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Tabelle

La naturale evoluzione dell’uso dei fermi di tabulazione e I’ utilizzo delle tabelle,
con il testo che forma i vari campi (cognome, nome, matricola, etc.) non piu
“libero” maincasellato nelle varie celle che le compongono.

Prima di iniziare la spiegazione vera e propria dell’argomento € indispensabile
chiarire il problema principale: la gestione degli spazi.

Gli utenti abituati ad usare un foglio di calcolo non si pongono il problema di
guante “colonne” devono usare perché i programmi gestiscono (e stampano) fino a
256 colonne, ma quando s lavora con un word processor la cosa cambia
radicamente: la stampa di un documento e gestita “in verticale’, questo significa
che il foglio puo essere orientato in orizzontale (permettendo di sfruttare la
larghezza di 29,7 cm) ma con una sola direzione di stampa.

In pratica e necessario valutare prima, con molta attenzione, |’ orientamento della
carta in base a numero delle colonne che devono essere realizzate. Di solito un
margine adeguato € di un paio di centimetri, sottratti i quali rimangono circa 17 cm
nel caso di orientamento verticale e 25,7 cm nel caso di orientamento orizzontale.
Dal punto di vista operativo, I’inserimento della tabella & una cosa molto semplice a
patto di avere le idee chiare sul numero di campi (colonne) che devono essere
presenti.

La lunghezza della tabella non € mai una pregiudiziale visto che comunque la
stampa e in verticale ed € possibile riportare ad ogni nuova paginalarigadel titolo.
Per inserire una tabella al’interno di un documento ci sono due possibili percorsi:

uno “lento” che prevede I’ tilizzo di un R ]|
menu specifico ed uno “rapido” che  pimensicni tabella

puo essere attivato tramite icona. Numero di colonne: E =
Laprima cosa dafare & posizionarsi nel  mumero dirighe: =

punto in cui dovra essere inserita la | gpsion di adattamento automatica —————————
tabella. S attiva il menu Tabella = Larghezzafissa colonne: =
al’interno del quale & presente lavoce | f #Adattaal contenuto

Inserisci — Tabella; ala sua attivazione ST

s apre il box di dialogo che appare in
figura, nel quale s devono inserire i
parametri richiesti: il numero delle
colonne (il parametro principale), il
numero delle righe (molto MENO I~ impasta come predsfinita per le nuave tabells
importante) e la dimensione delle celle o ]
(@al’inizio € meglio lasciare il valore su

Formato tabella;  (messuno)

Formattazione aukomatica. ..

Annulla
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Auto).

Si puo inoltre attivare la Formattazione automatica, cosa che pud comungue essere
fatta in un secondo tempo, e decidere che il modello di tabella che s staimpostando
diventi il nuovo standard predefinito di tutte le nuove tabelle.

Di fatto é sufficiente impostare il numero di colonne e di righe e confermare su ok.
A questo punto la tabella viene inserita nel punto del documento in cui era
posizionato il cursore. Le celle sono tutte della stessa larghezza, che e stata ottenuta
dividendo lo spazio utile del foglio per il numero di colonne darealizzare.

Il cursore e posizionato nella prima cella in alto a sinistra (quella che verrebbe
definita A1 in qualsiasi foglio di calcolo) ed € in attesa dell’inserimento del testo.
Unavolta riempita la prima cella e possibile spostarsi lateralmente con il tasto Tab,
oppure usando le frecce di movimento della tastiera. Quando s arriva al’ ultima
celladell’ ultimariga, I’ ennesima pressione del tasto Tab originera una nuovariga.
In un word processor ogni cella di una tabella viene considerata alla stregua di un
paragrafo, con la suatotale ed assoluta indipendenza: il testo puo essere disposto su
piu righe, pud essere alineato sfruttando tutte le funzionalita dei paragrafi e puo
essere formattato sfruttando tutte le funzionalitd che il programma mette a
disposizione per la gestione dei caratteri.

Il limite della tabella riguarda i calcoli: mentre in un foglio di calcolo le funzioni
possono essere facilmente inserite sfruttando anche quelle preimpostate, in un word
processor l'inserimento di formule € decisamente piu complesso e richiede
parecchio tempo. Quando un operatore ha necessita di fare dei calcoli, di
aggiornarli e di poterli gestire direttamente nel word processor puo importare i dati
presenti in un foglio di calcolo e, pur avendo la copia “visiva’ nel documento, gli
interventi di modifica andranno ad essere effettuati nell’altro programma prima di
essere riportati nel documento in uso.

Questa parte, relativa al collegamento dei dati con altri programmi, verra dettagliata
In seguito.

Una volta inseriti i dati la tabella puo essere formattata sfruttando i modelli
preimpostati.

La prima cosa da fare e selezionarla, questa operazione puo essere fatta tramite il
mouse oppure, una volta posizionati all’interno della tabella, tramite la funzione
Tabella — Seleziona — Tabella (questa procedura & molto piu precisa.). Orasi attiva
il menu Tabella — Formattazione automatica tabella. Nel box che appare ci sono
tutti i modelli disponibili, che possono essere ulteriormente personalizzati
dall’operatore in base ale proprie esigenze tramite le opzioni presenti e
|”applicazione di un formato speciale a certe zone della tabella (evidenziando la
prima riga e/o I’ ultima, la prima colonna e/o I’ ultima, etc.). L’unica opzione che s
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suggerisce di disabilitare &
Adatta al testo, la tabella  Emat: AT

R Nessuno FY
viene totalmente Semplice 2 Gen  Feb  Mar  Totale
ridimensionata e potrebbe |semplice 3 Est 7 7 5 13

. Classica 1 Cwvest B 4 7 17

occupare uno spazio molto Elass;mg Sud & 7 g 24

. . N 355SIC0
pill contenuto, risultando perd | |ciassin 4 Totale 21 18 21 &0

. Zolorato 1

anche esteticamente mMeno  |coraez =l
gradevo] e Opzioni di Formattazione da applicare
Una volta applicata la = M Bordi I Tipo di carattere I idatta al testo
formattazione automatica & = ¥ Sfends M Colore
comungue p0$ bile interve- Applica un Formato speciale a

. lteriori ¥ Riga del titala ™ Ultima riga
r_“ re per U. e'jlorl_ persona: ¥ Prima colonna ™ Ultima colonna
lizzazioni. Si ribadisce che e ok | avula |

possibile modificare i
caratteri ed i paragrafi con assoluta autonomia.

L’inserimento rapido della tabella pud essere redlizzato tramite |’icona presente
nella barra standard: |a prima operazione € quella di posizionarsi nel punto dove s
intende inserire la tabella, quindi cliccando sull’icona (e tenendo premuto il tasto
sinistro del mouse) si attiva una tendina che consente, attraverso il trascinamento, di
selezionare latipologia della tabella (righe e colonne) che si intende realizzare.

Una volta definite le caratteristiche della tabella, al rilascio del tasto verra inserita
unatabella nel punto esatto dove era posizionato il cursore.

Come s puo notare in figura, I'informazione sulla scelta effettuata appare nella
parte bassa della tendina, permettendo all’ operatore di controllare I’ operazione.

Una volta inserita, si passa a riempimento delle celle con i
dati e quindi all’ eventuale formattazione finale.
Indipendentemente  dalla scelta operativa della
realizzazione della tabella, si suggerisce di procrastinare la
formattazione ala fine dell’inserimento del dati, questo
perché le continue modifiche potrebbero creare qualche
problema all’ operatore. | 3x4tabela
La tabella inserita presenta tutte le celle delle stesse identiche dimensioni,
modificabili in qualsias momento dall’ operatore in base alle sue esigenze.

Ci sono piu modi per modificare le dimensioni delle celle, il pit semplice permette
di intervenire direttamente sul righello e di dimensionare con operazioni di
trascinamento tutte le celle che non sono adeguate a contenuto.
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Anche in questo caso per intervenire sulla tabella € necessario essere posizionati a
suo interno, sul righello appaiono delle barre verticali atte ad indicare laripartizione
degli spazi delle varie celle (cheil programma considera come paragrafi).

%-n-pn-z-nq-l-ﬁl-5-|-5-|-?-|-s-ﬁ--a-|-1u-|-11-|-12-|§|

Posizionando il puntatore sulle barre del righello la forma cambia da una freccia
bianca inclinata a due frecce orizzontali nere, sottili e contrapposte; a questo punto
e sufficiente una normale operazione di trascinamento per modificare la larghezza
delle celle. L’intervento riguarda tutte le celle della tabella e si ripercuote su quelle
adestra.

Nell’esempio che segue le varie colonne sono state ridimensionate manual mente
per un migliore adattamento al testo contenuto.

Ross Ugo Dip.Scienze Biomediche Padova
Verdi Mario Ist. Matematica Pisa
Viola Pippo Ist. Zoologia Torino
Bianchi Luigi Dip. Chimica Milano
Schiavon Antonio Dip. Ingegneria Roma

All’interno del menu tabella sono presenti molte altre voci, alcune delle quali sono
attive solo se si e posizionati al’interno di unatabella.

La loro funzione e abbastanza intuitiva: la voce
Inserisci attiva una tendina che permette di
inserire un nuova tabella o delle colonne, righe o Inserisci ¢
celle in una tabella gia esistente, definendo la |~ == :
posizione dell’inserimento. La voce Elimina
permette di eliminare la tabella, le righe, le B Dividicele...

colonne o le celle; nel caso dell’eliminazione Dividi tabella

delle celle viene offerta la possibilita di definire  #3 Eormattazione automatica tabella. .

Disegna tabella

Seleziona r

lo spostamento delle altre (in alto o0 asinistra). e 4
i ' |T Ripeti righe del kitalo

Nel caso s intendano apportare modifiche ala

tabella € necessario selezionare le parti S v

_ _ 2] ordina...
(colonnale, rigale, cellale o tabella intera) ZJ'F‘;rr':ja

interessate; la selezione “manuae” potrebbe non | wascandi griglia
essere estremamente precisa, allo scopo il
programma offre una voce, Seleziona, che
permette, se posizionati all’interno di unatabella, di decidere che cosa selezionare
trale voci presenti (Tabella, Colonna, Riga, Cella).

Proprietd kabella. ..
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Ci sono dltre funzioni abbastanza intuitive: con Unisci celle si possono selezionare
piu celle e decidere di compattarle in una; con Dividi celle si effettua I’ operazione
inversa, ottenendo ad esempio due celle da una.

Lafunzione Formattazione automatica tabella € gia stata spiegata in precedenza.
La funzione Adatta attiva una tendina tramite la quale & possibile ad esempio
definire una larghezza fissa per le colonne, oppure di adattare la tabella al
contenuto, o ancora di adattare |a tabella ala pagina. E inoltre possibile attivare la
funzione Ripartisci uniformemente righe che permette di rendere tutte le righe
uguali qualora siano stati impostati degli spazi aggiuntivi (prima o dopo) sui
paragrafi che compongono le celle. Con la funzione Ripartisci uniformemente
colonne g riattiva la funzione di ridistribuzione degli spazi e tutte le colonne
risultano uguali.

Nel caso la tabella occupi piu pagine € inoltre possibile attivare la funzione Ripeti
righe del titolo che riporta

dl’inizio di ogni nuova ! | | | |

. . . . . Tabella Ri Caol Cell
pagina i titoli delle varie — 1

| nne Dimensione
colo ) ) ™ Larghezza preferita; ID cm 5‘ Unita di misura; Icentimetri VI
Con la funzione Proprieta | ..

ineamento
tabella il programma Rientra da sinistra:
consente di intervenire nel El% % fEEI [oem =
dettagllo S tUtt_e Ie_ Partl & siniskra Centrato & destra
della tabella: 1a disposizione L
. . Disposizione tesko

del testo, il suo allineamento, =
le esatte dimensioni, i bordi, | El; | %
etc.. Nel bOX appaiono le Nessuna R ayvicinato PDSiZiDnamEI‘ItD---l
guattro tendine: Tabella,
Riga, Colonna, Cella.
La funzione Nascondi griglia Bordie sfondo... | Opzoni... |

permette, qualora la tabella 1 arruls |
non sia stata bordata, di non

visualizzare le dimensioni delle celle. Se latabella e gia stata bordata (magari con
una griglia) non cambia assolutamente nulla e la voce del menu cambia in Mostra
griglia.

Si suggerisce di testare le funzioni su di una tabella di esempio per visualizzare i
vari risultati e valutare quali possono essere le funzioni che si adattano alle abituali
necessita. Qualora sia necessario spezzare la tabella in due parti € necessario
posizionarsi nel punto esatto in cui s vuole intervenire ed attivare Tabella — Dividi
tabella.
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Conversione testo

Un diverso approccio allarealizzazione di una tabella potrebbe essere necessario se
| dati che devono formarla sono stati ad esempio importati da un altro programma,
oppure sono stati trasmessi via e-mail, oppure I’ elenco di studenti (o dipendenti) e
incrementato in modo tale da essere ingestibile se non trasformato in unatabella.

La funzione Converti, presente nel menu tabella, permette appunto di convertire
dati gia presenti in un documento in una tabella, oppure di effettuare la procedura
opposta, trasformando i dati di unatabellain testo normale.

La cosa piu importante che I’ operatore deve tenere presente € il modo in cui il testo
viene digitato: tutti i (futuri) campi devono essere separati dallo stesso simbolo.

Se ad esempio s sta digitando una serie di nominativi composti da cognome, nome,
citta e matricola, € necessario separare il testo usando il tasto Tab, interponendo
quindi una tabulazione fra ognuno dei campi. Il ssmbolo utilizzato potrebbe anche
essere un atro (in Unix molti database contengono campi separati dai due punti,
oppure da una virgola), la cosa importante € usare sempre lo stesso simbolo, una
solavolta

Per evitare di commettere errori, si suggerisce di riattivare (se e stata disabilitata) la
visualizzazione del caratteri non stampabili: Strumenti — Opzioni — Visualizza —
Formattazione — Tutto. Altri programmi (o altre versioni) possono far specifico
riferimento ai Caratteri non stampabili (Tutti). Il testo della tabella precedentemente
utilizzata si presenta come nell’ esempio in figura.

FosspUgo -+ Dip Sctenze-Biomediche -+ Padovaf]
VerdifariosIst -MMaternatica -  Pisaf
ViolasPippoIst -Zoologia—+ Torino]

Bianchi - Luigi—Dip -Chimica-+hdilanof

Schiavon - Antonio -  Dip-Ingegneria - FEomaf

Tutti i campi risultano separati dal tabulatore, che viene visualizzato come un una
freccia. In alcuni cas il testo € talmente vicino da non permettere la visualizzazione
del simbolo, la cosa importante e aver digitato il testo correttamente, quindi anche
se la freccia non € chiaramente visibile, non s deve digitare una seconda
tabulazione.

Completata la digitazione € necessario selezionare tutto il testo su cui si intende
agire, ssimboli di fine paragrafo compresi.

A questo punto s attiva Tabella — Converti — Testo in tabella; nel box che si
attivato si devono inserire (o confermare) i parametri relativi alla nuova tabella:
numero di colonne, larghezza (s suggerisce di lasciare in automatico), I’ elemento
di separazione dei vari campi (Tabulazioni, Paragrafi, Punti e virgole, etc.).
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In questo contesto € inoltre possibile
richiamare la funzione relativa ala
Formattazione automatica.

Una volta confermata la conversione il
testo viene trasformato in una tabella.
Se il risultato non fosse in linea con le
aspettative e  sempre  possibile
richiamare Modifica — Annulla (ultima
operazione) in modo di riazzerare la
situazione e ricominciare la procedura,
facendo piu attenzione.

