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Programma del corso

Prima parte — La scrittura

16.10 — Lez. 2 word: concetti ed esercizi di base (1)
23.10 — Lez. 3 word: altre funzioni ed esercizi di base (2)

30.10 — Lez. 4 word: altre funzioni ed esercizi di base ©)

Lezioni 2 - 4 - slide 2

Corso di Informatica Base — 20189-20




Fy Lezione 3

Esempi di utilizzo domestico - 1

e || trattamento del testi

« Word 97/2000/2003/2007/2010/... di
Microsoft
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prima di iniziare

« Siamo ospiti su PC dell’lstituto; non dobbiamo quindi “fare disordine”
 Qualunque cosavenga modificata, va ripristinata prima di terminare

 Create una cartella C:\UTE\mionome su cui conservare qualunque
“prodotto” delle prossime esercitazioni

Per creare una cartella: © 11 e Ao bt

Mouse con tasto destro su “Avvio”-
”Esplora” o «Esplora file»

Posizionarsi su “C” o “Documenti’*o
dove vogliamo porre la cartetia

“Nuova Cartella”
Digitare il nome UTE e “Invio”

Poi posizionarsi su UTE e ripetere la
creazione della cartella “mionome”
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prima di iniziare

« | comandi sul file:
|[&] — Nuovo Ctrl-N

apre (crea) un nuovo file (documento) vuoto

& — Apri Ctrl-F12

apre (estrae dalla cartella) un file gia esistente
Il — Chiudi

chiude (rimette nella cartella) il file in uso
E — Salva Maiusc-F12

salva il documento in uso con lo stesso nome (se esistente)
e nella stessa cartella

— Salva con nome

salva il documento in uso con altro (nuovo) nome nella
cartella specificata
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Nome

bbli
“DOVE” e ° | Base03-05.pptx

Utilities
~$Base03-05.pptx
* | Base02.pptx

Video
Internet & C

* | BaseO1.pptx

Foto iCloud

» iCloud Drive
Google Drive

#& OneDrive-O

| Raccolte
Audiosu D

‘. Documenti
Immagini su D

Immaaini
Nome file: I v

Strumenti ¥

Tipo file

Corso di Informatica Base — 20189-20

Wik prima di iniziare

Tutte le presentazioni di Powe Vv

Annulla
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Salva con nome

« Lions-UTE » UTE » Informatica 15-16 » Base

Organizza v pie®/3 cartella

Immagini

"

“DOVE” i ~$Base03-05.pptx

L. Musica
; ~ | Base01.pptx
Video su D o Basell-pp

B Video ~ | Base02.pptx

* | Base03-05.pptx

% Gruppo home

‘& Computer
2, 0S (C)
ai» DATA (D:)

Nome file: | |2

“ Nascondi cartelle

Tipo file

Annulla

Corso di Informatica Base — 20189-20
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3 Ll

& %, . ?!J 5

) Scrivere sul PC

Tra le cose piu “normali” che si possono fare col PC c’é la produzione
di documenti (lettere, relazioni, elenchi, biglietti da visita, brochure,
biglietti di auguri, ...). La versatilita e I'opportunita di combinare testi
(con diversi corpi tipografici) con immagini e altri oggetti multimediali,
la creazione automatica di indici, note a pie di pagina e numerose altre
funzioni ne fanno uno strumento potentissimo.

Ci sono numerosi programmi applicativi per costruire documenti sul
PC. Il piu diffuso € Word di Microsoft, giunto alla versione “2015”,
parte dell’insieme di applicazioni noto come “Office”, che comprende
altre applicazioni di uso comune per la casa e l'ufficio (“produttivita
individuale”). Sui PC dell’lstituto c’e Word 2007, molti PC sono ancora
dotati di Word 2003. A partire dalla versione 2007 € molto cambiata
'interfaccia utente rispetto alle versioni precedenti.

