a penna nel documento




Revisionare le voci create da uno specifico revisore a9 2.8 0w 10ER
e Sulla barra degli strumenti Commento: g

selezionare Mostra — Revisori — selezionare solo la
casella del/i revisore/i di cui rivedere le modifiche

719018 3

 per revisionare tutte le voci visualizzate in sequenza:

selezionare Successivo % oppure Precedente i

selezionare Accetta modifica +2 - oppure Rifiuta revisione/Elimina
commento &%~

» per accettare tutte le revisioni del/i revisore/i selezionato/i

selezionare Accetta modifica — Accetta tutte le revisioni visualizzate
alg-law- =8

Al Accetta modfica

Accetta butte le revision visualizzate

Arcetta butke |z revisioni nel documento

« per eliminare tutte le revisioni o commenti del/i revisore/i selezionato/i

selezionare Rifiuta revisione/Elimina commento — Rifiuta tutte le revisioni
visualizzate oppure Elimina tutti i commenti visualizzati g u+. 5 a8

o &2 Rfiuta revisione/Elimina commento
€ | | Rifiuta tutte le revisioni visualizzate

Rifiuta Wit fe revisioni nel documento

Eljrina tutti | comment visualizzati

Elimin FUEE | comment nel docLmenta

Elimina tutte le annatazioni a penna nel documento

NOTE A PIE DI PAGINA E DI CHIUSURA

Segni di rimando di note a pie di pagina

ieducazione del paziente ipovede

I suo contributo & fondamentale nétta

g sindrome da affaticamento

Partecipa alla prevenzione dell'astenopla
ale, in ottemperanza al DL 626

visivo, che puo colpire chi lavora al videoter]
del 14/5/94 e DL 242 del 6/5/06

- . Linea di separazione
TLa condizione wisiva dellipovedente & quella di una persona che, seppure non totalmente cieca, ha subilo )
(separa il testo del

una tale riduziane della funzione visiva da fisentime pesanteme nte nella uta quotidiana
% E unfinsieme di sintomi © segni che sta ad indicare una sofferenza del sistema visivo. Spessn & il
campansllo dallame che si meite in evidenza in presenza delln siress visivo | sintorni ed | segni pis d dal
ricomenti dallastenopia sono: Mal di testa localizzato sulla fronte o sulle tempie con insorgenza tardiva ed ocumento dal testo
assente durante i giomi di vacanza, Ancara si pub avere bruciore omulare, rassere oculare, lacrimazione,
fotofobia, sfocamenti ransitori dellimm agine per vicino, nausea, vertigini, visione doppia, ecc. de"e note)_

Tag T

Testo delle note é'pié di pagina

Segni di rimando di note di chiusura

Ese ‘eparti e negli ambulatori oculistici: valutazione orto hermo

di Heks', gampo visivo, elettrofisiologia, tonometria, ecobiometria,topografia,
fluorangiBgrafia, ...
I= |inea di separazione
i Consiste nell'esame della visione binoculare per evidenziare |a presenza di disallineamento degli assi visiv, .
(separa il testo del

di un occhio pigro (ambliopia) e di tutte le anomalie della collaborazione binoculare. Questo esame &

particolarmente importante nei bambini per scoprire precocemente piccoli strabismi e deficit visivi da
amblinpia, negli aduli per identificare problemi della fusione binoculare che possona creare disagi durante

o plicaone sapratista el el compsier] documento dal testo
i E un esame che completa la visita ortottica qualara vengano rilevati deficit della motilita oculare. Tale

esame & di grande aiuto nella diagnosi delle paralisi muscolari oculari. Dopo la diagnosi di paralisi di uno o de”e note).

piti musceli oculametari le ortottiste provvedono alla compensazione prismatica della diplopia che tale
paralisi provaca

/' Pag. 2 di2
o —
Testo delle note di chiusura




Inserimento di una nota a pie di pagina o di chiusura
e Posizionare il cursore nella posizione in cui si desidera inserire la nota

selezionare menu Inserisci — Riferimento — Note a pié di pagina...

si apre la finestra Note a pié di pagina e di chiusura

Note a pié di pagina e di chiusura EI

Pasidcne selezionare il tipo di nota da inserire (a pie di
® ok 3 7é d pagina] | Fondo pagna 7 pagina/di chiusura) e la posizione in cui inserirla
Bl (fondo pagina-sotto il testo/fine documento-fine
. sezione)

Eomato numeroi|1,2,3, . 3 scegliere il formato desiderato o il segno
St personalizzato; il valore di partenza della
;”m-‘d ‘ct° . numerazione; il tipo di numerazione (continua-

o ricomincia ad ogni sezione-ricomincia ad ogni pagina)
Applica madifiche

Applica modifiche a: | Intero documento v

Inserisci Annulla

N.B.: quando si aggiungono, eliminano o spostano delle note numerate in modo
automatico, i segni di rimando delle note a pié di pagina e di chisura vengono

automaticamente rinumerati.