Converti il testo in tabella |
Cimensioni kabella
Mumera di colonne: Iﬂ 5‘
Mumnera di righe: |5 E
Opzioni di adatkamento aukomatico ———————————
¥ Larghezza fissa colonne: I.ﬁ.utu:u 5‘

™ pdatta al contenuka
" adatta alla pagina
Formato tabella:  {nessuno)

Formatkazione aukomatica. .. |

Separa il testo a

" paragrafi " Puntie virgole

La procedura opposta richiede un =  Tabulszioni " Altro: [ |
passaggio aggiuntivo per “ripulire” il
testo: s seleziona la tabella che deve ok | Al |

essere trasformata in testo normale, s
attiva Tabella — Converti — Tabella in testo; sl sceglie il simbolo di separazione che
S vuole ottenere (Tabulatore, Paragrafi, Punti e virgole) e si conferma.

A questo punto la tabella e stata convertita in testo ma se come “separatore” e stato
impostato il Tabulatore, i vari campi sono rimasti nella posizione originde: é
necessario rimuovere i fermi di tabulazione che sono stati inseriti automaticamente
dal programma.

Si seleziona il testo (dovrebbe gia esserlo), si attiva Formato — Tabulazioni e nel
box che appare si clicca su Cancella tutto e Sl confermare su ok.

E possibile trasformare in una tabella anche un elenco di nomi presente in un’ unica
colonna: una volta selezionato il testo che deve formare la tabella € necessario
specificare che la separazione deve far riferimento ai simboli dei Paragrafi ed e
necessario impostare il numero esatto delle colonne (proposto = 1).

Si ricorda che in qualsiasi momento € possibile cercare e sostituire caratteri, parole
0 simboli presenti in un documento o nel testo selezionato; la procedura s attiva
con Modifica — Sostituisci.

Ordinamento

La funzione di ordinamento non é strettamente vincolata alle tabelle, pud essere
utilizzatain qualsias momento su qualsiasi parte di testo si intenda ordinare.

Si e ritenuto opportuno inserirla in questo contesto per fornire al’ operatore
un’ ennesima dimostrazione della flessibilita degli attuali word processor.

Di fatto I’operatore non deve necessariamente inserire i nominativi nell’ esatto
ordine alfabetico, € sufficiente che vengano inseriti rispettando la regola dei campi
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e la separazione con il tabulatore (se il testo verra convertito in tabella in un
secondo tempo), I’ ordinamento dei nomi puo essere effettuato prima di dare laveste
definitivaallatabellao al’ elenco che si crea

Se ad esempio i dati da inserire fossero forniti (da una persona o da un programma)
in modo assolutamente casuale, la perdita di tempo maggiore sarebbe quella di
cercare la giusta collocazione alfabetica.

Nell’esempio usato per le tabelle i nominativi erano stati inseriti in modo casuale
proprio per poter effettuare oral’ ordinamento.

S selezionano i nomi che s intendono ordinare, oppure la tabella, e s attiva
Tabella — Ordina. Nel box di dialogo che appare Si possono impostare i vari criteri
dautilizzare per I’ ordinamento.

Nel caso specifico viene Ry =[]

proposto un ordinamento per  Ordinaper -
. N < e = o * Crescente
paragrafi ma e altresi possibile Tpo: [testa =] Decrescente

ordinare in base a campo (ad . f&na

esempio il numero i o [feste =] :-:;rescentet
matricola), utilizzando la e
) . . . Poi ordina per
tendina relativa. Di fianco I =] Tipo: Im ¥ Crescente
il ti i : " Decrescente
appare il tipo del campo, s

puod scegliere fra tre diversi | Lelens
fi pl Testo, Numero € Data (Ia " hauna riga dintestazione £ non ha una riga d'intestazione
stessa filosofia di un foglio di ok | amnuls | opzioi.
calcolo); infine si pud decidere

se |’ ordine é crescente o decrescente.

Dopo questo primo filtro & possibile attivarne un secondo ed un terzo ma per un
utilizzo standard il primo di solito e sufficiente.

L’ultima funzione interessante € relativa alla presenza o0 meno di una riga di
intestazione: se e presente la funzione la ignora, atrimenti verrebbe ordinata con i
vari nominativi. Con Opzioni S attiva un ulteriore box che offre filtri ancora piu
sofisticati (sceltadellalingua, etc.).

Bianchi Luigi Dip. Chimica Milano
Ross Ugo Dip.Scienze Biomediche Padova
Schiavon Antonio Dip. Ingegneria Roma
Verdi Mario Ist. Matematica Pisa
Viola Pippo Ist. Zoologia Torino
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Formule

Nel menu Tabella & presente la funzione Formula che permette I'inserimento di
funzioni al’interno delle celle. Appare evidente che un foglio di calcolo meglio s
presta ad effettuare conteggi, in realtd questa funzione in un word processor é
abbastanza limitata e spesso molto piu complessa da utilizzare rispetto ad un
programma dedi cato. = B
Ci s posizionain unacellae s attiva Tabella "

— Formula, s apre un box nel quale va | [-sumizorra)

inserita la formula per effettuare il calcolo | Farmato numero:

necessario. Il programma spesso ne propone || [
g| auna Incolla Funzione: Incolla seqnalibro:

Non sempre la formula proposta, anche se I = i
corretta, funziona, a volte €& necessario ok | _ amnus |

inserire al posto del contenuto delle parentesi

I riferimenti assoluti delle celle, tenendo presente che, analogamente ad un foglio di
calcolo, quellain ato asinistraavra come riferimento A1, quellaafianco B1, etc..
Si potra ad esempio inserire =SUM(B2+C2+C3) oppure =SUM(B2;C2;C3). Lacosa
importante & non separare i riferimenti delle celle con la singola virgola, in acune
versioni del programma laformula origina un errore.

E inoltre presente la possibilita di definire il Formato numero o di incollare una
funzione gia presente nellalista proposta dal programma.

Ad operazione completata nella cella verra visualizzato il risultato della formula,
guesto risultato € un “campo”; qualora i valori delle celle di origine venissero
modificati sara necessario aggiornare il campo della cella contenente il risultato.
Questa operazione puo essere realizzata posizionandosi con il puntatore sul campo,
cliccando con il tasto destro e selezionando dalla tendinala voce Aggiorna campo.

Il suggerimento agli utenti che fanno un uso pesante di calcoli € quello di
continuare ad usare il programma dedicato e di creare poi del collegamenti fra il
documento finale che deve essere presentato (relazione) ed il file originato dal
foglio di calcolo. Piu avanti verra trattato I’argomento dei “collegamenti” fra piu
documenti e frapiu file.

Elenchi

Tutti i word processor sono in grado di gestire gli elenchi puntati e numerati, la
differenza stara, come sempre, nellaflessibilitadei vari programmi.

Esistono anche in questo caso due diverse procedure operative, una pitl semplice ed
immediata che si basa sull’ utilizzo di icone e una seconda piu complessa ma molto
piu potente, che permette una gestione decisamente piu dettagliata degli elenchi.

10
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Anche in questo caso s parte dal presupposto, piu volte ribadito durante il corso
base, di avere gia a disposizione il testo che deve essere trasformato in elenco. Si
deve inoltre ricordare che il riferimento degli elenchi sara il ssimbolo di invio
(enter), quindi I’ operazione verra effettuata sui paragrafi.

La prima operazione da fare € quella di selezionare il testo che deve essere
convertito in elenco, evitando accuratamente di selezionare paragrafi (o simboli di
paragrafi) precedenti o seguenti a quelli interessati. A questo punto, se sl utilizzala
procedurarapida, e sufficiente cliccare sull’iconarelativa, di solito posizionata sulla
barra della formattazione, per ottenere I’immediata conversione del
testo nel tipo di elenco prescelto.

Una prima operazione di questo tipo potrebbe non soddisfare alcuni operatori: in
realtail risultato potrebbe non essere in linea con le aspettative soprattutto perché il
programma tiene in memoria le impostazioni utilizzate dall’ ultimo utente, il quale
potrebbe aver usato

W
[l
[l

L

]
(T
]

. . . . Elenchi puntati e numeraki EE

simboli 0 numerazioni s
o Puntielenco | e o lettere || Struttura |
particolari.
Se ci0 e accaduto, e 1. 1) I
indi il nul -
Indispensab e. annu Nessuno ] 2 7 I,
lare |'operazione ed 5 ) m
utilizzare la procedura
corretta. A al a. 1,
Quindi, sempre con |! 5 ) o 5
testo selezionato, S
i C (] C 3

attiva Formato —
Elenchi pu ntati e Murnerazione elenco
numerati; nel box che ¥ Riprendi numerazione € Continua elsnco precedents Personalizza. .. |
S. é attlvatO SONo Reimposta | (8] 4 I Annulla |

presenti tre diverse
cartelline: nella prima e possibile selezionare il tipo di punto che si vuole utilizzare.
In versioni piu recenti e possibile utilizzare delle Immagini, sfruttando I’ archivio del
programma, oppure scegliere uno qualsias dei sette punti proposti, quindi cliccare
su Personalizza: verra attivato un ennesimo box di dialogo che consentira di
scegliere il smbolo tratutti quelli realizzabili dal programma (con tutti i tipi di font,
utilizzando Punto elenco), la formattazione (Carattere) e di deciderne la posizione
rispetto il margine sinistro (Posizione punto elenco) e rispetto il testo dell’ elenco
stesso (Posizione testo).

11
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Come sempre sono
gia presenti parame-

Personalizza elenco puntato

~Carattere punta elenco

tri di default ma e |
oy . . ’ ] ™ v - . - el
possibile intervenire s |
i - Antepri
ed adattarli adle Caratkere... | Punto elenco. .. | MLEpnma
proprie esigenze. -

~Posizione punto elenco

Una volta seleziona- Rientradii [0,6om = .
to il tipo di punto, le - .
~Posizione testa
dimensioni e le Rientradi [L3em =
distanze, s conferma
Su ok.
Qualora anche in questo caso il risultato non fosse in linea con le aspettative sara
opportuno annullare I’ operazione e ricominciare prestando maggior attenzione ai
parametri che non sono stati correttamente impostati in precedenza
Una cosa importante da ricordare € che i parametri che sono stati impostati “a
mano” sono quelli che verranno automaticamente utilizzati dal programma nel caso
di utilizzo diretto delle icone presenti sulla barra di formattazione.
La seconda cartellina, Numeri o lettere, permette di scegliere fra sette possibilita,
oppure di realizzarne una adeguata: cliccando su Personalizza si ottiene |’ apertura
di un box di dialogo che permette di scegliere il Formato numero, lo Stile e la sua
posizione, sia rispetto a margine che rispetto al testo. Si puo inoltre intervenire
sulla sua formattazione (Carattere) e decidere di iniziare I’elenco da un numero
diverso da uno (Comincia da).
Nella cartellina relativa a numeri sono inoltre presenti le due opzioni Riprendi
numerazione e Continua elenco precedente che non saranno attive a primo
utilizzo ma che in seguito potranno essere usate (al secondo elenco) per

ragguagliare il pro-

13

Perzonalizza elenco numerato

gramma sulla neces-

i g . ~Formato numero | oF |
sita di continuare la I Carattere... | : :
numeraZione ”Spetto Stile numero: Comincia da: Anteon fnnula |
al'elenco preceden- | iz, - EAE =] S
temente creato o di i
A . . rPosizione numero '
ricominciare Una | adestra 7] Mlineas  [osiom =4 2
nuova numerazione. 3

. Posizione tesko

La terza cartellina nertradi [Lem =

presente nel  box

iniziale fa riferimento alla Struttura dell’ elenco, cioe all’ eventualita che il testo sia
disposto su diversi livelli, con relativi “sotto-elenchi”.

12
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Nella finestra sono pre-

. ] . Elenchi puntati e numerati EE

senti le sette soluzioni
Punti elenco I Murneri o lettere  Struttura |
proposte dal program-
ma, una volta operata 1 @
s ¥
una .S(:Ielta e Com_u_nque Nessuno &)
possibile modificare i
|"aspetto  usando la
funzione Personalizza. Articalg |, Titols 1 Titala 1 1. Titala 1 Capitolo 1 Tiale
AnChe I n queStO bOX Sezione 1.01 71 1.1 Titalo 2 A Titola 2 Titola 2
Sono pre%ntl Ie due (&) Titolo = 1.1 Titalo = 1. Titola 2 Titola 3
opzioni: Riprendi
numerazione e Murnerazione elenco
i ¥ Riprendi numerazione ¢ Continua elenco precedents Personalizza. .. |

Continua elenco
precedente, se il Reimposta | ok | Aooula |

programma s attiva con
una numerazione che non € quella che si vuole adottare € necessario selezionare
|’ opzione adeguata.

Il nuovo box che si e aperto attivando Personalizza permette di intervenire su tutti e
nove i livelli della struttura modificando tutti i parametri: i simboli (numeri o
lettere) di tutti i livelli, il numero da cui partire, il tipo di carattere, la distanza del
simboli, la distanza del testo ed altri parametri ancora piu avanzati che pochi utenti
sfrutteranno.

Si suggerisce, come sempre, di testare le varie possibilita offerte dal programma per
verificare quali si possono meglio adattare alle proprie esigenze.

Correzioni e modifiche

Tutti 1 word processor in commercio sono dotati di funzioni che permettono di
controllare |’esattezza dei termini digitati, di gestire la sillabazione, di trovare
eventuali sinonimi per i termini di uso piu frequente e di rilevare gli eventuali errori
di battitura e grammaticali.

Le funzioni che si occupano del controllo non sempre sono all’ atezza della lingua
italiana, a volte vengono segnalati errori che non esistono (nomi propri o termini in
atre lingue ovvero parole scritte senza |I'uso delle accentate, con |’ apostrofo)
oppure non sono segnalati gli errori presenti.

La raccomandazione che puo essere fatta agli utenti e di utilizzare le funzioni di
controllo degli errori ma di non fidarsi ciecamente, meglio rileggere di persona —
con attenzione — i documenti realizzati.

13
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Lingua
Prima di attivare qualsias funzione di controllo sul testo digitato e opportuno
controllare quale sia la lingua impostata sul dizionario in uso, questo perché alcuni
prograanm 1ecen 1A Mol r— 1x)]
dizionari e s spostano da uno Lnaua:

al’altro in modo dinamico cercando  eygezz (Rep. sudafricans) —
di interpretare parole che non | [VIngless (Trinidad)

. . . o Inglese {11.5.4.)
trovano riscontro in quello attivo. %5 Inglese (Zmbabwe)
La procedura € molto semplice: s [Islandese
attiva Strumenti — Lingua — Imposta

. Taliano (Ibalia)

) L Il carrettore ortograficn e gli altri strurmenti di correzione
1|ngua, nel box di dial 0ogo che appare  useranno automaticamente i dizionari della lingua

selezionata, se disponibili,

s selezionalalingua da utilizzare.
In qu_e_Sta finestra € inoltre p0$ bile ¥ Rilewa lingua automaticamente

disabilitare Rileva lingua precefito... || ok | Amula |
automaticamente, in  modo di
limitare I’ autonomia del programma alle scelte dell’ operatore. Si pud anche attivare
o0 meno il controllo ortografico o grammaticale. Una volta operate le scelte, con il
pulsante Predefinito si possono salvare le impostazioni nel file di configurazione
del programma. Qualora non s ritenga necessario apportare modifiche alla
configurazione, e sufficiente confermare su ok per rendere attive le modifiche
durante la sessione di lavoro.

Orasi puo attivare lafunzione di controllo sicuri del dizionario in uso.

