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Livello 3

S Cofinanziato Finanziato dall'Unione europea. Le opinioni espresse appartengono, tuttavia, al solo o ai soli autori e non riflettono necessariamente le opinioni dell'Unione
o dall'Unione europea europea o dellAgenzia esecutiva europea per listruzione e la cultura (EACEA). Né I'Unione europea né I'EACEA possono esserne ritenute responsabili.




Dettagli dell'unita -

WA9: COMPETENZE INFORMATICHE

3.14 Utilizzare un software di elaborazione testi per produrre
documenti di livello intermedio e avanzato Parte A

LO3.52 Dimostrare di saper utilizzare le tecniche di elaborazione testi a un
livello intermedio-avanzato per produrre documenti di alta qualita e di
aspetto gradevole secondo le specifiche concordate, utilizzando le risorse
disponibili per la progettazione e la produzione. Assumere una certa
responsabilita nella valutazione della relazione




Intestazioni e Note finali e
Tabelle note a pie di

pie di pagina sete

Didascalie N Unione della Ortografia e

posta grammatica




Tabelle

m:roduzione \

Una tabella e una griglia di
celle disposte in righe e
colonne. Le tabelle possono
essere personalizzate e sono
utili per vari compiti, come la
presentazione di informazioni

4x3 Table

ftuali e dati numerici. /

0o
|
|
|
|
|
|
OO
D000

Insert Table...

Draw Table

O N O O [

F@ Excel Spreadsheet
= Quick Tables »
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Inserimento e modifica di tabelle

Tabelle

Posizionate il punto di inserimento
nel documento nel punto in cui
volete che appaia la tabella.
Selezionare la scheda Inserisci.

Fare clic sul comando Tabella.
Passare il mouse sui quadrati del
diagramma per selezionare |l
numero di colonne e righe della
tabella.

Facendo clic con il mouse, la tabella
viene visualizzata nel documento.

E ora possibile posizionare il punto
di inserimento in qualsiasi punto
della tabella per aggiungere testo.
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Table Picture Cllp Shapes SmartArt Chart Screenshot

Insert Page Layout References Mailings

......

Art v v

4x3 Table ions

000000 e

Insert Table...
Draw Table

Excel Spreadsheet
Quick Tables >

E—



Creare tabelle in Word

1. Andare su Inserisci

s

File

Insert

e
Paste ,
- ~ Format Painter
Clipboard =

L esign

Layout References Mailings Review View

Calibri (Body) -

I U abex, X’ A-W.A-

A A Aa-

-

Font

2. Scegliere - Tabella

=

Document1 - Word

Help Q

-

@
-

lell me what you want to do

== |2 4T
=E=E=E s O - T Normal
= Paragraph =

File Home m Design Layout References Mailings Review View

Bi cover Page
U Blank Page
= Page Break

Pages

Tables

E‘;“‘Shapes ¥ @+ Screenshot ¥
T=SmartArt

lllustrations

FHL Get Add-ins W
& My Add-ins ~ Wikipedia

Add-ins

Document1 - Word

T No Spac...

Help Q Tell me what you want to do

=
Online
Videos
Media

& Link
[ % Bookmark
L'Jj Cross-reference

Links

T

Comment

Comments
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AaBbCcDc  AaBbCcDe AaBhCc AaBh(

Heading 1 Headin ~

Styles

[™] Header ~
U Footer ~
(] Page Number ~

Header & Footer



Creare tabelle in Word ‘e eu ==
G

-

3. Scegliere il numero di righe e colonne necessario.

= ¥ Document1 - Word

File Home m Design Layout References Mailings Review View Help Q Tell me what you want to do

B Cover Page D . '\"Shapes “ @« Screenshot O Get Add-ins W E &, Link Tll:* j Vizerer
[ Blank Pgfle . CNmartArt o | [} Bookmark ] Footer - ~
Table Pictures 3 My Add-ins ~ Wikipedia | Online - Comment | |
*— Page Jfreak = - y Videos |_T:|Cross—referenl:e |#] Page Number ~
Pafjes 3x4 T Add-ins Media Links Comments Header & Footer
‘ [T G2 [ R BT SR G 5 . 6 + 1 v
L & | | | [ .