Per far partire Word, Start-Tutti i Programmi-Microsoft Office-Word

oppure doppio click sull’icona sul desktop, se c’é
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SR Nome provvisorio documento
.__: h' 7R =
Word

Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi

= a v|[@aLlll[F= 3 alaTrova'
Calbri(Corpo)  -12 - | A" &[] = - 4= - = | R (24 9 | Aapbcen| AaBbCeD AaBbCc AaBbce AAD aaBbcei aasbceD AaBbCeD AaBbCcD AaBbCeD M &

MG C 8§ -abe %, X’ A.v\\‘.ijév- | - &  Normale | T Nessunas... Titolo 1 Titolo 2 Titolo Sottotitolo  Enfasi delica... Enfasi (corsi.. Enfasiintensa Enfasi (grass.. - C:trirl‘ib'ia Lg Seleziona

Carattere ~ grafo " Stili I Modifica

Barra personalizzabile | i T
% ‘ : ) T Righello dei posizionamenti di riga
Comandi sezione “Home \ P g

Help contestuale

Barra di scorrimento verticale

Documento2 (vuoto)

Informazioni generali

. e
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Fr Word

Funzionalita “Home” o

=]

Incolla
incolia — E
;LO[JIS formato

Appunti: taglia, copia, incolla
Calibri (Corpo)

. G C 8§ -
Carattere: formattazione |

Paragrafo: allinea, elenchi, ordinamento, ...

AaBbCcD| AaBbCcD AaBbCc¢ AaBhCc AQAD 4aBbcei aaBbceD AaBbCeD AaBbCcD AaBbCcD A

 Nessuna s... Titolo 1 Titolo 2 Titolo Sottotitolo  Enfasi delica... Enfasi (corsi.. Enfasiintensa Enfasi(grass.. — —am®

Stili del documento

}STrova '
Modifica: trova, sostituisci, seleziona [ %aeSestituisc

5 Seleziona ~

3
—c
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ne

L )

Immagine ClipArt Forme SmartArt Grafico

A  ¢% Riga della firma ~

S = 53 Data e ora

Casella

Testo e simboli

Corso di Informatica Base — 20189-20

di testo ~ rap
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Temi

‘AaJ jj -olon:~
! \A‘T]plucarmtee"

Temi: colori, effetti,

= s
¥— Interruzioni ~

I & ) Numeri di riga ~

Imposta pagina: margini, orientamento, ... " O e e - gione -

Sfondo pagina: colori, bordi,

Filigrana Colore Bordi
pagina ~ pagina

Rientro

Paragrafo: rientri, spaziatura, ... | A= 0

€ A destra: 0cm

Allinea

Disponi: allineamento, profondita,
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ﬂ Gestisci fonti Y -] Inserisci indice delle figure A -] Inserisci indice ) -2 Inserisci indice delle fonti

& Stile:

voce

Didascale § ndice

Indice delle fonti

= | 4=

Buste

Inserisci campi Anteprima

Inizia stampa unione
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Commenti

v Righello

Griglia Anteprime

Documento Mostra/Nascondi

Corso di Informatica Base — 20189-20
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Pagina: 1 di1 | Parole: 0 | Italiano (Italia)
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Word — 1 primi trucchi

« Scrivere di getto, come viene: alla formattazione e all’impaginazione
ci si puo pensare dopo (e viene piu semplice). Per andare a capo,
aprendo un nuovo paragrafo, “Invio” (per andare a capo nello stesso
paragrafo, “Maiusc”+”Invio”). Per forzare un salto pagina “Inserisci”

“Interruzione di pagina”. Si fa sempre in tempo a correggere,
cancellare, inserire, ma bisogna imparare a selezionare

Utilizzare, se del caso, gli strumenti di controllo ortografia e
correzione automatica (nella funzionalita “Revisione”, da

usare anche per documenti che debbano subire numerose
variazioni nel tempo)

Tra gli strumenti piu utili:
> | “FoONtS” (tipi di carattere)
> Gli strumenti di allineamento
> Le tabulazioni
> Le tabelle
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Word — 1 primi trucchi

Tabulazioni

* Quattro tipi: B asinistra B al centro
H a destra sul punto decimale

. nghello marglnlsmlstro/destro rientro prlmarlga/altre rlghe

Fooro® oo q0 Ao 121 213

Spa2|atura— caratteri, righe (interlinea),
paragrafi
(Home-Paragrafo)

Allineamento - asinistra, destra,
centrato, giustificato

O P M © 32— AV DYV 2T C S 31 £ T 4 4
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¥ Word — primo esercizio

Scrivere almeno due paragrafi di testo, una cosa qualsiasi, come fosse
una lettera ad un amico, una pagina di diario, un verbale di assemblea
condominiale, ....