[ Mon eseguire controllo ortografico o grammaticale

Controllo ortografia e grammatica
Per attivare il controllo e sufficiente attivare Strumenti — Controllo ortografia e

gramma.t‘lca _Op- Ortografia e grammatica: Italiano [Italia) EE
pure, piu rapi dar Mon nel dizionario:

mente, premere il Con-Correzione autom -il-programma i’ | Ignora |
tasto funzione F7. |attiva-la-sostituzione-della-parola-con-l-
Il programma at- ter‘mme_-sceltp-e-cgnte_stualmejr}te-msemsce-
) i la-funzione-di-sostituzione-all’interno-del-  +| Aggiungi |
tiva la funzione .. .

uggerirnenki:

iniziando dal _ Cambia
. N auko
punto In Ccul e automa

I
Zambia tutko |
|

Ignota tukko |

.. . cauka
posizionato il et
MLk =| Correzione autom,
cursore, per que-
Lingua dizionario; IItaIianu:u [Tralia) j

Sto motivo, prima [ Contralla grammatica

di attivare la @l Qpzioni. .. annulla ultimo | annulla |
routine, si sugge-
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risce di portareil cursore al’inizio del documento.

Qualora non venisse rilevato alcun errore, la funzione visualizzerebbe un box col
guale il programma comunica che ha gia terminato la procedura di controllo, senza
aver rilevato errori. Viceversa, se il programma trova un termine non presente nel
dizionario attivalafinestrain figura.

Nel box che segnala I’ errore viene visualizzato il testo interessato e gli eventuali
termini che il programma suggerisce per la sostituzione; I'elenco dei termini
possibili viene stilato in base ai caratteri presenti nella parola “scorretta’ rilevata.
Qualora il programma non fosse in grado di proporre acuna sostituzione, questa
dovra essere effettuata manual mente.

Sul lato destro sono presenti alcuni pulsanti che necessitano di una spiegazione
dettagliata. Il primo, Ignora, permette all’ operatore di comunicare a programma di
ignorare il presunto errore e di continuare laricerca; il secondo, Ignora tutto, indica
a programma di ignorare la parola ogni volta che la trova. Il terzo, Aggiungi,
permette all’ utente di inserire la parola nel vocabolario personale in modo che non
venga piu segnal ata come errore.

Con Cambia s sostituisce la parola errata con gquella scelta nell’ elenco sottostante;
con Cambia tutto S attiva la sostituzione di tutte le parole presenti nel documento
scritte esattamente come quella indicata come errore, con il termine scelto

dall’ elenco.
SR 20|
Con Correzione
i Revisioni I Inf. utente I Compatibilita I Directary predefinite |
autom. | pro- Yisualizea I Standard I Modifica I Stampa I Salva Ortografia e grammatica

gramma attiva la = gageafis
sostituzione della [ iContraiia ortografico durante ia digitazione
. ¥ Mascondi errori ortografici nel documento
parola con il 5 cuaaeriec .
Uggeristi sempre correzioni
termine scelto e ™ sSuagerisci solo dai dizionari principali
¥ Ignora parole MAIUSCOLE

contestual mente _
_ _ V¥ Ignora parole con numeri
inserisce la fun- v Ignora indirizzi Internet & percarsi di file
zione di SOsti- ¥ Usa nuove regole ortografiche tedesco

Dizionario personalizzato:

tuzione al’in- o
ICLISTOM.DIC ~|  Dizionari... |

terno del corret-

Grammatica
tore automati CO, ™ Controllo grammaticale durante la digitazione  2Hile scrittura:
che verra trattato ¥ Mascondi errori grammaticali nel documento IGenericD j
. . [ Contrallo grammaticale ed ortagrafica I p—— |
N SegUItO. ™ Mostra le statistiche di leggibilita BRI
All’interno del Ricontralla docurnentao |
box € inoltre

OF I annulla |

presente la

possibilita di attivare/disattivare il controllo della grammatica con I’ apposita casella
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di controllo, oppure di annullare I'ultima modifica effettuata oppure tutta
I’ operazione.

Con il pulsante Opzioni si attiva un box di dialogo che permette di personalizzare le
funzionalita di controllo; questo stesso box pud essere visualizzato attraverso il
menu Strumenti — Opzioni — Ortografia e grammatica.

Le opzioni presenti possono essere attivate o disattivate dall’ utente, si puo inoltre
impostare un dizionario aternativo a CUSTOM.DIC impostato di default. Come
per molte altre funzioni, se il computer € di uso comune € possibile che I’ ultimo
utilizzatore abbia modificato le impostazioni e sia quindi necessario intervenire
sulla configurazione.

Correzione automatica

La funzione di correzione automatica del testo durante la digitazione pud essere
attivata o disattivata dall’ operatore in qualsias momento.

Per verificare le impostazioni correnti S attiva Strumenti — Correzione automatica,
il box che si & aperto contiene quattro diverse cartelline.

Nella prima &
possibile attivare o
disattivare  acune

funzioni utilizzando
le casdlle di W Correqgi la doppia maiuscola ad inizio parala Eccezioni... |

™ Inserisci la maiuscola ad inizio frase

Correzione automatica: Italiano [Italia)

Glossario Farmatkazione aukomatica
Zorrezione automatica Formatkaz, autom, durante la digitazione

controllo a lato
(Correggi la doppia
maiuscola ad inizio

™ Iniziali dei giorni maiuscale

W Correggi l'utilizzo accidentale del tasto Bloc maiusc

—IW —Smstituisei il testo durante la digitazione

parOIa’ Inserisci la Snskikuisci: can: ¥ Testo normale € Testo Formattato
maiuscola ad inizio | |

frase, etc.).

Malapitimportante | |5 [
e sicuramente (tm) ™

Sostituisci il testo I:I: g o
durante la

digitazione: se aggung | Eimina |
questa casdlla e I™ Usa sempre i suggerimenti del correttare ortagrafico

spuntata, quindi
I’opzione €& attiva, ok | amnia |
tutte le volte che

I” operatore digita il testo presente nella casella di sinistra, il programma sostituisce
il testo inserendo il contenuto della casella di destra. L’elenco pu0 essere
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controllato scorrendolo tramite la barra laterale. Qualora ci fossero delle
sostituzioni automatiche sgradite all’ operatore, € possibile posizionarsi sopralariga
della sostituzione incriminata (che risulta selezionata) e cliccare su Elimina, in
guesto modo si rimuove definitivamente la sostituzione di quella parola.

Oltre alle sostituzioni presenti e possibile in qualsias momento inserire una nuova
parola e il termine con cui deve essere sostituita; se ad esempio |’ operatore si rende
conto di commettere un errore di battitura sistematico, puo inserire la parola digitata
scorrettamente nella finestra Sostituisci e la parola corretta nella casella Con, quindi
cliccare su Aggiungi.

La seconda cartellina di sinistra, Glossario, attiva I’omonima funzione gia
analizzata nella prima parte della dispensa. In questo caso |’ operatore puo decidere
se attivare o disattivare Mostra suggerimento del completamente automatico per
voci di glossario e date; qualora la casella di controllo sia spuntata, durante la
digitazione potranno apparire delle finestrelle che proporranno I’inserimento delle
voci, se |’ utente intende accettare il suggerimento deve digitare invio, viceversa puo
continuare a digitare manuamente il testo.

La cartdlina con- (2 = <]
tiene pOI I’elenco GElassario | Formattazione aukomatica I
ddle voci di g|OS- Correzione automatica Formatkaz, autom. durante la digitazione
sario e la posg hilita Applica durante la digitazione
di intervenir n |_Lt|:||| W Elenchi puntati autamatici

ervenire  co v Bordi ¥ Elenchi numerati aukomatici

Elimina o0 Inserisci WV Tabelle
per la rimozione di - -
Soskituisci durante |a digitazione

VvoCi presenti O per Iv wirgolette semplici con virgolette inglesi

I’ inserimento di W ordinali con apice (193

W Erazioni (1)2) con caratkeri frazionari {14
nuove. W Caratteri simbolo i--1 con simbali (—)
Le altre due car- W #Grassetho® e _corsivo_con Formattagione reale

telline presenti nella [~ Percorsi Inkernet e di rete con collegamenti ipertestuali

finestra sono abba-

stanza intuitive: in Esequi automaticamente durante la digitazione
W Formatta l'elementa iniziale di una voce di elenco come il precedente

ambedue e possibile
attivare o disattivare
le funzioni di corre-
2|o.ne e di format- ok | A |
tazione automatica
cliccando sulla casella di controllo alato delle varie opzioni.

Se ad esempio un utente usa spesso del numeri e s trova sistematicamente ad avere
un inserimento di un elenco non desiderato, puo cliccare sull’opzione Elenchi

v Definisci gli stili in base alla formattazione
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numerati automatici in modo di disabilitare la funzione: da quel momento il
programma non attivera piu la trasformazione da testo ad elenco numerato.

Per quanto riguarda la Formattazione automatica (del testo digitato) si rimanda la
spiegazione dettagliata al capitolo degli “stili”.

Thesaurus

Un’atra funzione presente nei word processor e quella del Thesaurus: permette di
cercare i sinomini di una parola, magari utilizzata troppe volte nell’ambito di un
documento oppure consente laricercadi parole con il significato contrario.

Se la funzione viene attivata senza aver selezionato un termine da usare, il box che
S apre é assolutamente vuoto ed é necessario inserire un termine nella casella di
destra quindi cliccare su Cerca. Viceversa qualora si selezioni la parola della quale
S sta cercando un sinonimo adeguato, e qualora la ricerca sia positiva, nel box
appaiono i vari termini aternativi e la possibilita di cercare anche fra i termini
contrari.

, .. ) . Theszaurus: Italiano [Italia) |
L esemplo In flgura g porta Termine ricercato: Soskikuisci con sinonimo:

il risultato della ricerca del froce
sinonimi della parola voce: gignifica

. . . . . sUano
nel riquadro dei Significati = FEEERES rumare
. < . . ammonimento (nome) richianmo
S puo Sceghefe trale varie detto (nome) esclamazione
TRIIT : Fermine (name) Fiato
possibilita, in relazione a | erko fmome) nata
; : i i Fitalo [nome) qemito
d_l Verso Sl gni ficato HEI cantante {nome) ;I pianto ;I
rlquadro di destra dpparira Insetisci I Cerca I Precedente I annulla |

una lista diversa di
possibili termini. Sotto alla lista dei significati, in ultima posizione, s trova la voce
Contrari se s seleziona, nel riquadro di destra appariranno tutti i contrari del
termine ricercato.

Una volta deciso il termine da utilizzare in alternativa a quello piu volte inserito, s
pud cliccare su Sostituisci. E inoltre possibile continuare la ricerca all’interno
dell’ elenco proposto, utilizzando Cerca 0 tornare sui propri passi, qualoralaricerca
non fosse soddisfacente, cliccando su Precedente.

Se la funzione Thesaurus € stata attivata senza aver selezionato alcun termine, il
box che s & aperto presenta la funzione Inserisci (al posto di Sostituisci con
sinonimo) nella quale I’ operatore pud inserire la parola. Dopo aver inserito il
termine s clicca su Cerca, a questo punto s possono visualizzare i sinonimi della
parola cercata. Qualora la ricerca non fosse andata a buon fine, la prima casellain
alto a sinistra porterebbe |a scritta Non trovato e nel riquadro sottostante potrebbe
essere visualizzata unalista di parole simili aquelladigitata.
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Sillabazione

La funzione di sillabazione del testo puo essere utilizzata quando I'uso di termini
scientifici o di tipo informatico (es.: url) crea degli spazi notevoli al’interno del
documento, oppure con il testo disposto su piu colonne per ridurre gli spazi che
Sicuramente verranno acrearsi.

Attivando la funzione con Strumenti — Lingua — Sillabazione s apre il box di
dialogo che permette di definire varie opzioni, la piu importante delle quali e
Sillaba automaticamente documento: in

guesto caso, ala conferma |
dell’ operazione, il programma realizzera I Silaba automaticamente dacumento

la sillabazione tenendo presenti gli altri | Silsbaparcle maiuscole

parametri impostati. Se la sillabazione | Areadisilabazione: [osm =
viene fatta automaticamente dal Righe consecutive sillabate (max): IIIIimitate 5‘
programma, a variare degli spazi
(modificadel margini o dell’ orientamento
della carta) il programma provvedera ad aggiornare la sillabazione. Non sempre la
funzione di sillabazione € stata installata correttamente sul computer, a volte e
necessario reinstallarla.

Con Sillaba parole maiuscole s puo indicare al programma di non fare distinzioni
relativamente al modo in cui € stato digitato il testo. E possibile definire un valore
minimo al di sotto del quale la sillabazione non verra effettuata e il numero delle
righe consecutive che possono essere sillabate. S pud inoltre procedere
manual mente all’ operazione (Manuale).

Attivando la sillabazione Manuale il programma cerca le parole che possono essere
sillabate e propone I’ inserimento del “meno facoltativo”, cioé di un simbolo che a
seconda dei casi puo essere visualizzato o nascosto dal programma stesso. Se dopo
una prima sillabazione si cambiano i margini, viene eseguita automaticamente una
nuova impaginazione; in questo caso il programma terra per buoni i ssmboli “meno
facoltativi” che sono posizionati correttamente maignorera quelli che non sono piu
posizionati afine riga. Il programma non effettuera una nuova sillabazione se non
verra richiamata dall’operatore. Per usare manualmente il simbolo “meno
facoltativo” e necessario digitare CTRL+(-).

Situazione diametralmente opposta potrebbe essere quella in cui il trattino (-) fa
parte della parola (ad esempio un termine scientifico) e non deve dividere le due
parti: in questo caso s definisce il segno come “meno unificatore”, per realizzare il
guale € necessario usare la sequenza CTRL+MAIUSC+(-).

| test effettuati su vari word processor hanno evidenziato che non sempre la
sillabazione invocata dal programma riesce a migliorare decisamente la situazione,

annulla | Manuale. . |
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S suggerisce di testare la funzione e se non s € particolarmente convinti
dell’ efficienza € opportuno ricorrere, se necessario, a sillabazioni manuali.

Conteggio parole

Questa funzione, che s attiva con Strumenti — Conteggio parole, €, di fatto, un
controllo statistico del testo digitato: elenca il numero delle pagine, il numero delle
parole, quanti caratteri sono presenti (esclusi o inclusi gli spazi). Specifica inoltre
quante righe e quanti paragrafi sono presenti.
E possibile, attivando I'apposita casella di controllo, effettuare il calcolo
inglobando anche il testo presente nelle note.

Stili

Uno stile € un insieme di istruzioni che riguardano la formattazione del testo,
solitamente il carattere ed il paragrafo, che possono essere facilmente applicate,
garantendo una “omogeneita’ all’interno di un documento. Spesso, soprattutto nei
documenti lunghi, si possono trovare incongruenze di formattazione che riguardano
lo stesso termine posizionato in punti diversi, evidenziato ad esempio una voltain
corsivo ed un’ atrain grassetto.

Se s realizzano i documenti come suggerito nel corso base, digitando prima tutto il
testo e dedicandos poi alla formattazione, Si riesce ad ottenere questa omogeneita
di formattazione semplicemente cercando la parola (con la relativa funzione di
ricerca) ed applicando sempre |0 stesso stile.

Tutti i word processor mettono a |:|
disposizione decine di stili gia impostati; Capatt definit [, =2
qualora nulla s adattasse ale esigenze atatiere preaeliniio paragrato
specifiche, I'operatore ha in quasias | NewSt i:
momento |la possibilita di crearne di nuovi. =1
i - . . | Normale
All’avvio i programmi vengono caricati 12 pt
con le impostazioni di default, nel caso di | pippo1 i‘"
N . pt
un word processor verra caricato un _ =g
“modello” di documento generico che | FiPPO2 12 p
otrebbe chiamarsi Normale o Standard. In i =1
PO _ €0 St Titolo 1 o
Microsoft Word viene caricato il modello _

- i Titolo 2 -1
che s appoggia sul NORMAL.DOT, nella 14 pt
bar.ra di formattazione, a sinistra, appa.re la Titolo 3 i:
scritta Normale 0 Normal, questa dicitura

comunica al’utente il tipo di stile che sta usando. Anche in Sun StarOffice
all’avvio viene caricato un modello di documento che prende il nome di Standard e
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nella barra di formattazione ci sara un’ analoga scritta che informa I’ operatore dello
stile in uso.