Visualizzazione del riguadro delle note

e passare alla Visualizzazione normale
selezionare Menu Visualizza — Note a pié di pagina

si apre la finestra Visualizza note — selezionare quali note visualizzare (a pié di
pagina o di chiusura) STt | ——————
ke di chiusura Tutte e note di chiusura - ctus|

in = i Consiste nellzsame della visione binoculare per la presenza di degi assi visi,
di un occhio pigro (ambliopia) e di tutte le anomalie della collaborazione binoculare. Quests esame &

viene visualizzato
’ . particolarmente importante nei bambini per scoprite precocemente piccoli strabismi e deficit vishi da
un’‘area situata ne"a pal’te ambliopia. negli adulti per identificare problemi della fusione binoculare che passono creare disagi durante

. I'applicazione (soprattutto nelluso del computer)

bassa dello schermo) il st £ un csame che complota Ia visia oottica qusira vergano sevat cafeit dela motita ocuiare. Take
esame & di grande aiut nella diagnosi delle paralisi muscalari oeulari. Dopo la diagnosi di paralisi di una o

pil muscoli sculomotori le otattiste prowedono alla compensazione prismatica della diplopia che tale

Riguadro delle note b muscol v

<

Mote di chiusura [Separatore note di chiusura ~|| Reimposta || Chiudi Sep_aratore note c.h":lsur.a (a pie ) dl
T pagina): consente di visualizzare e quindi

Marmale
poter modificare il separatore utilizzato fra il
testo del documento e le note.

Separatore note di chiusura
Separatare cont, note di chiusura
Segnalatore cont. note di chiusura

Tutte le note a pié di pagina: consente  Separatore cont. note di chiusura (a pié

di visualizzare tutte le note a pié di pagina e
permette di selezionare dal menu i relativi
separatori.

Tutte le note di chiusura: consente di
visualizzare tutte le note di chiusura e
permette di selezionare dal menu i relativi
separatori.

di pagina): consente di visualizzare e quindi
modificare il separatore delle note che
seguono dalla pagina precedente.

Segnalatore cont. note di chiusura (a
pié di pagina): consente di visualizzare e
quindi modificare il segnalatore delle note che
seguono nella pagina successiva.
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ORTOTTISTA ASSISTENTE IN OFTALMOLOGIA

E il profassionista sanitari che hvara in campo_oftamelogiea ed &
Speciaizato nella prevenzione, valiazions @ nabiltazins onatica dei
distutbivis, o nela osocuzion dogl osami strumortloculisict

Sono di sua competenza I3 alstazione o la rsbiltazions dollo stabisme’,
qualsiasi et o dolfambliopis (occhio pigia).

5 sccpa di roverone i n 013 i, rsedas o ol con
Tesecuzions 6 screering nelle scudls matema. sd slemartari, pratso |
Conculo padiatci, mai repart df neonatolaga  padats

1150 conlributo & fndamentale nels reducazions dl paziente ipovednte®
Pattecipa alla_prevenzions dellastenopiat, o sindrome da sffaticamento

iiva, the pub cOIps Ch avara al Wdeotrminal, n otemperanca al DL
625 del 144884 o DL 242 del 6596

Eseque nei a2 negl ambulstor aculisic valuazione orotica’, schemno
di Hess campo wewo, - lettofsiclogia.  fonometia®,  scobometn,
topagrafs, fuorsngiografa

AIORAO

0 - Apsoctmine falara ol fessnt & onaloga o
Tassociazione d categora, senza finl i luer, che utela fagiomementa
prfeseonale e degl oot assen. i atamloge a2
Eostuits i

osa funisce (U gl otoin mmm in oalmolgia che ssercians fr
atita tals

LAIORAO & morbo sfetio d6IFOCE “Dhoptistes 5o Is Communautd
Eucpenn, & memoro ofifio dolla LOA “Intern
ciotion’, I 1997 & membro. coporato delIRNA Terations
Rkt o Associio
persquo | oguenti scopi

+ tuds Is fgus morde o prfessonsl colorita sssisenis n
afaimalog

« promuove I potenziaments di studi universii & dellaggiomsmento
profsdlalrgariz congass  conveg, e i Sunias
o acucathe

« ntraprende inzatve atte a dienders il prestigo o westa categora @
defta nome afte 3 superare eventual corlt d nterzsse ira e caregorie
Similar i apparengono gi ofet asisent in ofaimologia

« promuove o affancs ogi rzistiva por i mighoramonto dall condzioni i

s S et S 8 oS g G 5 a0

tichieds Ia partecipazione dellAl

en, organi e commission, anche mirsteral, i cui rtenga opportua o 5|
RAO

et s

Separatore note a pié di pagina

' Lo strabismo & una deviazione di uno o entrambi gli occhi rispetto al punto di fissazione (gli assi visivi non
sono, quindi, diretti verso lo stesso punto dello spazio) e viene distinto a seconda della direzione di tale
deviazione: strabismo_con-vergente (Iocchio ¢ deviato verso linterno), strabismo divergente (Iocchio &
deviato verso lestemo) e strabismo verticale (Focchio & deviato verso Iatto o il basso).