SENZA ALCUN COMANDO PARTICOLARE,
e senza preoccuparsi di eventuali errori di battitura

Milano, 10 ottobre 2000

sarativita e prirno ut

alle ore

ato

Corso di Informatica Base — 20189-20 Lezioni 2 - 4 - slide 18




Word — primo esercizio

Ricordarsi:
« Fine paragrafo e a capo Invio
« Acapo, continua il paragrafo Maiuscolo+Invio

Selezione di caratteri o parole:

* posizionare il cursore verticale col mouse+click e trascinarlo, oppure
spostarlo con le frecce tenendo premuto maiuscolo (+Ctrl per parole)

Selezione di righe o paragrafi:

« posizionare il mouse a sinistra dell’area testo (il cursore diventa una
freccia) e spostare il mouse in su o in giu
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Milano, 10 ottobre 2000

A Lions Luciano Casé
piazza Luigi di Savoia, 24
20124 MILAMND M

Word — primo esercizio

Formattare il documento in modo che diventi, per
esempio, simile a quello di destra

E' confermatta la tua iscrizione al primo Corso Inter
[l Corso si svolgera, cone preannunciato, con il seq

30 ottobre 2000 - Lezione 1 — Introduzione al FC |
docente Ferradini, assistente Sala

B novembre — Lezione 2 — Elshorazions di testi e ¢
docente Casé, assistente Mamé

20 novembre — Lezione 3 — Introduzione a Internet
docente Sala, assistente Casé

27 novernbre — Lezione 4 — Motor' of vicerca e post
docente Mame, assistente Ferradini

Le lezioni si svolgeranno presso 'lstituto di Formaz
ingresso da via Tonale 19 {3 piedi) o da via M. Gioi
20.30 alle ore 22.30 precise. || pagamento della qu
effettuato a Gianfranco Ferradini, andra effettuato

Milano, 11 oftobre 2000

Lions Luciano Case
piazza Luigi di Savoia, 24
20124 MILAMG  MI

E’ confermata Ia tua iscrizione af primo Corso Internet di base per Soci Lions

Il Corso si svolgera, come preannunciato, con il seguente programma:

30 ottobre 2000 - Lezione 1 — Infroduziones afl PC (hardware, soffware, operativita e primo ulilizzo)
docente Ferradini, assistente Sala
6 novembre — L ezione 2 — Hlaborazions di testi e gesiions degli archivi
docente Casé, assistente Mame
20 novembre — Lezione 3 — Infroduzione & Infernet e navigazione
docente Sala, assistente Casé
27 novembre — Lezione 4 — Malfori i nicerca e posta siefironica
docente Mamég, assistente Ferradini

Le lezioni si svolgeranno presso Istituto di Formazione Professionale del Salesiani don Bosco,
coningresso davia Tonale 19 {a piedi) 0 da via M. Gioia, 60 (con auto parcheggiabile nel cortile) dalle ore
2030 alle ore 22 30 precizse. |l pagamento della quota di partecipazione di L. 200,000, se non gid effettuato
a Glanfranco Ferradini, andra effettuato alla prima lezione del 30 ottobre.
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Word — primo esercizio

Le operazioni da fare (dopo avere scritto il testo):

Scegliere il tipo di carattere ed eventuali dimensioni o colori diversi
selezionare tutto (Home-Seleziona tutto), dalla sezione “Carattere” scegliere ad es. Arial e corpo 10

Correggere gli eventuali errori di ortografia (Revisione-Controllo ortografia)

Allineare a destra la data
selezionare la riga della data e “allinea testo a destra” da Home (sezione Paragrafo)

Spostare a destra I'indirizzo
selezionare le righe di indirizzo, inserire una tabulazione sinistra e inserire in ogni riga “Tab”

Centrare e colorare la frase “oggetto”
selezionare la riga, scegliere “centrato”, selezionare le parole e dare il colore da Home-Carattere

Mettere i “punti” alle date delle lezioni
selezionare le righe interessate e “elenchi puntati” da Home-Paragrafo, selezionare i grassetti

Stabilire i rientri delle prime righe
selezionare le righe e spostare col mouse il “rientro prima riga”
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Word — secondo esempio

Corso di Informatica Base — 20189-20
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Wo

esempio

Corso di Informatica Base — 20189-20

rd — secondo esercizio

Gita a Lonato — 28 ottobre 2000

La prima gita dell'anno in corso si & svolta il 28 ottobre, destinazione Lonata (BS); in verita, la prima e
intensa tappa & stata all'Azienda Agricola Redaelli De Zinis di Calvagese dalla Riviera, dove i partecipanti
hanno potuto visitare le cantine, |a fattoria e gustare i vini e i prodotti locali, accompagnati dal proprietario e
dalla sua gentile signora.