Per meglio comprendere le potenziaita degli stili si suggerisce di fare dei test.

Allo scopo s digita ad esempio una singola parola, che potrebbe fungere da titolo,
poi S va a capo e s digita qualche paragrafo di piu righe. A questo punto s
seleziona il testo sul quale s intendono condurre gli “esperimenti” e s attiva la
funzione rapida: s clicca sulla freccetta a lato della scritta Normale, presente sulla
barra di formattazione, la tendina che scende contiene tutti gli stili presenti nel file
di configurazione standard. Se si clicca su uno qualsiasi, si applica quello specifico
stile al testo selezionato.

Versioni piu recenti del programmi permettono di visualizzare anche il tipo di
modifiche che apportano i vari ili: nell’esempio in figura, sulla destra, é
specificato il tipo di carattere, le sue dimensioni el’alineamento del paragrafo.

In realta ci sono molti piu stili a disposizione, per poterli visualizzare e valutare
adeguatamente € necessario richiamare lafunzione relativa, con Formato — Stile.
Nel box di dialogo

A Sle B
che s e apefto, Sili: Anteprima paragrafo
attraverso Mostra, € 1 Indirizzo HTML =] o

1l Indirizzo mitkente b

pOSSi bile vedere 1 Inkestazione

1l Inkestazione messaggia

| ! el enco COmpI eto, 1l Intestazione nota |
T . 1l lbr2
Tutti gli stili, i soli k- _
a Macchina da scrivere HTML Antenti it

Stili in uso oppure 1l Mappa documento nteprima carattere

_ o 1] Hewst _
quel li definiti MMLI Titmes Mew Romarn
dall’ utente. —

Descrizione
I box contiene Tipa di carattere: Times Mew Roman, 10 pt,
Moskra: Italiano (Italia), Alineato a sinistra, Interlinea

inoltre la — singola, Contralla righe isolate

ITutti ali stil |
descrizione di tutti

gli dtili  presenti Libreria. . | Muovo.. | Medfica.. | Emine |

nella versione del
programma in uso fppica | Anndla |

E presente |I'anteprima relativa a carattere ed a paragrafo. La finestra contiene
inoltre funzioni che permettono di intervenire sugli stili esistenti, cancellandoli
(Elimina) o modificandoli (Modifica).

Per modificare uno stile € sufficiente posizionarsi sopra ed attivare Modifica, il box
che s apre permette di intervenire sul nome dello stile, 1o stile da cui deriva, sulla
formattazione del paragrafo successivo, sul Formato del carattere, del paragrafo,
delle eventuali tabulazioni, etc. E inoltre presente un pulsante per associare alo
stile un comando di Scelta rapida.
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Sono inoltre presenti due caselle di controllo che permettono di aggiungere il nuovo
stile a modello o di aggiornarlo automaticamente.

Con il pulsante Nuovo é disponibile la funzione per creare un nuovo stile partendo
dalle formattazioni presenti nel paragrafoin cui il cursore & posizionato.

Alla suaattivazione si apre un box di dialogo che permette di impostare il Nome, di
scegliere se appli-

. Stile EE3
cae lo dle a . _
Stili: Anteprima paragrafo
paragrafo o a ca 1 Indirizza HTML | B —
. .- 1l Indirizzo mittente T | Gmmemesesseesessseie
rattere, di utilizzare 1 Intestazione
. 1 Intestazione messaggio

come base lo sile 1 Intestazione nota —

N 1 bz
gia presente O un L 3

. . a Macchina da scrivere HTML Artbenrima carattere

gualsias altro stile 1 Mappa documento P

. oy . ! 1l Mewsk
disponibile, di defi- = ENG—GIE_——— - Times New Roman
nire I’ eventuale —

i Descrizione
stile del paragrafO Tipo di caratkers: Times Mew Roman, 10 pt,

. Moskra: Italiamo (Ikalia), Alineato a sinistra, Intetlinea
SUCCEeSSIVO. — singala, Controlla righe isolate
_ | Tutti gii stii |

Anche in questo
caso nel box sono Libreria... | wovo... | modfica.. | Eioine |
presenti le funzioni

- : fpplica | ol
di  formattazione S onuls_|

(Formato) che permettono di intervenire sul carattere, sul paragrafo, sulle
tabulazioni, etc.; esiste anche la funzione per associare una combinazione di tasti
per la Scelta rapida e le due caselle di controllo che permettono di aggiungere il
nuovo stile a modello o di aggiornarlo automaticamente.

Qualora s decida di associare al nuovo stile una sequenza di tasti per la scelta
rapida € bene ricordare che non puo sovrapporsi a scelte rapide gia esistenti, quindi
potrebbe essere necessario fare piu tentativi per trovare una combinazione che non
siagiaassociata ad altre funzioni.

Esiste una procedura molto piu rapida per creare nuovi stili ed utilizza una logica
diametralmente opposta a quella standard. L’operatore agisce sul testo digitato
effettuando tutte le modifiche che ritiene opportune, sia sulla formattazione del
carattere che del paragrafo, sulle eventuali cornici, sulle tabulazioni, etc. Una volta
che il testo & pronto per essere usato come nuovo stile si clicca una sola volta nella
casella Normale (Standard) presente nella barra di formattazione, il testo risulta
evidenziato, a questo punto e sufficiente digitare il nome del nuovo stile (ad
esempio NewSt) e confermare con invio per inserirlo in memoria.

Il nuovo stile cosi creato risulta perd associato al solo documento attivo e non é
disponibile per tutti gli altri. Qualora si voglia rendere disponibile questo nuovo
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stile per tutti i documenti € necessario associarlo a file di configurazione del
programma.

Allo scopo, una volta creato il nuovo stile, si attiva Formato — Stile e Si clicca su
Libreria.

Librena E |

Sikili |§In:nssarin:| | Barre dedli skrumenti I Macro |

In 2004 _word_tak, D, In Mormal, dak;

d b7 Copia Mk | Caratkere predefinito paragrafo ;I
Carattere predefinito paragrafo — Mew sk

Comandi Elirina | Marmale

Corpo del besto — Pippiol

Corpo del kesta 2 Rinomina. .. | Pippo2

Corpo del beska 3 — Titala 1

didascalia ;I ;I
Stili disponibili in: Stili disponibili in:
2004 _ward_tak, DOC (documento) j Ir'-.lu:urmal.u:h:ut (modello generale) j

Chiudi File | Chiudi File |
Descrizione

Marmale + Rientro: & sinistra 0,5 cm, Spazio dopo & pt, Mon Punteggiatura superiore, Mon
Spaziatura aukomatica kra caratteri in alfabeta lating & asiatico, Mon Spaziatura automatica kra

caratkeri in alfabeto asiatico & numeri, Alineamento carattere, ..

Nel nuovo box di dialogo sono presenti quattro cartelline: nella prima, Stili, sono
elencati tutti gli stili associati a documento (a sinistra) e tutti gli stili disponibili
(nel Normal.dot, a destra). Per rendere disponibile questo nuovo stile € sufficiente
evidenziarlo nell’ elenco a sinistra e cliccare su Copia, in questo modo il nome dello
stile viene riportato anche nell’elenco di destra e lo stile viene inserito nel file di
configurazione, da quel momento sara disponibile per tutti i documenti.

Formattazione automatica

La formattazione automatica di un documento € una procedura che puo essere
attivata in qualsiasi momento ed interviene sui titoli, sugli elenchi, sui bordi (etc.),
utilizzando gli stili disponibili ed applicandoli secondo regole predefinite: ad
esempio unariga contenente poche parole viene quasi sempre associata ad un titolo
e quindi formattata di conseguenza.

Trale possibilita offerte dalle versioni recenti dei word processor € inoltre presente
la formattazione automatica dei collegamenti ipertestuali (indirizzi di e-mail e url).
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Per attivare lafunzione si usa Formato — Formattazione automatica, nel box che si
¢ aperto ¢ possibile scegliere fra 1o e S < |
semplice formattazione o la formattazione S R ——
con la contestuale revisione delle = autematicamente.
modifiche apportate. Si  pud inoltre
scegliere il tipo di documento che s
intende formattare usando la tendina a
lato di Documento standard. Selezionare un tipo di documento per agevalare
. . oL . la Farmattazione:
Se s attiva Opzioni s richiama un box gia
visto, attivabile anche da menu Strumenti,
relativo ala correzione automatica; a suo ok |
interno € possibile definire, tramite le
apposite caselle di controllo, tutte le modifiche che s demandano a programma
(nella cartella Formattazione automatica).
Se viceversa s sceglie di formattare e rivedere le modifiche, il documento viene
prima formattato “virtualmente”, quindi parte la funzione di revisione che,
attraverso un box di dialogo interattivo, permette di accettare o rifiutare tutte le
modifiche che sono state apportate dal programma durante la formattazione
automatica o di rivederle singolarmente (Rivedi modifiche).
La formattazione automatica pud essere attivata durante la digitazione oppure a
documento completato, fino a che I’ operatore non ha sufficiente dimestichezza con
la funzione s suggerisce di completare il documento, salvarlo ed operare le
modifiche su di una copia.
Per attivare la formattazione mentre s sta digitando s utilizza Strumenti —
Correzione automatica e S attivano le opzioni nella cartella Formattaz. autom.
durante la digitazione.

% Formatta il documenta '

™ Formatta il documento e rivedi modifiche

ID::n:umentu:u standard j

annulla | Cpzioni. ., |

Modelli

Il concetto di modello puo essere ricondotto a concetto gia visto di stile: quando il
programma viene caricato in RAM é pronto ad agire utilizzando i parametri di
default, che nel caso del testo era riferito allo stile Normale (0 Normal),
analogamente ¢’e un modello “normale” (del tutto generico) che viene associato al
documento vuoto.

La differenza sostanziale sta nel fatto che un modello di documento puo contenere
una quantita enorme di parametri preimpostati: s va dall’impostazione grafica
(formato carattere e paragrafo) ai margini, dagli tili alle voci di glossario, dalle
assegnazioni del tasti alle macro. In pratica un modello puo contenere impostazioni
specifiche per quel tipo di documento.
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Un modello puo ragionevolmente essere definito un “documento tipo” che puo
essere richiamato in qualsias momento.

La prima operazione da fars e vedere al’opera la funzione modelli, quindi
analizzare i passaggi necessari per la creazione di un nuovo modello.

Huovo EHE

Generale I altri documenti - Lettere & Fax |F'agine Weh I Promernaria I Pubblicazioni I Relazioni I

) = = = —ankteptima

i Creazione Creazione Creazione
iguidata Busta!  guidata... quidata Fax quidata. ..

Selezionare un'icona per

Fax Fa elegante Fax Lettera wisualizzare |'anteprima,

professionale  contempora. ..

Lettera Lettera
elegante professionale

—ICrea nuovo
f* Documenta © Modello

i I Annulla |

Se |’ operatore attiva File — Nuovo s apre un box di dialogo contenente alcune
cartelline, in ognuna delle quali sono presenti i vari modelli disponibili nella
versione in uso del programma.

Il box presenta I'elenco delle cartelline e sulla destra, cliccando sulle icone dei
modelli, & possibile visualizzare una piccola anteprima del modello preimpostato.
Esistono poi delle procedure particolari che prendono il nome di Creazione guidata
(in alcune versioni vengono definite Autocomposizione) che permettono di creare
unalettera o un fax in modo interattivo con il programma.

In basso a destra € possibile definire se si intende creare un nuovo documento o un
modello. Questa scelta puo comunque essere fatta al momento del salvataggio.

Per una migliore comprensione della funzione a questo punto € necessario fare dei
test: g attiva File — Nuovo, nel box di dialogo s sceglie la cartellina Lettere e fax,
s clicca ad esempio sull’icona Fax elegante quindi si conferma la creazione di un
nuovo Documento, cliccando su ok.

Immediatamente apparira questo nuovo documento con i vari campi suggeriti, Sia
del mittente che del destinatario, che possono essere compilati o lasciati in bianco,
oppure rimossi completamente. Non e detto che |’ operatore intenda utilizzare tutti i
campi proposti. Una volta compilati i vari campi € opportuno salvare il file, quindi
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stamparlo, se s intende effettuare un fax manuale, o inviarlo, se il computer e
connesso allalineatelefonica ed e dotato di un programma adeguato.

Qualora |’ operatore volesse personalizzare un modello di fax, una volta caricato il
modello prescelto, s possono apportare tutte le modifiche che s ritengono
opportune, sia dal punto di vista prettamente grafico che eliminando o inserendo
campi, oppure cambiando il tipo di font, etc., quindi, a salvataggio, non salvare il
documento come tale ma come Modello di documento (*.dot). In questo caso
I” operatore non puo scegliere la cartella di salvataggio, il programma ha una sua
cartella impostata nella quale verra salvato il modello. Abituamente la cartella
C:\Windows\Application Data\Microsoft\Modelli ma programmi diversi possono
avere riferimenti completamente diversi; in Sun StarOffice ad esempio la cartella
potrebbe essere C:\Programmi\Star Office[n.\Share\Template\ [italian] \
[sottocartell€]. Per visualizzare il posizionamento € possibile utilizzare Strumenti —
Opzioni — Directory predefinite.

Una nota: i modelli che sono gia presenti nel programma sono in un’ altra cartella
che potrebbe essere C:\Programmi\Microsoft Office\Templates\[numero].

Una seconda procedura che potrebbe essere interessante visualizzare € la Creazione
guidata (in alcuni programmi definita Autocomposizione).

Se ad esempio invece di cliccare su Fax elegante s clicca su Creazione guidata fax
appare un nuovo documento e si apre il box in figura. Nel box sono elencati i vari
passaggi necessari per completare la procedura, (Documento da inviare,
Programma fax, Destinatari, etc.). Cliccando su Avanti ed interagendo con il
programmasi puo creare un fax attingendo comunque dai modelli presenti.

In quasias mo-
mento |’ operatore
voglia creare un Inizio

modello di  docu- Wp— Creamane diwna coperina per fag ¢ o &
mento  confacente . D

alle proprie speci-
fiche esigenze, puo
creare il documento
inserendo tutti gli Mot
elementi cheritiene Fine
opportuni (ad es.:
immagini, oppure
elementi  grafici,
etc.), quindi

Croazions guidsia Fax

Proagraiming Fa

Lok magtar

Coperting
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effettuare la procedura di salvataggio (File — Salva con nome) avendo |’ accortezza
di salvare come Modello di documento (*.dot).

Moduli

Un modulo € un modello di documento gia pronto in cui |’ operatore puo digitare
solo in determinati spazi €/o puo fare scelte tramite i campi modulo a discesa o
caselle di controllo. Potrebbe essere ad esempio una domanda di partecipazione ad
una selezione o per I'inserimento in una lista, in cui |’ utente deve inserire i propri
dati anagrafici, il tipo di lavoro, il numero di matricola, e cosi via

Il primo passo € quello di creare un modello definendo le parti di testo comuni a
tutti i documenti, che non dovranno essere modificate; possono essere anche
inserite immagini o impostati formati particolari. L’ operatore deve redizzare il
documento pensando all’ aspetto definitivo, al tipo di campi che intende mettere a
disposizione per la compilazione ed a loro posizionamento.