[
[
ENENERN NN

Insert Table...

L]
[
E

m‘ Draw Table

'Tj Excel Spreadsheet
- B2 Quick Tables »



I Certification for
. Administration
a e e Po'sonnel

H9 0 -
/ \ File Home Insert Design Layout References Mailings Review View
Per convertire un testo esistente in una tabella. Bcomme ] o] e ausomomtot | rcupsoim W
. . . - kb Table Pictures ~omarthrt ins ~ Wikipedi
e Selezionare il testo da convertire. Hpagesresk | [T | - i Chan Bty pad
Pages Insert Table Add-ins
. ' isci - EEEEEEEEEE 1 8
SeIezpnare la scheda Inserisci. : EEEEEEEEEE
e Fare clic sul comando Tabella. : SR RS EEE
. " . . . EEEEEEEEEN
e Selezionare “Converti testo in tabella dal : NN
) | ESESESECEY pmann
menu . = Insert Table... Mary, James Marketeers
* Viene visualizzata una finestra di dialogo. | . Elzabeth,Kathy Office Administrator
- = Conyert Text to Table...
: L_d Excel Spreadsheet
- D Quick Tables Convert Text to Table
i Split a single column of text into

multiple columns.

For example, you can separate a
column of full names into separate
first and last name columns.

You can choose how to split it up:
fixed width or split at each comma,
period, or other character.

e Tell me more



Tabelle

/Per convertire un testo esistente in una tabeIIa:\
 Scegliete una delle opzioni nella sezione
Separa il testo in:. In questo modo Word sa

quale testo inserire in ogni colonna.

* Fare clic su OK. Il testo viene visualizzato in

\ una tabella. /

Employee Position

Peter, John Managers

Mary, James Marketeers
Elizabeth, Kathy Office Administrators

Employee Position

Peter, John Managers

Mary, James  Marketeers
Elizabeth, Kathy Office Administrators

e eu
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Convert Text to Table

Table size
Number of columns: 2
Number of rows: 4

AutoFit behavior
@ Fixed column width: |Auto
O AutoFit to contents

O AutoFit to window

?

Separate text at

O Paragraphs O Commas

(®) Tabs () other: -

Cancel

40 (4
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Personalizzazione delle tabelle e eu =¥
",

@
-

/Personalizzate la vostra tabella attraverso Ie\ o
schede "Design" e "Layout".

E possibile modificare i colori, il

posizionamento del testo, ordinare le wamneret - ord
informaZioni e perSino inCIUdere formUIe. Layout References Mailings LENEN View Hel» Table Design L yout Q Tell me what you want t
\ / = 12 o —
e e e Z Shading Border
L | N v Styles ~ [Z Pen Colo
Table Styles Borde
100 01 s I---.---1-l'é_;-|---)---|- 3@ 4 50 0 0l B
[#]
Employee Position
Peter, John Managers
Mary, James Marketeers
Elizabeth, Kathy Office Administrators




Personalizzazione delle tabelle:

-/é eu prireei
nozioni di base della scheda Desiéa’ °°°°°°

Schemi di colore

Document1 - Word able Tools Marilena Paraskeva

Layout References i e e P, ln Table Design Layout Q Tell me what you want to do

oS EEEEE o= S==== ——-—-- T=—=—== : — M == I
=EEEE EEEEE] ===== Zjczz-z Z--coz ooz ) 2 pt d e
=N ====— =F=/ == =—=——=—=—= _|IZ”Z-Z- C-ZZ-ZZ-ZZ-Z ZZZZ:Z Border - Borders Border
\ . Styles ~ WL Pen Color - ¥ | Painter
i — Borders =

1.0 .. = -1-E8-|---2--|---3@--|---4 ----- I S

Ombreggiatura e bordi (colori, spessore, ecc.) e
possibile evidenziare una singola cella e
modificarne I'ombreggiatura.