Segue un piccolo album fotografico della mattina.

Un gruppetto all'arrivo

.. e un altro poco dopo
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N.B. — Poiche non
disponete sul vostro
PC di immagini
digitali adeguate,
potete usare alcune
iImmagini standard
di Windows
(funzione “cerca”
*jpg, *.tif, *.gif, ...),
ad es. nella cartella
C:\Windows

Corso di Informatica Base — 20189-20

Gita a Lonato - 28 ottohre 2000

La prima gita dell'anno in corso si @ svolta il 28 ottobre, destinazione Lonato (BS); in verita, la prima e
intensa tappa & stata all'Azienda Agricola Redaelli De Zinis di Calvagese dalla Riviera, dove i partecipanti

hanno potuto visitare le cantine, |a fattoria e gustare i vini e i prodotti locali, accompagnati dal proprietario e
dalla sua gentile signora.

Segue un piccolo album fotografico della mattina.

Un gruppetto all'arrivo

... e un altro poco dopo
0
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T Word — secondo esercizio

Le operazioni da fare:

1. Scrivere il testo principale:

Gita a Lonato — 28 ottobre 2000

La prima gita dell’anno in corso si € svolta il 28 ottobre, destinazione Lonato (BS); in verita, la prima
e intensa tappa é stata all’Azienda Agricola Redaelli De Zinis di Calvagese dalla Riviera, dove i
partecipanti hanno potuto visitare le cantine, la fattoria e gustare i vini e i prodotti locali,
accompagnati dal proprietario e dalla sua gentile signora.

Segue un piccolo album fotografico della mattina.

Un gruppetto all’arrivo

...eunaltropocodopo € formattarlo (grassetto e separazione paragrafi)

Gita a Lonato — 28 ottohre 2000

Segue un piccolo album fotografico della mattina.

n gruppetto all'arriva

... B un altro poco dopo

Corso di Informatica Base — 20189-20 Lezioni 2 - 4 - slide 25




XL Word — secondo esercizio

Le operazioni da fare:

2. Da “Inserisci” selezionare Intestazione:
scrivere il corpo testo (allineamento centrato) scegliendo font e dimensioni (ad es. Arial, 10 e 8 punti)
Poi selezionare Inserisci-immagine-Da file e scegliere ad es. c:\Programmi\Microsoft
Office\Office\images\undercon e “inserisci”. Posizionare 'immagine in alto al centro e sceglierne le
dimensioni puntando il mouse su uno degli angoli e trascinando tenendo premuto il pulsante

sinistro. Poi “Chiudi” o doppio click su “Intestazione”.

Inkteskazione

O MILAMESE

‘IJ B, E [T 5 | Chiudi
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Yl Word — secondo esercizio

Le operazioni da fare:

3. Posizionare il cursore prima di “un gruppetto” e da “Inserisci”
selezionare Immagine scegliendo ad es. c:\windows\bosco

4. Click col pulsante destro del mouse sull’ |mmag|ne Disposizione
testi - Incorniciato-OK

Taglia

Copia

5. Dimensionare e posizionare B Incolls
'immagine rispetto al testo

&3 Cambia immagine..

6. Analogamente per la seconda
Immagine (ad es. C:windows\nuvole)

w, Collegamento ipertestuale... \7_(] Tt e con i eests

Inserisci didascalia... E

g Incorniciato
Disposizione testo \ J Ravvicinato
Dimensioni... (=] Dietro al testo

¥ | Formato immagine... | L)ﬂ Davanti al testo
v - ag - pracae.

| E Sopra e sotto

DISpOSlZlone teStO \ﬂ. All'interno

[ L:j Altre opzioni layout...
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el Word — secondo esercizio

« E poi anche:

Formato immagine

[ Immagine

Corso di Informatica Base — 20189-20

Riempimento
Colore linea
Stile linea
Ombreggiatura
Formato 3D

Rotazione 3D

Casella di testo

Luminosita:

' Immagine

Ricolora: ! ] v‘

\
Contrasto: \ J

‘ Reimposta immagine |

Formato immagine
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* Uso delle tabelle per
— Creare degli elenchi ben allineati

Word — terzo esercizio

— Impaginare facilmente testo e immagini

— Mostrare o meno |1 bordi delle celle

Corso di Informatica Base — 20189-20
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Word - Le tabelle