Una volta completato, il documento deve essere salvato come modello. A questo
punto |’ operatore deve attivare Visualizza — Barre degli strumenti — Moduli per
avere a disposizione la barra contenente le icone relative alla gestione dei campi
modulo.

La prima a sinistra, Campo modulo testo,

permette |I’inserimento di caselle di testo; una | @bl M IO
volta inserito il campo, ora rappresentato da

un riquadro grigio con dei cerchi neri, vi s clicca sopra con il tasto destro e nella
tendina che appare si clicca su Proprieta. |1 box di dialogo che si € aperto permette
di definire con precisionei parametri relativi al campo.

Nella casella Tipo € possibile scegliere tra Testo normale, Numero, Data, €tc., a
fianco, Testo predefinito, € possibile inserire il testo che deve apparire nella casella
prima della compilazione. Nella casella Lunghezza massima € possibile definire un
limite in caratteri

che I'utente non [ETlEXr N = ]|
deve Superare, il Tipo: Testo predefinito: | ok I
parametro di frestonomale =] aorulls |
defaUIt é ””mitata; Lunghezza massima: Formakto beska: Testo guida. .. |
afianco & presente  [tlinitsta = | =
la Case”a Eormato segui macto in—————————  Imposkazioni campo
testo nella quale & || Enteata: Segnalibro:

- .. - Testol
possibile definire | _ )
se le parole devono Lol ™ Calcola in uscita

p I j v Consenti riempimenta

apparire Maiusco-
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le, Minuscole 0 con laPrima maiuscola 0 con le Iniziali maiuscole.

L’ attivazione del campo pud essere associata ad una macro sia in entrata che in
uscita. Una macro e usa serie di istruzioni, definite dall’ operatore, che, se lanciata,
vengono eseguite dal programma. Delle macro s parlera in seguito in modo piu
dettagliato.

L’ opzione Consenti riempimento permette ovviamente all’ utente di scrivere nel
campo, cosa che atrimenti non sarebbe possibile; Calcola in uscita pud essere
attivata nel caso si debbano fare del calcoli, ad esempio in unatabella

La funzione Segnalibro permette di inserire dei riferimenti al’interno di un
documento per una maggiore rapidita di spostamento.

Un piccolo supplemento di spiegazione e doveroso per la funzione Testo guida: €
possibile attivare un aiuto per la compilazione del modulo inserendo una scritta che
puo apparire nella Barra di stato o attraverso la pressione del tasto F1. Nella nuova
finestra che e apparsa si puo scegliere come fornire I’ help e digitare nella casellala
scritta che dovra apparire per facilitare la compilazione del modulo. Se I’ operatore
d_|g|ta|I testo r_lella ca_sellal’opzmm |
S gposta immediatamente in
Digitare il testo. E inoltre possibile = Bamadistate | Tasto guda 1) |

assoc_lare una Voce di glossarlq O woce di glossario: I- PAGIMA - j
scegliendo fra tutte quelle presenti T T .

nel programma. Digitare prima il cognome e poi il nome

La seconda icona presente nella
barra degli  strumenti  Moduli
permette I’ inserimento di un Campo
modulo casella di controllo. Questo
tipo di casella permette di spuntare o |
un'opzione: ad esempio potrebbe

essere inserita di fianco al titoli di studio e |’ operatore deve cliccare sulla casella di
fianco al titolo posseduto.

Laterzaicona presente nella barra degli strumenti Moduli permette |’ inserimento di
un Campo modulo elenco a discesa. Una volta che il campo e stato inserito nel
modello, se si cliccacon il tasto destro e ci si sposta su Proprieta, s attiva il box di
dialogo in figura (nella pagina seguente).

A questo punto € necessario creare I'elenco che deve apparire: allo scopo s
inserisce la prima Voce elenco, quindi si clicca su Aggiungi; lavoce € passata dalla
finestrella di sinistra a quella di destra. Si ripete |’ operazione per tutte le voci che
devono apparire per consentire la scelta corretta all’ operatore.

o MNessuno

annulla |
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Ndl’ esemp|0 Opzioni per campo elenco a dizceza |
sono presenti I Yore elenco: Yoci pellelenco a discesa: | oK I
A . | Ferie -
possibili moti- I ermesso - +] srndla |
vi di assenza Aiggiungi » Sposta Testo quida... |
dal lavoro. Una M
. . Elimina | LI
volta inseriti
~Esequi macro in—————————  Imposkazioni campo
POSSONO Co- Entrata: Segnalibro:
munque essere | | =] |[Elencot
ordinati diver- Uscita: [ alcola i uscita
samente trami- I j ¥ Consenti discesa elenca

te le frecce
presenti sopra e sotto Sposta. Le altre parti della finestra sono uguali a quelle gia
viste.

E possibile eliminare una voce dell’ elenco selezionandola e cliccando su Elimina.
Una volta confermata |’ operazione nel modello apparirala prima voce dell’ elenco.
La quarta icona permette di attivare le opzioni dei singoli campi senza utilizzare il
tasto destro del mouse.

Le altre tre icone permettono rispettivamente: di disegnare unatabella, di inserirlae
di inserire una cornice. La piu intuitiva delle tre funzioni e sicuramente quella che
permette di inserire una cornice: in questo modo s puo evidenziare ulteriormente il
campo che deve essere compilato/scelto e permette un posizionamento ancora piu’
Preci so.

E poi presente I’icona per attivare/disattivare I’ ombreggiatura dei campi modulo in
modo di indentificarli pit facilmente.

L’ultimaicona € la piu importante: permette di proteggere il modulo. Una volta che
il modulo & completo, con tutto il testo e tutti i campi modulo da compilare, &
necessario proteggere il modulo cliccando sull’icona, e salvarlo.

Se oral’ utente si posiziona ad esempio sul campo elenco a discesa e clicca sopra ci
sara la discesa della tendina e la possibilita di scegliere tra le voci apparse. La
freccia orientata verso il basso sparira non appena |’ operatore si posizionera in
un’ altra parte del modulo.

I modulo puo essere modificato in qualsiasi momento ma e necessario rimuovere la
protezione. Una volta apportate le modifiche necessarie, aggiungendo o
rimuovendo i campi modulo, si deve proteggere nuovamente.
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Foglio di riepilogo

Ad ogni documento € possibile associare una serie di informazioni molto dettagliate
per poter effettuare una ricerca altrettanto precisa qualora non s riuscisse a
recuperare rapidamente. Una volta salvato il documento € possibile attivare File —
Proprieta, nel box di dialogo che si e aperto sono presenti varie cartelline che
pOSsoONo contenere una notevole quantita di informazioni. Ad esempio in Generale
sono presenti tutti i dati relativi alla creazione, al’ultima modifica, a
posizionamento all’interno del computer, alle dimensioni, etc.

La cartella che permette di archiviare informazioni utili all’ utente € Riepilogo: in
questa cartellina e possibile inserire il titolo completo, il nome esatto dell’ autore, la
societd, ma, soprattutto, alcune parole chiave che possono appunto facilitare la
ricerca del documento qualoranon si ricordi il titolo.

Sicurezza

Il problema della sicurezza dei dati sta progressivamente assumendo un’importanza
sempre maggiore, questo per due diversi motivi: sempre piu spesso s verificano
perdite di dati riconducibili ad attacchi da parte di virus, magari arrivati nel
computer attraverso la posta el ettronica o durante la*“ navigazione” in rete, e sempre
piu spesso, soprattutto nei computer di uso comune, gli operatori sentono la
necessita di salvaguardare le proprie informazioni dagli altri utilizzatori.

Con i primi sistemi operativi multi utente (Unix) sono stati creati appositi permessi
per impedire ad utenti non autorizzati di visualizzare o di cancellare file di altri
operatori, questi tipi di “sbarramenti” sono abitualmente presenti in sistemi
operativi come Windows NT, Windows 2000 o Windows XP, ma in sistemi molto
diffusi creati in precedenza, come Windows 95, Windows 98, Windows ME, il
filtro di protezione con la password iniziale € una semplice formalita: nel disco
locale, C, tutti possono accedere atutti i dati.

Qualora s utilizzino sistemi operativi a bassa sicurezza una buona procedura per
proteggere i propri dati viene offerta proprio dai programmi: e possibile inserire una
password (parola chiave) per la lettura /o la scrittura di un documento, questo
impedisce agli utenti sprovvisti di password di accedere alle informazioni.

Anche ne MacOS (i sistemi operativi del computer Macintosh) le cose non sono
molto diverse: & possibile proteggere cartelle o file ma I’ operatore ha comunque
possibilita di accedere a tutto. Un discorso a parte dovrebbe essere fatto per
MacOSX ma non e questa la sede adatta.

Per dovere di informazione: nessun dato e sicuro a 100%: se arriva un utente
particolarmente preparato, i dati, anche se protetti, potrebbero non resistere alungo.
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Considerando perd

il livdlo medio | sava |

deg|| operatori S Cpzioni di salvataggio
R . [ iCrea sempre copia di backop

puo  ragionevol-

[ Consenti salvataggio veloce
mente consi g| iare ™ Richiedi proprieta documento

ey ™ Richiedi salvataggio modella Mormal
l Utl l 1220 del la I Incarpora caratteri True Type

paSS\N0rd, che ga- I™ Incorpora solo caratkeri in uso

. . ™ Salva solo dati per moduli
rantisce un dlscretO I Consenti salvataggio in background

livello di sicurezza. ¥ Salva automaticamente ogni: |1EI E‘ ik
Unavoltasalvato il
Salva File di Word come: IDDcumentD word £, doc) j

documento si attiva [ Disabilita funzionalitd non supporkate da Ward 97

El|e — S§|Va con Opzioni di condivisione file per "2003word_av_vZ2,DoC"
nome — Strumenti Password di apertura Password di modifica:

— Opzioni generali:
il box che s &
aperto permette di [ o | aenua |
definire tutta una
serie di opzioni relative a salvataggio e di impostare sia una password per la lettura
(di apertura) che per la scrittura (di modifica).

Qualora s intenda proteggere il documento in lettura, cioé in modo che nessun
utente sprovvisto di password possa leggerlo, s deve digitare una parola chiave
nella finestrella in basso a sinistra; la parola chiave digitata non sara leggibile,
appariranno alcuni asterischi, pari a numero di caratteri digitati. Alla conferma
dell’ operazione si aprira un secondo box in cui sara necessario inserire la password
una seconda volta per avere la conferma dell’ esattezza della parola chiave. Qualora
le due parole non fossero uguali il programma chiedera piu volte I’ inserimento,
guesto potrebbe indicare che € stato erroneamente digitato qualche carattere diverso
da quelli pensati dall’ operatore. E opportuno annullare il secondo box, ridigitare la
password nel primo e ritentare la conferma digitando lentamente la parola chiave.
Appare evidente che la mancata visualizzazione dei caratteri digitati puo facilmente
generare errori.

Se I’operazione andra a buon fine, ogni qualvolta verra tentata |’ apertura del
documento verra chiesta la password, senza la quale il programma s rifiutera di
visualizzare il contenuto del file stesso.

Un breve cenno sulla Password di modifica: |’ operatore potrebbe ritenere che il
documento € importante e non € opportuno che sia modificato, nemmeno da lui
stesso; allo scopo puo inserire una password di scrittura che, a momento del
salvataggio, ricorda la necessita di inserire una parola chiave. A questo punto

[ Consigliata sola lettura
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I’ operatore puod decidere se digitare la password e salvare il file con le modifiche
apportate o salvare il file con un nome diverso, in questo caso non sara necessario
inserire la parola chiave.

Ovviamente |’ operatore dovra attivare File — Salva con nome e sostituire il nome
presente con un nome diverso, basta un solo carattere perché il programma accetti il
salvataggio senzarichiedere la password.

Qualora s intenda rimuovere la password da un documento lo s apre, ovviamente
digitando la parola chiave, e poi s attiva File — Salva con nome — Strumenti —
Opzioni generali, nel box che s & aperto s deve cancellare la password,
rimuovendo gli asterischi, e confermare su ok, a questo punto la password e stata
rimossa dal documento, una volta salvato il file, alla nuova apertura non verra piu
richiesta.

Totalmente diverso e il discorso relativo alla perdita di dati per la presenza di virus
o per malfunzionamenti del computer: € buona norma fare regolarmente copia dei
propri dati, utilizzando gli strumenti che sono disponibili nel proprio computer o in
rete. Raramente sono disponibili unita di backup come DAT, molto piu diffusi sono
ormai i masterizzatori che permettono appunto di fare copia del dati su CD; come
ultima risorsa non rimane altro che utilizzare i floppy disk che perd hanno una
limitata capacita e devono essere usati in grande numero.

Qualora il computer sia collegato in rete esiste la possibilita che c¢i siano dischi di
rete, messi a disposizione da un computer abitualmente piu performante, chiamato
server, nel quale fare le copie dei propri documenti.

Preme in questo contesto ribadire un concetto: i programmi non hanno alcuna
necessita di essere copiati perché possono comunque essere reinstallati  sui
computer, viceversa i propri documenti equivalgono ad ore di lavoro passate
davanti a monitor che, se perduti, non possono essere recuperati in alcun modo.

Si ribadisce quindi I’ assoluta necessita di fare copia periodica dei propri documenti
e di conservare con curai supporti usati (nastri, CD o floppy disk).

Salvataggio e conversione del formato dei file

Nella prima parte del corso e stata spiegata la procedura di salvataggio del
documento attraverso I’ inserimento del nome ed il posizionamento manuale del file
tramite leicone, si e pero sorvolato sull’ argomento Tipo file.

Questo capitolo indichera come modificare la cartella impostata (di default) per il
salvataggio dei vari documenti e come attivare il filtro relativo all’ esportazione dei
file.

All'installazione, tra i vari parametri di default, tutti i word processor hanno una
cartella impostata per il salvataggio dei documenti, questa cartella potrebbe non
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essere adeguata alle esigenze di alcuni operatori: ad esempio in unarete localei file
degli utenti potrebbero essere residenti sul server, oppure, sempre per maggior
sicurezza, il computer potrebbe essere dotato di due hard disk ed il disco destinato
al dati personali potrebbe essere il disco D. In entrambi questi casi |a directory
impostata di default non € idonea al salvataggio abituale, € necessario modificarla.
Allo scopo s attiva Strumenti — Opzioni e s clicca sulla cartellina Directory
predefinite.

Nel box che é apparso s clicca prima su Documenti, selezionando il percorso
Impostato, e poi su Modifica.

A questo punto,

_ ° T 2]
tramite le varie
. . L Visualizza | Standard | Modifica | Stampa | Salva | Crtografia e grammatica |
ICone, € poss bile Revisioni I Inf, wtente I Compatibilita Directory predefinite
spostars m tuttg Ig i oo
Cal’te”e d| '[U'['[I | Dacurmenti A LEND o
. . . Irmmagini Clipart
dischi Collegatl al Modelli utente i Application Data|MicrosoftiMo...

Modelli workgroup

Computer, anche a Opzioni ukente

. . Salvataggio automatico file it application DatalMicrosaft) ..
quelli connessi alla Dizionari C:h... \MICROSOFT OFFICEYOFFICE

Bwi L wWord\Esecuzione aukomatica

rete, e, una volta
scelta o creata la
directory idonea a =
ospitare i docu-
menti, confermare
Su ok.
Da quel momento,
a salvataggio di
tutti i nuovi file, o | anula |

verra proposta la
cartelladefinita dall’ utente.
Come gia dettagliato nella prima parte del corso, € opportuno che I’ operatore crei
piu cartelle, al’interno della directory principale, una specie di piccolo archivio atto
a separare con maggior precisione i vari tipi di documenti e poterli quindi
recuperare piu rapidamente.
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Conversione dei file

La conversione dei documenti, finalizzata ala loro esportazione, richiede una
Spiegazione decisamente piu dettagliata.