Personalizzazione dei bordi e eu ==

Table Design Layout Q Tell r

Visibilita dei diversi borsi 8 O | | aaBbcene] AsBbCeDE

TNormal |TNo Spac.. |

Bottom Border

Top Border C5
Left Border

Right Border

No Border

All Borders

Outside Borders

Inside Borders
Inside Horizontal Border
Inside Vertical Border

Diagonal Down Border

Diagonal Up Border Altre opzioni (diapositiva
i— Horizontal Line succeSSiva)

4 Draw Table
fE View Gridlines
[ Borders and Shading...
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Borders and Shading ? X
Borders Page Border Shading
Style: Preview
) Click on diagram below or use
buttons to apply borders
Quanti D — Box
bordi = | ===\
visibili? -
All e
Color
Grid . > . .
Automatic A [ — N Colore dei bordi
Width: o B
Cusjom 2 pt —_— |
Y Apply to:
Table W
Options...
Spessore
dei bordi 0K Cancel




Personalizzazione delle tabelle:

N e eu ==
nozioni di base della scheda Layout
el

L4 -

Inserimento di nuove righe/colonne,
suddivisione di celle, tabella,
autofitting

Ordinamento
alfabetico o altro

File Home Insert Design Layout Refarances Mailings View Help Table Design Layout Q Tell me what you want to do

% \S:(::tG;idlines g Eraser - F‘N m L"‘J {(-—‘ \—-}: %D EII pistrbute fows Z Z g E

Al EE) Repeat Header Rows
Z qu Convert to Text

’T‘EProper‘ties pelete :E)Sj\'; EIEr:-:-Tzvr\tr lTZitrt lf;]lsgirtt AUtVOFit ﬁ 131 v EH Distribute Columns [y =y Dir—(zec)’jon M:r(::ns sert fI Formula
Table Draw Biiiind Merge Cell Size r~ Alignment Data A\
L b -ﬁg- T | Qﬁ G e e 2 e e ZEE I 5 ' I | 7
Distribuire uniformemente le righe e le colonne selezionate Posizionamento del

testo
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Intestazioni e pie di pagina
\ o

-

@
-

Pﬂ = Table example - Word

g ~
File Home @ Design Layout References Mailings Review View Help Table Design Layout Q Tell - wnat you wa..* to

Bi cover Page ~ D . D\:\ Shapes ¥ g+ Screenshot ~ EE‘I—Get Add-ins ‘XI? E]f;—jﬁ

&, Link + ' [ Header ~
] I SmartArt o Nt @' Bookmark D Footer ~
Table Pictures ® My Add-ins ~ Wikipedia | Online Commen

[ Blank Page

‘% Page Break . . 1 1 Chart Videos El_ﬂCross-reference || Page Number -
Pages Tables lllustrations Add-ins Media Links Comments Header & Footer

L 1---|---Hg---|---1-,_\‘§-|---2---| E T 1 T T - A I T - B

Andare su: Inserisci, scegliere l'intestazione o il pie di pagina.



Certification for

Intestazioni |

e Sessisceglie la prima opzione, viene visualizzato questo
messaggio.

2 [Type text] |

| Header [

* E possibile digitare |i e il testo apparira in ogni pagina del documento o sezione.
* Ricordate che potete accedere all'intestazione o al pie di pagina anche facendo doppio
clic.
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€ Il pie di pagina funziona allo stesso modo )
« E possibile inserire i numeri di pagina nell'intestazione o nel pié di s
pagina del documento, semplicemente facendo clic su "numeri di
\_ pagina" e scegliendo la posizione che si preferisce. -

SO - Table example - Word

Home Insert Design Layout References Mailings Review View Help Header & Footer Q Tell me what you want to do

E@) [‘j Q D [l, Previous [] Different First Page . * Header from Top: E
= &R
I g = [C] Different Odd & Even Pages

. . . El, Next . Footer from Bottom
Page Date & Document Quick Pictures Online Go to
Number ~ Time Info ~ Parts ~ Pictures Footer Show Document Text [2] Insert Alignment Tab
Header & Foote Insert Navigation Options Position