« Una tabella @ un insieme di “celle”
organizzate in righe e colonne

* Ogni cella (o riga o colonna) puo essere
formattata indipendentemente, sia nei
contenuti che nell’aspetto (es. bordi)

* Ogni cella puo contenere testo, immagini,
grafica, oggetti, riferimenti ipertestuali
(=puntatori ad altri oggetti)

« Le tabelle permettono di impaginare,
ordinare e manipolare anche elementi
complessi
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creazione di una tabella

Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi

'_jl \;) j e _J_J:“Lf ~ Vi | — lﬂ ﬁ?a _‘% ___£| —] ‘_J -J A_‘ :J "4\1 Vo — | &% Riga della firma ~

jL Data e ora
a Interruzione ||Tabella| Immagine ClipArt Forme SmartArt Grafico | Collegamento Segnalibro Riferimento || Intestazione Piédi Numerodi  Casella Parti WordArt Capolettera ¥gd Oggetto - E
3 di pagina X Y ipertestuale incrociato ¥ pagina ~ pagina ~ di testo ~ rapide ~ z =99

Tabella 3x4 Collegamenti Intestazione e pie di pagina Testo

I 0 S 2 O B R A Y

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

—
i

Inserisci tabella...

Disegna tabella

TR B

..!J Foglio di lavoro Excel

B i cievein ‘ Corso di Informatica Base — A.A. 2009-2010 — Lez. 6
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;1- 4 1?!| E

N 4
I

pEArT

esempi di tabelle

Esempio di tabella per allineamento

serata o polifonia samra
- )
UNIERS i

Frog rarmra

CORDALBCRO MUSIC AL

d neLhal maid Marie
aria di Haak

TOTALE A PAREGGIO
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Word — altri esercizi

* Uso di formattazione piu complessa:

— manuali tecnici
— libretti, “brochures”, pieghevoli

Corso di Informatica Base — 20189-20
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LE “30TE SUFLLA TOSTIE R

ACCORD] O DD
TETR A =T

Word — altri esercizi

(oo J[oa ] [pn | [ ] (=] [m]

Corso di Informatica Base — 20189-20

Esempio di uso differenziato
di immagini, tabelle e testo
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gLt

i

D
D71 - Club ingand

e 4
danri Tandang

g @ ko
Ananzun.

e
rl ad prtlied a3 pa
Immadand

icy .

FER ULTERIOR! INFORMAZIONL:

lusians cazaf=vilu ppoddl it

Corso di Informatica Base — 20189-20

¥ Word — altri esercizi

Esempio di pieghevole su
due pagine (fronte/retro)

wwww.sviluppo2000.

Il ruolo delle tecnologie
nella crescita del Paese e
dell'occupazione

LMGOTTO CONFERENCE AND EXHIBITION CENTER
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non solo Word

{ Raccolta pubblicazioni E

Raccolta pubblicazioni di Microsoft Publisher Se avete Office Professional,
Pubblicazioni per creazione guidata | ' ' hd avete anche Microsoft Publisher

Creazioni guidate Pubblicazione veloce

Pubblicazione veloce]

Sito Web

Brochure

Catalogo

Yolantino

Targa

Cartolina

Invito

Biglietto

Biglietto da visita Pubblicazione veloce Amore Pubblicazione veloce Angoli
Carta intestata agrafici
Busta

Modulo commerciale

Striscione

Calendario

Annuncio pubblicitario T }
Attestato di merito 1tolg

Busro e g _Titolo,
Etichetta i gl 00 B -
Biglietto Cordialmente ;ﬁr

Menu

Programma Pubblicazione veloce Atomi Pubblicazione veloce Barra

Aereo

Origami
FE | | | oe— |
File esistenti. .. l Modelli... I
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& (Pubblicazione non salvata) - Microsoft Publisher

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Tabella Disponi Stampa unione ?
Creazione guidata Catalogo

Combinazione di colori

Selezionare la combinazione di colori da
utilizzare:

Corso di Informatica Base — 20189-20

Publisher -es. Catalogo

Titolo ca

Nome societd

3,735; 21,960 cm

Lezioni 2 - 4 - slide 37




)34 (Pubblicazione no alvata osoft Pub e &%
| File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Tabella Disponi Stampa unione ?
DEE & szl oo