Tutti i word processor, a salvataggio, propongono come Tipo file il loro formato
standard, cioe il formato relativo alla versione in uso; se il documento deve essere
utilizzato nel solo computer in cui € stato creato, il problema non si pone perché il
programma lo riconoscera e lo interpretera perfettamente. Viceversa se il file
dovesse essere usato su altri computer che hanno versioni diverse del programma o
word processor totalmente diversi la cosa s complica notevolmente: non tutti i
programmi hanno filtri adeguati, soprattutto quelli meno recenti, e potrebbero non
essere  in grado di  intrepretare RO -
correttamente il file. &

. . , Pagina Web (*.htm; *.html)
Un atro caso in cui l'utente non ha [ i

. . . . « |Rich Text Format (*.rtF)

informazioni relative a word processor €  |sola testo ¢*.txt)

. . . Solo kesto coninkerr, dilinea (*.bxk)

quando Spedlsce dei documenti con la |convertitare tailandese di Ward 6.0, 95 & 97 (*.rtf)
. < . . Convertitore vietnamita di Word 6.0, 95 & 97 (*.rtf)
posta elettronica: non e detto che Sl sappia  |Fie RTF di word 6.0, 55, 37 & 2000 (*,doc)

. . .. File secondario di WordPerfect 5.0 {*.doc)

che word jprocessor abbia a di SPOSZIONE  (File secondario di WordPerfect 5.1 0 5.2 {*.doc)
Testo con layvout (*.ans)

il destinatario, s potrebbe non avere |words.x-5.x per M5-DOS (* doc)
Wwiord 4.0 per Macinkosh (. mow)

acuna idea nemmeno del sistema |WordS.0 per Macintosh {*.mew)

] o ] Word 5.1 per Macintosh (¥, mcw)

operativo che utilizza abitualmente. Ik i SN .
Da punto di vista operativo il metodo

migliore € quello di salvare il file come propone il programma, poi effettuare un
eventuale secondo salvataggio utilizzando un filtro adeguato alle necessita. Se ad
esempio s deve spedire il file ad una serie di corrispondenti, per essere sicuri che
tutti riescano a leggere il documento si potrebbe impostare, nel campo Tipo file, la
voce Rich text format (*.rtf), a questo punto il nome del documento non apparira piu
come Pippo.doc ma come Pippo.rtf.

La peculiarita del salvataggio in Rich text format sta nel fatto che tutti i word
processor interpretano correttamente i file *.rtf, che questo tipo di formato mantiene
le formattazioni di carattere, di paragrafo, etc., e che € meno ingombrante dei file
proprietari. L’unico caso in cui un file *.rtf € di dimensioni comparabili, se non
maggiori di un filein formato proprietario, € quando contiene immagini.

Il salvataggio ad esempio in Solo testo (*.txt) estrae dal documento solo i codici
ASCII dei caratteri e toglie tutte le formattazioni, con la conseguente perdita di tutte
le rifiniture estetiche; questo non vuol dire che non debba mai essere usato, se ad
esempio il file deve essere usato in Unix (Linux, Solaris, Hp-ux, etc.) € opportuno
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venga salvato in questo modo, meglio ancora con Solo testo con interr. di linea
(*.txt).

Tutti gli altri formati presenti nell’elenco sono talmente specifici che servono
all’ esportazione per quella precisa versione di quel word processor.

In figura é stata inserita solo una parte dell’elenco presente nella versione del
programma usato.

Trai vari filtri che possono essere attivati ¢'é Pagina Web (*.htm; *.html): gia a
partire da Microsoft Word 6 era possibile, partendo da un documento Word,
salvarlo anche come pagina web, in pratica realizzare pagine web direttamente dal
word processor. In redta le pagine che vengono create con la conversione si
trascinano parecchie cose superflue, occupano uno spazio decisamente superiore
ale pagine create con software dedicato e, spesso, non sono proprio uguali al
documento di partenza, necessitano quindi qualche ritocco.

Questo non vuol dire che sia una funzione inutile, € il modo piu rapidi per utenti
meno esperti di realizzare facilmente pagine web.

Per agevolare I'utente i programmi recenti mettono a disposizione funzioni per
visualizzare i riferimenti della rete: s attiva Strumenti — Correzione automatica e
nella cartellina Formattazione automatica S pu0 attivare I’opzione Percorsi
Internet e di rete con collegamenti ipertestuali.

E inoltre possibile inserire un collegamento ipertestuale attivando Inserisci —
Collegamento ipertestuale, nel box di dialogo che si € aperto € possibile definire un
File presente nel computer, una Pagina Web o un Segnalibro interno al documento
che s stadigitando.

Anche in questo caso s suggerisce di salvare un documento attivando questo filtro
e di provare ad aprire il file, che ora s chiamera ad esempio Pippo.htm, con il
programma abituale per la navigazione (Netscape, Internet Explorer, etc.). Qualora
Ci siano incongruenze € possibile ritoccare il documento direttamente nel word
processor, attivando la visualizzazione in Layout Web.

Qualorail file debba essere spedito via posta el ettronica e sia comunque di notevole
ingombro si suggerisce di compattarlo, utilizzando allo scopo programmi adeguati
come PowerArchiver o WinZip. Si ricorda che la spedizione di file molto grandi
puo creare molti problemi all’invio ma potrebbe crearli anche allaricezione qualora
Il server del destinatario abbia impostato limiti di dimensione dei messaggi in
transito.
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Importazione di immagini

Un’'dtra funzione messa abitualmente a disposizione dai word processor € la
gestione di elementi grafici: in un documento e possibile inserire immagini presenti
in un piccolo archivio, dette ClipArt, oppure in un file, € inoltre possibile inserire
grafici o altri elementi. L’ inserimento di un elemento grafico in un documento puo
avvenire in diversi modi: si puo importare un file creato con un altro programma, S
puo creare un file usando un altro programma senza salvarlo nel formato originale
ma solo al’interno del documento, si puo sfruttare la funzione Modifica — Copia e
Modifica — Incolla, infine puo essere attivata la funzione di disegno.

Dal punto di vista squisitamente tecnico e indispensabile puntualizzare una cosa:
quando un’'immagine viene importata in un word processor e viene savata
al’interno del documento, viene convertita nel formato gestibile dal programma,
con il risultato di occupare decisamente piu spazio. Ovviamente maggiore € il
livello di compressione dell’immagine originale e maggiore sara la differenza di
ingombro tra prima e dopo I'importazione. Si pud dire che, in modo molto
approssimativo, un’immagine inserita in un documento tende ad occupare circa il
doppio dello spazio della stessa immagine salvata come file di immagine.

Questo non accade se I'immagine viene “collegata’ al documento: in questo caso il
word processor s limitera ad inserirla nel momento della stampa senza che le
dimensioni del documento vengano modificate.

Anche in questo caso gli operatori devono riflettere prima di usare pesantemente le
immagini all’interno dei documenti: se sono dotati di computer recenti e con molta
RAM non troveranno difficolta, viceversa potranno verificars rallentamenti o
addirittura blocchi del programma. B cipart. .

Attivando la voce Inserisci — Immagine S apre "3 pafile...

una tendina che permette di scegliere il tipo di g fpme

immagine che s intende importare. Word | 4l wordar...

processor diversi avranno opzioni diverse. G Da scanner o fotocamera digitale. .
Nel caso di versioni recenti di Microsoft Word &

esistono diverse possibilta, nell’ esempio sono presenti acuni tipi di immagini che
pOSSONO essere gestite dal programma.

relativa, s apre un box di dialogo che permette di consultare tutto

I"archivio disponibile, suddiviso per categorie. Una volta identificata
I'immagine adeguata, vi si clicca sopra con il tasto sinistro, nella i+ ¥
tendina apparsa a lato la prima icona permette I’ inserimento nel punto 34,

dov’'e posizionato il cursore, la seconda permette di visualizzare
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I”anteprima (I'immagine ingrandita), la terza permette di aggiungerla a preferiti o
ad un’ altra categoria e I’ ultima permette di cercare soggetti analoghi. In questo caso
s attiva un’atra tendina a lato con la quale si puo continuare la ricerca fino a che
non s eidentificatal’immagine adatta allo scopo.

Qualora |’ utente abbia gia a disposizione un file da inserire, cliccando su Da file s
attiva un box di dialogo atto alla ricerca del file immagine (.ipg, .tiff, .jpeg, €tc.)
presenti nel computer (nel disco rigido, floppy o su cdrom) o in un computer
collegato. Una volta identificato il file, sfruttando I’ anteprima che viene messa a
disposizione del programma, si selezionae si clicca su Inserisci.

Ovviamente tutte le immagini inserite possONO essere opportunamente
dimensionate, questa procedura verra dettagliata in seguito.

Nel caso dell’inserimento di Forme S attivaun box di | [ ]
dialogo al’interno del quale sono presenti unaseriedi | & | B Za % WO R

esempi. Una volta scelto il ssmbolo cliccando sopra o096
Iicona relativa, ci s posiziona al’interno del OO AN
documento; il puntatore € diventato una specie di OO
mirino con il quale s deve cliccare e trascinare, a BoOn
rilascio viene inserita una forma come quella prescelta C @ &~
delle esatte dimensioni definite dall’ operatore, RN S (4
ovviamente modificabili. RESESAS
Se s utilizza la funzione WordArt si apre un box 143
contenente tutti i modelli gia impostati, una volta scelto il tipo si conferma su ok, a
questo - punto Modifica testo WordArt K Ed
Si apre Il bOX Tipo di carattere: Dimensione:
alatoin cui s [ Ties tew Raman A== &| ¢
deve digitare | festa:
il testo che .
verra in se I Serlre teStO
guito inserito
nel documen-
to, € possibile
definireil tipo
di carattere, la
dimensione e

. ok | s |
lo stile.

Anche in questo caso alla conferma verra inserita I'immagine realizzata che potra
essere immediatamente ridimensionata e riadattata ale esigenze dell’ operatore
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tramite le funzioni messe a disposizione dal box di dialogo relativo a WordArt che
€ apparso.

Con la primaicona di sinistra
S pud inserire un altro
elemento WordArt, con Modifica testo s riattivail box iniziale e si pud modificare
il testo della scritta. Con laterzaicona e possibile rilanciare la funzione dall’ inizio,
con la quarta e possibile intervenire sul formato, decidendo se I'immagine deve
essere affiancata dal testo o separata oppure usata come sfondo.

Si puo inoltre decidere la forma del testo, si puo ruotare I'immagine. La settima
icona permette qualcosa di simile alla quarta ma in modo piu intuitivo. Sono poi
presenti alcune icone per la gestione del testo: come I’ alineamento o la spaziatura,
gianote all’ operatore.

L’inserimento di un grafico e la sua gestione verra trattata in seguito, quando verra
descritto il possibile collegamente con un foglio di calcolo.

A questo punto e necessario concentrarsi sul dimensionamento dell’ oggetto
inserito.

Ci s posiziona sopra I'immagine inserita e si clicca con il tasto sinistro: a questo
punto intorno all’immagine sono apparsi dei simboli, che variano in base a tipo di
elemento inserito. Se ad esempio € stato inserito un ClipArt il riquadro sara sottile
nero con dei quadretti per il dimensionamento. A questo punto Ci Si pud posizionare
su un qualsias quadratino nero e quando il puntatore assume laforma di due sottili
frecce nere contrapposte, si usa il trascinamento per ridimensionare I’immagine.

* ‘Warddrt

r-Y
=

=
ﬁ'.'
g

o

Al
&
-
T

Ed
P
[~
o
il

ot
—

A dimensionamento effettuato € possibile apportare altre modifiche, soprattutto
relative alla posizione del testo presente nella stessa pagina.

Allo scopo ci s posiziona con il cursore sopra I'immagine e si clicca con il tasto
destro del mouse, nella tendina che e apparsa sono presenti svariate funzioni.

La tendina laterale che viene attivata non e sempre la stessa, s differenzia a
seconda del tipo di elemento inserito, quindi il menu che appare se € stata inserita

38



M T Moretto — 2004/04 | word processor

una ClipArt sara leggermente diverso da un menu % o

che affianca una WordArt o ad un’'immagine gy cupis

importata con Modifica — Copia e Modifica — & Incolla celle

Incolla. Madifica immagine

All’interno della tendina sono presenti varie voci, e e e E T =
molte delle quali estremamente intuitive, visto che Bordi e sfando...

le funzioni relative (Copia, Incolla, €C.) sono state | e

gia viste e dettagliate nel corso base e devono
comunque far parte di un bagaglio elementare di 8 Cellegamento ipertestuale. .
un operatore di computer.

Lafunzione che s ritiene importante dettagliare € Formato immagine: nelle ultime
versioni di acuni word

% Formato immaging. ..

] Formato immagine K |
processor risulta un
. N . Immagine I Casella di kesto | Web |
tantino pl u Comp“cato Colati e linee | Dimensioni Layaouk :
posizionare immagini ed »
ile

elementi grafici  che
devono condividere con | b §
Il testo vero e proprio gli

spazi reali del
documento. Allinearmenta orizzonkale
Per un corretto posizio- " Asnistra  ( Cenfrato % A destra = alra
namento delle immagini
€ necessario che I’ opera-
tore lanci la funzione
Formato immagine e
che selezioni la
cartellina Layout. ok | awus |
In questa cartellina sono

presenti vari possibili posizionamenti preimpostati che permettono all’ operatore di
decidere come il testo deve condividere lo spazio con le immagini inserite.
Nell’esempio in figura € rappresentata |’ esatta posizione dell’immagine stessa: la
scelta Ravvicinato permette appunto al testo di essere il piu vicino possibile
al’immagine, mentre il tipo di Allineamento orizzontale, A destra, appoggia
I'immagine sul margine destro del documento. E possibile impostare I'immagine
Dietro al testo, come filigrana oppure davanti a testo.

All’interno di questa cartellina e presente il pulsante Avanzate, se S clicca appare
un altro box che contine altre due cartelline, in Posizione Immagine € possibile
definire la posizione esatta dell’immagine, ancorandola a bordo della pagina

o d .

In linea con il kesto Incorniciato  Ravwvicinato  Dietro al tesko  Davanki al besto

~f

Avanzate.,, |

39



M T Moretto — 2004/04 | word processor

oppure a testo o alla colonna o a margine, definendo |'esatta posizione in
centimetri.

Appare evidente che una spiegazione dettagliata di tutte le possibilita offerte dalla
funzione diventerebbe lunghissima, si suggerisce quindi agli utenti interessati di
sperimentare il piu possibile per cercare di visualizzare le funzioni che
maggiormente si adattano alle proprie esigenze.

Importazione di oggetti

Un'dtra funzione relativa al’inserimento di immagini o, piu genericamente, di
elementi in un word processor € Inserisci — Oggetto. Esistono due diversi modi di
inserimento all’interno di un documento: gli oggetti possono essere collegati 0
incorporati.

Gli oggetti collegati ad un documento non sono realmente inseriti nello stesso, sono
gestiti tramite il programma che |li ha creati, questo significa che I’elemento non
viene aggiornato fino a che non viene modificato il file originale, dove sono
reaAlmente residenti i dati. In pratica nel documento viene memorizzato il
collegamento a file (link o percorso) e viene visualizzata una copia dei dati. I
vantaggio rilevante di questa procedura sta nel fatto che I’oggetto non viene
incorporato al’interno del documento e quindi non va a gravare sulle dimensioni
del documento stesso.

Viceversa gli oggetti incorporati sono inseriti anche come ingombro all’interno del
documento e laloro modificanel file originale non viene aggiornata nel documento.
Ovviamente anche le modifiche realizzate sull’ oggetto presente nel documento non
apportano - alcuna
modifica a file
originae.