Lo strabismo, inoltre, puo essere congenito, ad insorgenza precoce o tardiva, costante o intermittente (la
deviazione ¢ presente solo in alcuni momenti della giornata), monolaterale (interessa sempre e solo un
occhio) o alternante (interessa i due occhi alternativamente)

Separatore note di chiusura

Separatore cont. note di chiusura

il La tonometria & una tecnica diagnostica impiegata in oculistica per la determinazione della pressione

endoculare. Si studia attraverso due metodiche:

+ Tonometria "ad indentazione” di Schiotz: si pone sulla comea un peso di valore noto e si determina
l'entita della depressione corneale. Questa tecnica trascura la deformazione elastica delle pareti del
bulbo oculare.

« Tonometria “ad applanazione" di Goldmann: consiste nel misurare la forza meccanica che serve per
appianare una ridotta area circolare comeale (in zona centrale)

Ultimamente é stato ideato il tonometro a getto d'aria che é proiettato sulla superficie corneale, da cui

no vibrazioni riflesse che un minicalcolatore trasforma in segnali analogic. E una tecnica pi sicura, che
cerca di far evitare linsorgenza i lesioni e infezion corneali

 Consiste nellesame della visione binoculare per evidenziare la presenza di disallineamento degli assi visivi,
di un occhio pigro (ambliopia) e di tutte le anomalie della collaborazione binoculare. Questo esame &
particolarmente importante nei bambini per scoprire precocemente piccoli strabismi e deficit visivi da
ambliopia, negli adulti per identificare problemi della fusione binoculare che possono creare disagi durante
Iapplicazione (soprattutto nell'uso del computer).

i'E un esame che completa la visita ortottica qualora vengono rilevati deficit della motilita oculare. Tale
esarme & di grande aito nela diagnosi delle paralisi muscolari oculari. Dopo la diagnosi di paralisi di uno o
pil muscoli e ortottiste alla prismatica della diplopia che tale

paralisi provoca.

Segnalatore cont. note di chiusura

Posizionando il puntatore del mouse

sul segno di rimando della nota

contenuta nel documento, vengono visualizzate le relative note.

LCUNSUILUI PEUIENIC], NIE1 Tepaiu Ul IBUNEWUIuYIa & pediau ia. I

Il suo contributo & fondamentale nella ri

Partecipa alla prevenzione del'astencpia®, o

1e del pazi C I della visione binoculare per
Pl e prasenca d Gsalineamento degh s v
diLn occhio pigro (ambipia) e ditutts le anomale dslla
sindromme  coleberazons biocuiare, Questo esame &

perticolarmente importante nei bambini per scoprire

visivo, che pud colpire chi lavora al videoterminale, in off precocenente iccal srabm e geHct v c ambicpi,

626 del 14/5/94 e DL 242 del 6/5/96

Esegue nei reparti e negli ambulatori oculistici: valutazione ortottica', schermg
di Hess', campo visivo, elettrofisiologia, tonometria, ecobiometria, topugraﬁa

flu nglograf

Facendo doppio click con il mouse
contenuta nel documento

e nella visualizzazione Layout

el adulti per identificare prablemi della fusione
binociare che possono creare disaal durants
Fapplcazione (soprattutto nelfuso dei computer).

sul segno di rimando della nota

di stampa, il cursore viene

automaticamente spostato e posizionato all'inizio del testo della
relativa nota (nell’area a loro dedicata all’interno della pagina in cui si

trovano).

¢ nella visualizzazione Normale, si apre automaticamente il Riquadro
delle note e il cursore viene automaticamente spostato e posizionato
all'inizio del testo della relativa nota.
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Creazione di piu rimandi alla stessa nota a pie di pagina/di chiusura

e Posizionare il cursore nella posizione in cui si desidera inserire il rimando

selezionare menu Inserisci — Riferimento — Riferimenti incrociati...

si apre la finestra Riferimenti incrociati

nella casella Tipo selezionare Nota a pié di pagina/di chiusura

nella casella Per la nora a pié di pagina/di chiusura selezionare la nota per

cui si desidera creare il riferimento

nella casella Inserisci riferimento a selezionare Numero nota a pie di

pagina/di chiusura

Riferimenti incrociati El
Tipo:

Inserisci riferimenta a:

Mota a pie di pagina R Mumero nota a pig di pagina %

Inserisci come collegamento iperkestuals [ Includi soprafsotto

Per la nata a pié di pagina:
1 Lo strabismo & una deviazione di uno o entrambi gli occhi rispetto al punto di
2 L'ambliopis altra non & che una diminuzione mono o bilaterale del’acutezza vi
3 La condizione visiva dellipovedente & quella di una persona che, seppure no...
offerenza del sistema.

Inserisci Annulla
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