Argomenti trattati nelle lezioni di laboratorio sulle

Funzionalità di un programma di videoscrittura

Gestione del documento attraverso il menu File: per creare un nuovo documento usare la voce Nuovo, per aprire un documento esistente Apri, per chiudere un documento Chiudi, per salvare un documento Salva (Salva con nome per dare un nuovo nome al file), per stampare il documento Stampa, per uscire dal programma Esci.

Per annullare le modifiche, Modifica, poi Annulla. Per ripetere le modifiche, Modifica poi Ripeti.

Per visualizzare la Guida in linea, usare ? e poi Sommario, Indice o Ricerca per argomenti.

Uso della funzione a capo automatico, senza dover premere Enter (Invio) per andare a capo.

Usare il comando Formato, Carattere per formattare i caratteri e le parole, oppure i tasti sulla barra degli strumenti.

Usare i comandi Modifica Taglia (o Copia) e Incolla per cancellare, spostare o copiare parti di testo.

Impostazione dei margini mediante il comando File, Imposta pagina (o agendo sui cursori in alto).

Allineamento dei paragrafi a destra, sinistra, centrato, giustificato.

Impostazione dell’interlinea attraverso il comando Formato, Paragrafo.

Uso delle tabulazioni (a sinistra, centrata, a destra, decimale) usando il quadratino in alto a sinistra del righello, oppure Formato, Tabulazioni.

Inserimento di Note a piè di pagina e di chiusura, con il comando Inserisci, Note.

Uso delle intestazioni e dei piè di pagina. Inserimento dei numeri di pagina.

Elenchi puntati e numerati, inseribili con i tasti sulla barra degli strumenti o con Formato, Elenchi puntati e numerati.

Inserimento delle immagini, con Inserisci, Immagine (clip art, da file, catturata dallo schermo).

Uso del controllore ortografico e grammaticale con Strumenti, Controllo ortografia e grammatica. Vedere anche Strumenti, Opzioni, Ortografia e grammatica. Per impostare il linguaggio usare Strumenti, Linguaggio, Imposta linguaggio. È possibile evitare che per porzioni di testo sia verificata l’ortografia e la grammatica attivando la check box Non verificare ortografia e grammatica. Il programma quando riscontra degli errori può dare suggerimenti su ciò che potrebbe essere inserito.

Il thesaurus dà suggerimenti relativi a sinonimi e contrari di una parola.

Uso delle Tabelle, con il menu Tabella, Inserisci, Tabella. Modifica dell’ampiezza delle colonne, e dell’allineamento all’interno delle celle della tabella (a sinistra, a destra, centrato, giustificato).

Possibilità di cambiare il tipo di bordi delle celle con il menu Formato, Bordi e sfondo.

Uso degli stili, cioè i formati delle parole più usati. Definizione di un nuovo stile con Formato, Stile, Nuovo. Formattazione dei titoli con gli stili, numerazione automatica dei titoli, cambiamento di tutte le parti che hanno un certo stile ridefinendo lo stile.

Inserimento dei numeri di pagina con Inserisci, Numeri di pagina.

Distribuzione del testo su più colonne con Formato, Colonne. Inserimento delle interruzioni di pagina (Inserisci, Interruzione, Di pagina) e di sezione ((Inserisci, Interruzione, Di sezione) per terminare la distribuzione del testo su più colonne.

Uso delle Versioni, con il comando Strumenti, Revisioni, Mostra revisioni, per evidenziare le modifiche subite dal documento.

Uso dei modelli per impostare il tipo di documento, e ottenere un documento già formattato. Usare File, Nuovo e poi scegliere il tipo di documento desiderato.

Creazione degli indici. Indice generale: occorre definire i titoli dei capitoli e delle sezioni con lo Stile corretto (ad esempio Titolo1, Titolo2, …), e poi usare il comando Inserisci, Indici e sommario, poi scegliere Sommario. Per creare invece l’Indice analitico occorre selezionare (con doppio clic) le parole da inserire nell’indice analitico, e marcarle premendo Atl+Shift+X. Per creare l’indice fare poi Inserisci, Indici e sommario, Indice.

Per aggiornare tutti i campi, scegliere Modifica, Seleziona tutto, poi premere F9.