In questo caso non | [T T

. CDDBEMinampConkrol Class
esiste alcun Vantag- Clip mulkirmediale

Diapositiva di Microsoft PowerPoink

giO reIaIiVO a”’in- Docurnento di Microsaoft Word

. . Documento Imaging

gombro del file, il = Ipocumento Imaging hd

vantaggio potrebbe

. —Risultato

essere que”O d| k. Imserisce un nuovo oggetto Audio Wave
; : T | d ko,

attivare il program- riet SECHIMErS

ma che ha creato

I’ oggetto per

e Ok I Annulla
modificarlo, per

lanciare il programma originale e sufficiente dare un doppio clic.

rea nuovo oggetto | Crea da file I

Tipo oggekko:

r VMisualizza come icona
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Per essere ancora piu chiari: una tabella di un word processor non offre le stesse
potenziaita di quella di un foglio di calcolo, utilizzando la funzione di oggetto
incorporato si sfruttano tutte le potenzialita del foglio di calcolo pur utilizzando e
gestendo i dati direttamente dal documento.

Se s attiva la funzione si apre il box di dialogo in figura: esiste la possibilita di
creare un nuovo oggetto sfruttando uno dei programmi presenti nel computer;
scorrendo lalista  possibile scegliere il programma con il quale deve essere creato.
Una volta deciso il tipo si conferma su ok, a questo punto viene inserito |’ oggetto e
il programma associato permettera la realizzazione. Una volta terminata la
composizione dell’oggetto € sufficiente cliccare nel documento per ritornare a
lavorare col word processor. Nella finestra & presente anche I’ opzione Visualizza
SR -:oicciosoeto TR
che permette
di vedere solo
I'icona e non | Memefi:
I’ oggetto inte- Fogla. |
ro. La secon- ™ Collzga al file

da tendi na, [ wisualizza come icona
Crea da file,

permette  di .
isultaka
i ncorporare Inserisce nel documenta il contenuta del File

. . T E in mado che lo si possa modificare in
un file e di E sequito, utiizzando I'applicazione d'origine
modificarlo aetfie
szgr?‘tOVOl fa Il,lr;l (0] 4 I annulla |
documento.
Se s clicca su Sfoglia s apre un box di dialogo che consente di cercare all’interno
del computer e di tutte le periferiche collegate (di rete e non) il file daincorporare.
Una volta identificato il file & possibile attivare ambedue le opzioni, Collega al file
e Visualizza come icona. Se si intende collegare d file, inserendo quindi un oggetto
collegato, s deve tenere presente che le modifiche dovranno essere apportate al file
originale perché vengano riprodotte in quello inserito nel documento. Se si attiva
anche Visualizza come icona si puo scegliereI’iconada usarsi a posto dell’ oggetto
vero e proprio, bisogna tenere presente che la visualizzazione dell’icona non
fornisce un’idea precisa dell’ inserimento dell’ oggetto nel contesto del documento.
Se s intende inserire un oggetto incorporato non si deve attivare Collega al file, in
guesto modo il file viene inserito nella suainterezza. Unavoltainserito é sufficiente

Crea nuovo oggetto Crea dafils |
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cliccarci sopra due volte per attivare il programma che I’ ha creato ed apportare le
modifiche che si ritengono necessarie per le proprio esigenze.

Importazione di tabelle in word processor

L’inserimento di una tabella in un word processor pu0 essere eseguita con tre
diverse modalita: la tabella potrebbe essere copiata ed incollata all’interno di un
documento, procedura gia affrontata nella trattazione relativa al’inserimento di
immagini, potrebbe essere inserita come collegamento con i dati presenti in un
foglio di calcolo (oggetto collegato) oppure potrebbe essere inserita come elemento
importato da un foglio di calcolo ma che non dipende piu dai dati presenti nella
tabella iniziale (oggetto incorporato). La sostanziale differenza tra le tre procedure
sta nel fatto che nel primo caso I'importazione dei dati prevede la trasformazione
della tabella come parte integrante del documento; nel secondo caso I’ oggetto
collegato rimane comunqgue salvato nel foglio di calcolo e le modifiche devono
essere effettuate richiamando sia il file di partenza che il programma che |I'ha
creato, le modifiche andranno registrate nel foglio di calcolo, fermo restando che i
dati verranno visualizzati ed aggiornati anche nel documento. Nel terzo caso i dati
vengono importati dal foglio di calcolo ma una volta inseriti nel documento non
sono piu vincolati aquelli presenti nellatabella, per laloro modifica necessitano del
programma che li ha creati.

Il concetto su cui si basano la seconda e la terza procedura e quello di OLE (Object
Linking and Embedding), in pratica, senza addentrarsi in una spiegazione
eccessivamente tecnica, una volta inserito questo tipo di oggetto in un documento,
quando s necessita di modificarlo e ci s posiziona sopra, S richiama
automaticamente il programma che |’ ha creato senza uscire dal word processor
attivo.

Appare evidente che e necessaria una totale compatibilita tra i due programmi,
quindi sara sicuramente possibile trasferire i dati al’interno della stessa suite
(Microsoft Office, Sun StarOffice o OpenOffice) ma risultera molto piu complesso,
se non impossibile, trasferire dati e mantenere il collegamento OLE tra due prodotti
diversi.

Dal punto di vista operativo € necessario caricare ambedue i programmi, word
processor e foglio di calcolo, ed i duefile, il documento e latabella. Si selezionano
I dati presenti nel foglio di calcolo che devono essere inseriti nel documento e s
attiva Modifica — Copia, Ci s sposta nel word processor, ci S posiziona nel punto
esatto dove vainseritalatabellae s attiva Modifica — Incolla speciale.
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Nel box che s € aperto si deve selezionare I’ opzione Incolla collegamento ed
al’interno del riquadro Come si deve selezionare Oggetto foglio di lavoro Excel. Si
clicca su ok.

Incolla zpeciale E1E3 |
In questo mo- » L .

Crigine:  Foglio di lavoro Microsaft Excel
do s attiva Fodlio1 IR2C1iR13CE

’ i come: Annulla
inserimento & gy {Cianetta Fodli di [avora Micrasoft Excel [ ok |
: Testo formattakto (RTF)
€ I I conse- L Incella collegamento Testo non Formattato
Immagine

guente adat- Bitmap |
tamento de| ™ Wisualizza come icona

isulbato

dati a nuovo

Inserisce il contenuta deqli Appunti nel documenta in modo

T - che |o si possa modificare ukilizzando Oggetto Foglio di
formato. Em lavvoro Microsoft Excel.
Se s clicca
due volte rapi-

damente sulla
tabellas apreil foglio di calcolo contenente la tabellain oggetto: tutte le modifiche
apportate alla tabella verranno riportate nel documento. Ovviamente € necessario
salvare le modifiche nel foglio di calcolo.

Laterza procedura € molto simile a +quella appena descritta, I’ unica differenza sta
nel tipo di opzione che si deve attivare. Operativamente: si apre il foglio di calcolo,
S seleziona latabella e s attiva Modifica — Copia, ¢i S sposta nel word processor e
ci sl posiziona nel punto destinato all’ inserimento quindi si attiva Modifica — Incolla
speciale. Nel box che si € aperto si deve selezionare I’ opzione Incolla ed al’interno
del riguadro Come s deve selezionare Oggetto foglio di lavoro Excel. Si conferma
Su ok.

Al termine dell’inserimento, se s clicca sullatabella viene richiamato il programma
che I’ha creato, il foglio di calcolo, manon il file di partenza che quindi non verra
mai ritoccato, le modifiche rimarranno registrate solo nel documento.

Gestione di grafici in word processor

Ci sono due diversi approcci per la gestione dei grafici in un word processor: il
grafico potrebbe essere creato sfruttando le funzioni che il programma mette a
disposizione oppure potrebbe essere importato direttamente da un foglio di calcolo.

Se s decide di creare un grafico sfruttando direttamente le funzioni di un word
processor ci potrebbe essere qual che problema operativo.

Le due funzioni preposte per I'inserimento presenti in Microsoft Word sono
Inserisci — Immagine — Grafico e Inserisci — Oggetto — Crea nuovo oggetto —
Grafico di Microsoft Graph 2000; indipendentemente dalla funzione usata,
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al’ attivazione

| inseri n
§| serisce u A B C D —
|stogramma ed 1° Trim. |2° Trim. |3° Trim. |4° Trim.
appare una. 1 a|Est 20.4 27 4 90 20,4
2 afl| ovest 30,6 38,6 34,6 31,6
tabella  che ["3 afAlnord 159 169 15 439
riporta dei dati I“ I -
. . 4 3
di esempio. &

In pratica al’inserimento del grafico si apre la tabella in figura che deve essere
riempita con i dati reali e questo puo essere fatto compilandola manua mente o
incollando i dati. Qualora s scelga di incollare i dati e il numero di celle/colonne
non sia esattamente sovrapponibile, il programma chiedera conferma
dell’ operazione e dell’ eventual e spostamento delle celle.

Una volta definito il grafico é possibile posizionarlo nel punto pit indicato come
una qualsiasi immagine, la procedura € la stessa: ci s posiziona soprail grafico, s
clicca con il tasto destro, sulla tendina s lancia Formato oggetto — Layout € S
apportano le modifiche necessarie.

Una volta completato il grafico, qualora sia necessario modificare i dati che lo
originano € sufficiente cliccare due volte rapidamente con il tasto sinistro per
lanciare lafinestra che contiene i dati ed apportare le modifiche necessarie.

E possibile, in relazione alla procedura usata, che sotto il grafico venga visualizzata
unatendinasimile ad un foglio di calcolo che contienei dati inunfoglio eil grafico
nell’ altro, in gquesto caso e sufficiente spostarsi nel foglio dati e modificarli, una
voltatornati nel foglio del grafico si visualizzerala versione aggiornata.

Qualora sia necessario modificare la formattazione di un grafico, ad esempio per
modificare il carattere del testo, lalegenda, il formato del grafico o le dimensioni, si
deve cliccare due volte sull’area del grafico, non sul grafico vero e proprio,
sull’ area, circostante; quando appare una cornice con delle linee inclinate a 45 gradi
s clicca con il tasto destro e s utilizzano le voci presenti nella tendina che é
apparsa alato.

Con Formato area grafico si puo stabilire il tipo di
carattere usato, I’ eventuale sfondo, il tipo di riempimento
o I’ombreggiatura. Con Tipo di grafico si pud modificare
completamente |’ aspetto e passare ad esempio ad un
grafico atorta; con Opzioni grafico si possono definire il
Titolo del grafico, degli ass, attivare la griglia,
modificare la legenda, attribuire delle etichette a dati e decidere se s intende
comunque associare latabella contenente i dati.

Formato area grafico. ..

Tipo di grafica...
Dpzioni grafico. ..

Wisualizzazione 30, ..
1 Foglio dati

Cancella
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E TS Lif=Qll Opzioni grafico 2|
possibile, clic-
cando due volte Titalo del grafica:
direttamente s |

fsse delle cakegorie (1)

vari  elementi |
(istogramma o '

| Etichette dati | Tabella dati |

Asse delle serie () s o e
legenda),  atti- | “1 ot
vare le funzioni | Assedeialori (2} N
contestuali ed !
apportare e R
modifiche  d
grafico. ITI Annulla |
In questo caso i

box che si aprono possono contenere cartelline ancora diverse rispetto |’ attivazione
sopra descritta.

Le funzioni di adattamento del grafico sono molte, si suggerisce quindi agli utenti
di fare dei test su dati non importanti per familiarizzare con le procedure.

Inserimento grafici da un foglio di calcolo

La seconda procedura, completamente diversa, riguarda I'importazione di un
grafico realizzato, dimensionato e formattato direttamente all’interno di un foglio di
calcolo, per il quale € sufficiente la solaimportazione.

La procedura per la realizzazione, la configurazione e la formattazione del grafico
non € ovviamente oggetto di questa dispensa, € un argomento che deve essere
affrontato contestualmente alla spiegazione di un foglio di calcolo, qui si parte dal
presupposto cheil grafico sia gia stato completato nel modo piu preciso possibile.
La procedura di inserimento é gia stata abbondantemente dettagliata all’ interno del
capitolo dedicato al’importazione delle immagini, relativamente al’importazione
delle tabelle create con un foglio di calcolo.

La cosa piu importante, anche in questo caso, e decidere se il grafico deve essere
Inserito come oggetto collegato o incorporato.

Se il grafico deve comunque far riferimento ai dati presenti in un foglio di calcolo
ed essere automaticamente aggiornato ogni qualvolta vengano effettuate modifiche
sui dati stessi € necessario inserire il grafico come collegamento (quindi va attivata
I’ opzione Incolla collegamento e |’ oggetto risultera collegato).

Se viceversa il grafico assume una propria dignita e non ha piu alcun motivo per
essere collegato ai dati di partenza, fermo restando che puod in qualsias momento
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essere modificato utilizzando le funzioni del foglio di calcolo, alora s lascia
I” opzione su Incolla. In questo caso I’ oggetto sara incorporato nel documento.

Incolla zpeciale |

Origine:  Grafico Microsaft Excel
UK DocExccelyxmarinoni. s 1 Foglio [xm. . |

Came:

oK |

annulla I

* Incolla

™ Incolla collegamenta

Immagine (Metafile avanzatao)

|-

I Wisualizza come icona

isultaka

+ Inserisce il contenuta degli Appunti nel docurmento in madao
EE che o si possa modificare ukilizzando Qggetto Grafico
Microsaft Excel.

Macro

Una macro € una sequenza di passaggi che |’ operatore usa frequentemente e che
ritiene opportuno, per ottimizzare i tempi, automatizzare. Un esempio concreto
potrebbe essere una macro che modificai margini di un certo tipo di documenti.
Quando il word processor viene caricato in RAM sono attivi i famosi parametri di
default che, trale varie opzioni, contengono anchei margini del documento.
L’utente pud modificare I'impostazione iniziale tramite la funzione, gia vista,
attivabile con File — Imposta pagina: una volta definiti i margini adeguati alla
maggioranza dei documenti pud usare il pulsante Predefinito e comunicare al
programma, che chiedera comunque conferma, di modificare i margini di tutti i
nuovi documenti con i parametri inseriti. Se ad esempio |o stesso operatore si rende
conto che un buon 30% del documenti deve essere stampato su carta intestata e che
I margini sono ovviamente diversi, invece di intervenire manua mente tutte le volte
che usa carta intestata pud creare una macro che modifica i margini
automaticamente.

Per creare una macro € necessario che |’ operatore abbia pianificato tutti i passaggi
da effettuare ed i comandi che devono essere eseguiti; una volta che tutti i vari step
sono chiari si puod avviare laregistrazione.

. . N ) . p Macra... ALT+F&
Attivando il menu Strumenti — Macro Sl | o Registra nuava macra...
apre una tendina che contiene una serie di Proteziane. ..
funzioni, quella che s deve lanciare € 23 yisual Basic Editar ALT4FL1
Begistl’a nuova macro. @8 Microsoft Scripk Editor  ALT+HMAIUSCHFLL
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Nel box che s € aperto € presente una finestrella in cui si deve inserire il nome
della macro in modo di poter poi associare il nome alla funzione svolta; sono inoltre
presenti due icone che permettono di associare la nuova macro alla barra degli
strumenti 0 ad una sequenza da tastiera, qualora I’ utente non ritenga opportuno
associare lamacro ad icone 0 acomandi rapidi puo ignorare le due icone.