— | T

G | 9 | 64% ¥ = + Ezj

e i i 0 12 o 3 18 10 12 14 16 18 120 122 24 126 128 130 |~
i [} Creazione guidata Catalogo ||||1,||||1||,||1h,|| 1,IIl|lllllllllllllllllllllllllllIL|llILIllIl'llIlllllll lllll1lll||lll|I]lllI,HllIlll|Illl,lIlIl|IlIl[I1IlIIlIl| el llllllllllllllll,ll
3 Introduzione 2
Schema o=
Combinazione di colori 3
Contenuto pagina interna = A # N 7 S v ~ o i~
ol = Rt 0; > > 02~ 208 08 - M2 0L NP - 0
Inserisci pagina 24 . %
=) Puginad Pagina3
Indirizzo del destinatario |
Informazioni personali 3 Titolo principale :
3 Titolo s econdario
= 0 200p0 d Ud catalogo & Veadere O cat- \ /
= SRR prodom O ROV & Ud Ukl L E
=] 0 FpRafico, publCI ZAre S0 O proa-
6= o fun ¢ creare M@ d ud v
d = Wacde.
; 2 Titolo s econdario
| Introduzione |=| Bemtiaue e i opo & leam, at
8- BAND 1€ pracde CBY CRRdd0 MARIYO A prodom O ReMD pubkh iz del cl
o Utilizzare le opzioni disponibili nel riquadro 3 1920, Defidre R QDL (PO AALO CR 2 RARA 10 RDIT deI 2l ZND 0d
: | superiore per modificare il layout della 3 el canaiogo. Quedd famn codamiodo b drhaine 1a frequea & pubbhoaac < K 1u
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TRACCIADELLALE

I numeri dei paragrafi  si nferiscono ovwiamente alla numera
corrispondente; la traccia delle diapositive € riportata in allegato. Lo s
volutamente lasciato per eventuali note.

2 — Questa lezione & dedicata all'approfondimento di
certamente gia usate da chi frequenta il corso, in particolal
complemento dell'applicazione "Office” di  Microsoft,
brevemente dell'applicazione per costruire presentazioni, P

3 — Cominciamo con Word. Le proposte di esercizio sono:
la costruzione di un documento formato A4 con significe
impaginazione di testo e grafica
la creazione di una brochure a tre ante (sempre da form —
per unariunione , o una festa 77 start EOCHE: 899 [Fw. . B, e, [ [Bad. @i i T & 2 1450
la creazione di un documento con uso sistematico di tabella per Il

posizionamento di testo e immagini E’ gratUitO quaSi Sempre.

4 — Ricordiamo la struttura della finestra di Word (e di qualunque altra
applicazione Windows) con la barra del nome (applicazione e documento), la
barra dei menu, lafle barrafe delle icone degli strumenti, il righello, il foglio

inizialrmanta viinta A la rida Al infarrmasiani asnarali

A
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complemento  dell'applicazione  "Off di Microsoft, tratteremo
hrevemente dell'applicazione per costruire presentazioni, PowerPoint.
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la costruzione di un do
testo e grafica
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mento formato A4 con significativa formattazione e impaginazione di

la creazione di una brochure atre ante (sempre da formato A4) ad esempio per una riunione |

0 una festa

la creazione di un documento con uso sistematico di tabella per il posizionamento di testo e

immagini

4 — Ricordiamo la struttura della finestra di Word (e di qualungue altra
applicazione Windows) con la barra I18| nome rappl ne e documento), la

TP P g

v ||Standard v
ndo:

Standard v

e & Effetti
Sottolineatura:

Messuno

no di enfasi:

[[] Contarno
[[] Ombra

Mormale
Inrilievo
Incisiong

@ <» Posizione

COmE: @O [Lw (Mo [Gn. [Dan

Corso di Informatica Base — 20189-20

—
- [ o o

Lezioni 2 - 4 - slide 41




UNIVERSITA’ DELLA TERZA ETA’

FONDATA DAL LIO LUB SAN DONAT N GIULIANO MILAN ESE

cuola di Bolgiano b > ¥ | |Standard v
WILANESE 7 ; 3

Standard

&l Effetti
TRACCIA DELLA LEZIONE

Sottolineatura:

MNessuna
erte aJla humeraz)

. . . . o Segno di en
_n:ata all appr app Nessuna

certamente g C frequenta il g LA

complemento icazione "Office” di M

hrevemente dell'applic ne per costruire presentazioni, F’DWPFF'DII’]T. Normale [[] Contorno

In rilievo [[] Ombra
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