L/
e 1 | 9 1 2 3 i 4 5 6



/0 Andare alla scheda Riferimenti

* Scegliere note a pié di pagina o note finali

\’ Si noti che il numero apparira ovunque si trovi il cursore

Table example - Word

Design Layout References Mailings Review View Help Q Tell me what you want to do

:[:l 9 Add Text ~ AB ;D ‘[_J\/ =) Manage Sources l] [ Insert Table of Figures
— [l update Table AR i - Lestyle: apA - -

Table of Insert Search Insert

. Insert
Contents ~ Footnote [ Show Notes Citation ~ ¥[1Bibliography ~ Caption 3] Cross-reference
Table of Contents botnotes = | Research Citations & Bibliography Captions
L I---I---',.---I---l---l---2---|---3---I---4---I---
- e-EUPA
e-EUPA!
*e-EUPA

' e-EUPA is a very interesting project.

T & D Insert Index

Mark

Entry
Index
6 ' . 7
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I I e ot
Didascalie ‘e eu ==

« E possibile inserire didascalie per indicare la posizione di una
figura, di una tabella o di un grafico.

* Rimanere sulla scheda Riferimenti e fare clic su: Inserisci
didascalia

Caption ? et

e Verra visualizzato questo messaggio:

Caption:
‘F.t'gure 1/
Options

Label: Figure v

Position: | Below selected item ~

D Exclude label from caption

New Label... Delete Label Numbering...

AutoCaption... Cancel




&S
KI‘E possibile digitare il nome dell'oggetto nella finestra\

Didascalie

"didascalia".

Per prima cosa, e necessario selezionare

selezionando il menu a discesa nella finestra "etichetta"

(Tabella, Figura, Equazione).

E anche possibile definire una nuova etichetta facendo

\\ clic sul pulsante "nuova etichetta".

il tipo

/

Caption

Caption:

‘F.t'gure 1/

Options

Label: Figure

Position: | Below selected item

D Exclude label from caption

New Label...

AutoCaption...

Delete Label

Numbering...

Cancel
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Una Stampa Unione richiede generalmente due file: un
documento principale e un file di origine dati.

Il documento principale contiene il testo standard e/o i
campi per identificare le informazioni variabili da inserire

durante |'unione.
Il file di origine dati contiene le informazioni sulle variabili
che verranno inserite nel documento principale.

‘@ eu
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Stampa Unione | e

1. Scegliere il tipo di documento

Pﬁv

Inizia stampa
unione

| Home Inseri Progettazione  Layout  Riferimenti Lettere Revisione  Visualizza (J Commenti  / Modifica v

= | .
EI FIZI ~1 _RQ" a Intervallo unione

Buste Etichette Inserisci Regole Aggiorna Anteprima Trova destinatario _ Finalizza
iri campo unione etichette risultati e unisci
r ' @Messaggidipostaelettronica '/: 1. 2 . 3 |4 5 6. 7 , 8 ,9 1‘0 11. 12.13 ‘14 1.5 16| 1z | 18
] Buste... L
& [ Etichette...
o EDirectory

v @ Documento standard di Word




Stam ore Unione - catete

Personnel

2. Selezionare i destinatari

Seleziona
destinatari

Home Inserisci DisgOno

Prdgettazione Layout Riferimenti Lettere  Revisione Visualizza

(J Commenti
E E Irhl Intervallo unione
[IZI ™ \ . =Y =2
Buste Etichette Inizia stampa = isci Regole Aggiorna Anteprima Trova destinatario _
unione ( + Crea un nuovo elenco... Inione etichette risultati
5 |

Usa un elenco esistente... g 3 4 5
K= Scegdli dai contatti di Outlook... I |
@ Contatti Apple...

| [b‘ FileMaker Pro...

T

6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 ]
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Stampa Unione | e

4 N

3. Nel caso in cui si debba scrivere un nuovo elenco,

digitare le voci una per una e cliccare ogni volta su
"nuovo campo".

\_

Modifica campi elenco

Nome nuovo campm

Home  Inserisci Disegno Progettazione Layout Riferimenti Lettere  Revisione VisudNz:

] P =R Nomi dei campi:
puse tehane | i omes S Crea un nuovo slenco ) e " Sne | e BT
r . Usa un elenco esistente.. 2 3 4 s G 8 9
R= Scegli dai contatti di Outlook... | I I I I I I Nome
N [8] Contatti Apple... Cognome
5 [h FileMaker Pro... Professione

Societa

— A Y

D




. -
Stampa Unione e eU S

4. Fare clic su "termina e unisci" e scegliere di
conseguenza

.

