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Programma del corso

Conclusioni pratiche con PC e 
mobili

27.11 - Lez. 8 Ancora esercizi Word e Excel
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Word ed Excel insieme
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creare lettere/etichette

• La funzione “Stampa Unione”

Elenco destinatari

Lettera base
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creare lettere/etichette

Inserimento campi

Risultato: lettere personalizzate
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creare lettere/etichette

Analogamente per fare etichette
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Prima di terminare gli esercizi di Office, qualche rapido accenno ad altre 

applicazioni di uso abbastanza comune, alcune delle quali saranno sviluppate  

nel Corso Avanzato

Oltre Office
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e dopo Word e Excel ?

• Data base complesso (Access)

• Presentazioni (Powerpoint)

• Manipolazione grafica (fotoritocco)

• Studio audio

• Studio video

• …
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I Data Base - Access

Database Relazionale

Tabelle correlate
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Access

• Strumento software incluso in Office Professional 

estremamente sofisticato, richiede buone 

conoscenze di informatica

• Molto utile per realizzare complessi sistemi di 

archiviazione di informazioni

• Più che per usarlo per sviluppare modelli propri, 

può essere utile giocarci per capire come 

funziona se si utilizzano applicazioni fatte in 

Access
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PowerPoint

Strumento integrato in Microsoft Office per creare 

“diapositive”, cioè presentazioni
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PowerPoint
• Le prime cose:

– scegliere un tema e una combinazione di colori (da 

Progettazione) e poi un layout (da Visualizza-Schema 

diapositiva-Modifica Master)
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PowerPoint

– oppure crearsene uno (Progettazione-Stili sfondo-

Formato sfondo, e poi layout, e tipi di carattere, ed effetti, e 

intestazioni e piè di pagina …)
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PowerPoint

• il layout può variare da una diapositiva all’altra 

(scegliere dalle proposte a sinistra per ogni 

“nuova diapositiva” da Home) 
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PowerPoint

• Poi costruire le diapositive

– Testo e formattazione, caselle di testo

– Immagini, grafici, tabelle

– Disegni (rettangoli, ellissi, forme)

– Uso dei colori (testo, linee, riempimento)

– Uso della profondità tra oggetti 

(primo/secondo piano)
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PowerPoint

• Poi costruire le diapositive (continua)

– Uso dei righelli e delle guide

– Uso della griglia (Home-Disponi-Posiziona oggetti-Allinea-

Impostazioni griglia, oppure click col destro-griglia e guide)

– Inserimento/cancellazione diapositive

– Spostamento nella sequenza (Visualizza-

sequenza)

– Inserimento oggetti multimediali
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vari tipi di immagini

Fotografia digitale (o digitalizzata)

Vecchia fotografia da album

Disegno tecnico

Disegno manuale

Diagramma

Immagine da libro
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Un esempio di “visore”: 

FastStone Viewer
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manipolazione di immagini

• Diverse applicazioni software permettono la manipolazione 

di immagini digitali, di norma con:

– Possibilità di conversione di formato

– Ritaglio, selezione e cancellazione di parti, ridimensionamento

– Regolazione
• Colore

• Luminosità/contrasto

• Tonalità/saturazione

– Inversione dei colori (negativo)

– Conversione colore/bianconero

– Introduzione di effetti speciali

– Manipolazione a livello di area o di singolo punto (pixel)
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esempi di manipolazione

regolazione colori

(+rosso, +magenta, +giallo)

più luminosità, più contrasto

regolazione saturazione/tonalità

negativo

originale

con Adobe Photoshop
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esempi di manipolazione
con Adobe Photoshop

originale

bianconero

effetto “affresco”

effetto “vetro smerigliato”

effetto “faretto”
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esempi di manipolazione
con Adobe Photoshop

originale

effetto “bassorilievo”

effetto “vetro colorato”

effetto “vento”

effetto “solarizzazione”

effetto “estrusione”
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riproduttori di suoni

Windows 95/98

Windows Media Player - standard

Windows Vista

Windows ME/XP
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registratori di suoni

Altri prodotti software - esempi
Music Match 

Jukebox

Audio Rack
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manipolazione di suoni

• Ascolto

• Digitalizzazione e recupero da formato analogico 

(dischi, musicassette)

• Duplicazione di CD

• Creazione e duplicazione di “compilations” da 

fonti diverse

• Mixaggio e montaggio – anche da microfono

• Conversione di formato

• Classificazione e archiviazione

con la normale dotazione di un PC (scheda audio)
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Studio video
Visualizzatori

Quick Time

VLC-Video Lan Client

Windows Media Player
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Studio video

Montaggio video

Adobe Premiere 

Elements (100€)

Pinnacle Video Spin
Movie Maker