Finalizza
e unisci
1] <1 > D Intervallo unione  Tutto " L
|8
[l Trova destinatario - L} Modifica singoli documenti...
el Al A, - Py Stampa documenti...

1=

e
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ﬂvete notato che ”collouio” & sottolineato con una linea rossa arricciata
nell'immagine qui sotto? Cio significa che il dizionario non lo riconosce come

corretto.

Se la linea curva e verde, indica un errore grammaticale.

n e e "
\1. Andare alla scheda "revisione". /
Home Inserisci Disegno Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione (J Commenti
J Calibri (Cor... v 12 ~v A" A~ Aav A =Y =9 Ry | E=E v
Eﬁ ¢ B === |1=. /9/ i @J
Incolla & R e X, e A v /2P ﬁ . O o L . él q Stili qu;hﬁ?ro Dettatura
P ; 1 % il 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 | 14

Il collouio con il candidato e stato fissato per venerdi alle 15:00.



Ortografia e grammatica

2. Scegliere ortografia e la grammatica

Home

&

Editor

Inserisci Disegno

"ch Ortografia e Grammatica v

Controllo ortografia

Ortografia e grammatica

P

grisci Disegno Progettazione Layout Riferimenti Lettere

) O R4 0 B
eggi ad Verifica Traduci Lingua Ci i Ril nto

Revisione

Visualizza

falta voce accessibilita modifiche

1 2 3 4 H 6 7 8 9 10

Il collouio con il candidato & stato fissato per venerdi alle 15:00.

Confronta

(J Commenti /£ Modifica v
3D &

Proteggi

Nascondi gli
input penna

Editor (<}

> 1rimanenti

Ortografia

Non nel dizionario

Il collouio con il candidato & stato fissato
per venerdi alle 15:00.

Considerare:

collodio
[Nessuna informazione di riferin

colloquio
dialogo, chiacchierata, discussit

colloquio
conversd, dialogd, chiacchierd

©) Ignora una volta
@ Ignora tutto

] Aggiungi al dizionario
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La parola sbagliata (collouio)

Suggerimenti di parole corrette
simili

Possibilita di cambiare la parola
o tutte le parole



vAsseghazione

Create your document.

Create a Word Document following the provided instructions. Once you have finished, upload it on Moodle.

Create a Word document.

Insert a table with 3 rows and 5 columns.

Make it light blue (whichever design you like).

Type or copy paste whatever you want, as long as there is  text in every cell.
Align text Center Left.

Insert a header and a footer (incl. page numbers).

Insert a footnote in a cell.

Insert a caption with the table’s name below it.

Perform a spelling check and autocorrect mistakes.

e B L o

=3

Mail merge the document and upload it to Moodle.



= —
Domande di riepilogo ‘@-eUp ==

S Domanda di riepilogo 1 | Domanda di riepilogo 2
Come si puo inserire una nota a pie di e Come possiamo diseghare una
pagina in un documento Word? tabella?

Quali sono le funzioni necessarie di
word per |la produzione di documenti
non di routine?

(
\ ’;.
|
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Tabelle

 Creazione e design di Tabelle
* Progettazione di Tabelle

e Modifica del layout

Ortografia e grammatica '
e Applicazione di un controllo ortografico.in. un.documento

Note e note a pie di pagina

 Inserimento di note a pie di pagina e note finali

Didascalie

* |nserimento di didascalie




Avete completato I'Unita 3.14 - Parte A

Finanziato dall'Unione europea. Le opinioni espresse appartengono, tuttavia, al solo o ai

Cofinanziato soli autori e non riflettono necessariamente le opinioni dell'Unione europea o dell’Agenzia / - e u p ) Cartiication for
. Administration

Personnel

dall'Unione europea esecutiva europea per listruzione e la cultura (EACEA). Né 'Unione europea ne 'EACEA
possono esserne ritenute responsabili.
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