E inoltre possibile definire se

oo deve - T 77|
. . . i Mornme macra:
disponibile  per  tutti i | [rE=—
documenti o solo per quello  acceqnalamacroa Annulla |
attivo; appare evidente che una ? |
macro studiata per modificare| o @
margini dei nuovi documenti SRS M LG
da stampare specificamente su | Memarizza la macra in:
carta intestata deve essere ITuttiiu:In:n:umenti (Mormal.daok) j
salvata nel Normal.dot. Descrizione:
Confermando su ok si attiva la Macro registrata il 030104 da M T Moretto
on

funzione di registrazione.
Di fatto il programma comincia a registrare tutte le operazioni che vengono
effettuate dall’ utente; appare un piccolo box che contiene due tasti: il tasto di
sinistra serve a terminare |’ operazione di registrazione della macro e dovra essere
cliccato alla fine della registrazione, cioé quando la procedura sara stata compl etata.
Il tasto di destra permette I’ attivazione di una pausa nella registrazione, magari per
rivedere alcuni passaggi dafare prima di commettere errori, e deve essere riattivato
E)er completare Iqreglstraz_l one della macro. | | | o
E presente una piccola X in ato a destra della finestra, si suggerisce di - i
non attivarla mai: non interrompe la registrazione ma la sua assenza e
complica la vita all’ utente poco esperto che potrebbe non riuscire a chiudere la
registrazione.

Un esempio pratico potrebbe essere il seguente: s attiva un nuovo documento, S
clicca su Strumenti — Macro — Registra nuova macro. Nel box che si é aperto si
Inserisce Carta_intestata e Sl conferma su ok.

Una volta che € apparso il box responsabile della registrazione s attiva File —
Imposta pagina e s impostano i margini, quindi si chiude la registrazione cliccando
sul quadrato di sinistra.

A questo punto, per vedere se |’ operazione € andata a buon fine, si attiva un nuovo
documento, s controllano i margini, che dovrebbero essere quelli di default, e s
attiva Strumenti — Macro — Macro (oppure s digita Alt + F8).
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Nel box che s ¢ (XN 2]x]|
aperto sono pre- | Mome macro:

senti  tutte e | ISEERNESE TR
macro associate a v _|
Normal.dot, & suf- Esequi istruzione |
ficiente posizio- Modfica |
narss sul nome e

cliccare su Esegui Sk |
istruzione, quindi = Elutre |
uscire dal box con [y, [Tutti i modeli & document attivi =l ree._|
Chiudi. bisee:

A questo punto e Macro reqistrata il 03/01/04 da M T Moretka

opportuno  verifi-

care che |’ operazione sia andata a buon fine visualizzando i nuovi margini. Se la
macro ha funzionato correttamente, da questo momento si potra attivare la modifica
del margini semplicemente richiamandola.

Qualora la macro contenesse istruzioni confuse 0 passaggi ripetuti piu volte, e
possibile modificarla in un secondo tempo, con Modifica, ripulendola dalle
inesattezze. Qualora guesta procedura risultasse poco funzionale, I’ operatore puo
sempre cancellare lamacro e registrarla nuovamente.

E ovviamente possibile cancellare tutte e macro non pitl in uso: S attiva Strumenti
— Macro — Macro, ci S posiziona sullamacro darimuovere e s clicca su Elimina.
Qualora una macro sia di uso frequente s
suggerisce di associarla ad una barra di strumenti
abitualmente in uso, questa operazione puo essere
effettuata alla creazione o in un secondo tempo.
Nel primo caso, al'apertura del box per la Copia icona pulsante
creazione della nuova macro, si inserisce il nome el I plLiiEs

Eeimpasta
Elimina

Mome:  Mormal, MewMacros, i

Reimposta icona pulsante

e quindi s clicca sull’icona Barre strumenti; il Modifica icona pulsante. .
box che s e aperto & lo stesso che puo essere Cambia icona pulsante 4
richiamato con Visualizza — Barre degli strumenti Stile predefinit

— Personalizza — Comandi — Macro. Sulla parte | v 5olatesto (sempre)
destra, sotto Comandi, sono elencate tutte le 5ola teste (menu)
, . . . Itona & testa
macro create dall’utente: s clicca con il tasto
destro sull’icona e la si trascina sulla barra degli Inigfa un gruppo
strumenti alla quale s intende associare (es. di Assegna collegamenta ipertestusle »
formattazione). A questo punto s clicca con il tasto destro sul nome, ora presente
sulla barra di formattazione, e nella tendina che e apparsa si pud modificarne il
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nome, associare un’icona (Modifica icona pulsante), oppure editare manualmente
I”icona, etc..

Una volta terminata la personalizzazione s clicca fuori dalla tendina e questa
sparisce, quando s clicca su Chiudi nel box s attiva la registrazione della macro; a
registrazione terminata si clicca sull’icona quadrata di sinistra. A gquesto punto la
macro con le istruzioni inserite € disponibile nel Normal.dot e I’icona € presente
nella barra di formattazione e lo sara fino a che I’operatore non decidera di
rimuoverla.

Per rimuovere I'icona della macro o una qualsiasi icona presente in una barra di
formattazione si agisce sullafrecciarivoltaverso il basso che é presente sulla destra
di tutte le barre: cliccando con il tasto sinistro scende una tendina al’interno della
guale ¢’ e una sola voce Aggiungi o rimuovi pulsanti, posizionandosi sulla seconda
freccia verso il basso scendera una seconda tendina che contiene Reimposta barra
degli strumenti, cliccando sopra si aprira un box di dialogo che chiede conferma
dell’annullamento delle modifiche apportate sulla barra selezionata, confermando
su ok tutte le icone inserite dall’ operatore spariranno e quelle eventualmente
rimosse, presenti in configurazione standard, riappariranno.

La pr -
B IO e —— 2l
ra che per-
mette di
. Cateqorie: Macro: —
associare Un | [orups umone 2] - L__chudi |
comando ra- Tutti i comandi
R —— LI
pldO ad una Tipi di carattere j Assegna |
N Glossario x
macro pUO . 1 Rirnuawi |
. MNuowa combinazione: Cormbinazioni correnti:
rlsunare un I ;| Reimposta tuttD...l
pochino piu -
complessa
ad un opera- escrizione
tore non
molto esper- Salva le modifiche in:
to. Mormal.dot j
La sequenza

di attivazione € la stessa: Strumenti — Macro — Registra nuova macro ma nel box,
dopo aver inserito il nome da associare alla procedura, si deve cliccare su Tastiera.
Il box che s apre contiene una finestrella, Nuova combinazione, nella quale é
necessario inserire la sequenza di tasti da usare per attivare la macro, abitualmente
una sequenza di tre tasti, due dei quali sono da scegliersi tra Ctrl, Alt ed il tasto delle
maiuscol e (Shift).
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Il problema e che ci sono molti comandi rapidi gia associati ad altre funzioni
presenti nel programma, quindi spesso potra apparire un messaggio che informa
I” utente dell’ impossibilita di usare quella sequenza. Visto cheil tentativo € quello di
creare una macro associata alla modifica del margini si potrebbe pensare di inserire
la sequenza ALT + CTRL + M che non risulta abitualmente assegnata. Cliccando su
Chiudi s attiva la registrazione della macro, a termine della quale il programma
salverala macro registrata associandola al nome ed al comando rapido.
S ribadisce che un utente poco esperto potrebbe non ricordare la sequenza dei
comandi rapidi ed essere comungue costretto ad richiamare ALT+F8 per avere
I”elenco delle macro, quindi inizialmente si suggerisce di evitare questa procedura,
eventualmente provando quella dell’inserimento dell’icona, ovviamente per un
numero limitato di macro.
Qualora si sia gia creata una macro e solo in un secondo tempo s voglia inserire
I'icona nella barra degli strumenti s deve attivare Visualizza — Barre degl|i
strumenti — Personalizza — Comandi — Macro oppure Strumenti — Personalizza —
Comandi — Macro, il box che viene visualizzato € lo stesso. Si procede come
descritto in precedenza, trascinando |I’icona della macro sulla barra degli strumenti
interessata, tramite il tasto destro del mouse, e la s configura cambiandole il nome
ed eventual mente associandole una diversaicona.
La rimozione dell’icona dalla barra interessata € gia stata vista in precedenza ma
esiste una seconda procedura: s attiva Visualizza — Barre degli strumenti —
Personalizza — Barre degli strumenti, ¢ci S posiziona sulla barra interessata e s
clicca su Reimposta. A questo punto il programma chiede conferma per ripristinare
le configurazioni di default della barra prescelta nel file di configurazione generale,
Normal.dot, S conferma su ok. Tutte le . . .
. . | Reimposta bara degh stumenti [T
icone aggiunte verranno rimosse e quelle

Ripristina modifiche apportate alla barra deqli skrurmenti
eventualmente  tolte  dall’ operatore  ‘“standard" per:

Vverranno reinserite. -
Una delle possibili difficolta nella o | s |

gestione delle macro sorge quando nella
macro viene inserito I’abbandono del file, che quindi deve essere salvato
automaticamente: s suggerisce di fare sempre dei tentativi su documenti poco
importanti 0 vuoti, oppure di salvare sempre le modifiche prima di creare nuove
procedure.
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Stampa Unione

La funzione stampa unione permette all’ operatore di creare delle lettere tipo a cui
associare i nominativi del destinatari, oppure di creare etichette di indirizzi o
cataloghi.

Il principio su cui s basa la funzione € quello di far interagire un documento
standard, destinato a piu persone, con un altro documento contenente i nominativi
del destinatari, organizzati

con una certa |Ogica_ Di |

fatto queSta funzione Per impostare la Stampa unione, iniziare scegliendo il pulsante Crea qui sokkao,
ricorda vagamente la

gestione di un database: il | ] bocumento princile
file che contiene i dati e E
organizzato in campi che Lettere tipo...

devono essere definiti 2 Etichette indirizzi...

dall’ operatore. i:i:ﬂgu “

Il primo file che s deve Ripristing Formato normale. ..
creare (0 adattare, se si ha

gia a disposizione 3 Unisci i dati al documenta
gualcosa di simile) ¢ il Unisci. .
Documento principale,

una volta completato e

sdvalo s passa adla __ondla_|
creazione del file dati.

S attiva la funzione Strumenti — Stampa unione, nel box che & apparso sono
presenti i tre passaggi per completare la procedura: la creazione del documento
principale, quelladel file dati e I’unione dei dati al documento.

Cliccando su Crea appare una tendina che permette di scegliere il tipo di
documento principale, che pud essere una lettera standard, delle etichette di
indirizzi, I'impostazione per stampare su buste o un catalogo. Si clicca su Lettere
tipo: s apre un box di dialogo che chiede all’ operatore se vuole attivare un nuovo
documento o se intende usare quello gia aperto. Di fatto |’ utente potrebbe avere gia
guasi pronta la lettera tipo (tranne i campi stampa unione che non sono st
ovviamente ancora definiti) ed utilizzare quella come documento di partenza,
oppure potrebbe decidere di creare da zero il (nuovo) file principale.

A prescindere dalla scelta dell’ operatore, quando si sceglie I’ origine del documento
principale viene visualizzata una nuova barra degli strumenti, Stampa unione, che
permette di interagire piu facilmente con lafunzione. |1 campo di maggior interesse

Crea ™ i
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presente in questa barra, Inserisci campo unione, risulta | Dati ™ |
inattivo e tale rimarra fino a che non verranno definiti i Crea origine dati. .
campi che devono essere utilizzati dal file dati. Apri origine dati...

Ltilizza Rubrica. ..

Una volta completato (e salvato) il documento principale,
s lancia la funzione Strumenti — Stampa unione, per
passare alla seconda operazione: s clicca su Dati e s sceglie dalla tendina il
passaggio successivo. In questo esempio S ipotizza che I’ utente non abbia alcun
file disponibile, quindi € necessario usare Crea origine dati.

Alla conferma - ey N | ]|

Qpzioni intestazione. ..

della creazione dei
. . . IUn File di dati per la Skampa unione & composta da righe di daki. La prima di queske
dati s attiva un righe & chiamata riga di intestazione. Ciascuna delle calonne della riga di
. inkestazione contiene un nome di campo.

nuovo  box di o S _ _

. Blcuni dei pitl comuni nomi di campo vengono gia Forniti nell'elenco gui sokka, Si
did 0go che per- possono scegliere i campi desiderati dal'elenco od aggiungerne di nuoi,
mette di definire Mome campa: Marni di campao nellintestazione:
quali campi saran- | =T -
no pr@enn nel Agaiungi nome campo ¥ | Zogrome: _I

) Professione Sposta
file; questa opera- Sndcieté . |

. . . Indirizzal
zione deve essere Rimuavi name campa | Indirizzaz ;I
effettuata con
attenzi one, S sug- MS Query, .. | (0] 4 I annulla |

gerisce di rimuo-

vere tutti i campi che non s intendono usare ed eventualmente inserire tutti quelli
che non sono compresi nell’elenco. Ad esempio nei campi preimpostati c'é
Indirizzol e Indirizzo2, il secondo potrebbe essere superfluo; in questo caso ci S
posiziona nella tendina di destra sul campo da rimuovere, quindi s clicca su
Rimuovi nome campo.

Al contrario potrebbe essere necessario inserire il campo Matricola, in questo caso é
necessario digitare il nome del nuovo campo nellafinestrella sotto la dicitura Nome
campo, quindi cliccare su Aggiungi nome campo. Il nuovo nome finisce nella
tendina di destra, dove pud essere definita anche la priorita dei campi:
posizionandos sopra il campo e cliccando sulle frecce a destra, quelle sopra e sotto
Sposta, € possibile definire anche I’ ordine dei campi che deve essere usato. Una
volta completata la lista dei campi che devono essere usati nel file dati si conferma
Su ok.

A questo punto si apre un box di dialogo che chiede il nome del file sul quae
verranno registrati i record, una volta inserito il nome e salvato il file, s apre un
box di dialogo che informal’ utente dell’ assenza di dati nel file relativo e propone di
modificareil file dati oppure il documento principale.
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Ora nella barra degli strumenti Stampa unione, precedentemente apparsa, risulta
essere ativa la funzione Inserisci campo unione. S suggerisce di attivare la
Modifica documento principale.

Microzoft Word Ed |

L'origine dati appena creata non contiene record di dati, Utilizzare il pulsante Modifica
origing dati per aggiungere record all'origine dati oppure il pulsante Modifica documento
principale per aggiungere campi modulo al documento principale,

Modifica documento principale |

L’ operatore a questo punto puo inserire al’interno del documento principale i
campi definiti nel file dati sfruttando Inserisci campo unione: ci Si posiziona nel
punto esatto dove deve essere inserito un campo, si clicca sullafreccianeraalato e
s sceglie dallatendinail campo che
deve essere inserito.

Ad operazione completata s salva
il documento principale, che a
guesto punto contiene tutti i campi )
che dovranno essere importati e S

passa alla modifica dd file dati che & vuoto.
Si attiva Strumenti — Stampa unione e nel box ci s posiziona nel secondo punto,
relativo a file dati, e s attiva Modifica, scegliendo il primo (e per ora unico)
documento presente.

A questo punto s apre un nuovo box di dialogo che propone i singoli record
descritti dai campi impostati dall’ operatore, che devono essere compilati.

Una volta

* Stampa unione

L

Insetisci campo unione = | Inserisci campo Word = | St

M A |1 | L | ||a/f‘i|§| ?ﬁ. Uniore. ..

A B M odulo dati B |
compilati |
campi  del  |Cognome: Rassi ﬂ oK |
primo hlame: flarto Rlucto |
. Indirizzaol : wia Mapoli, 12 - Roma
record S Matricola: P46-3442 Ellirrina |
clicca Su Ripriskina |
NU ovo € S Trova... |
p a”a Qrigine |
compilazio- -l
ne dd %- .......
~  Record: B
condo ecosi o MILS i

via. Unavolta compilati tutti i record necessari si conferma su ok.
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Il pulsante Elimina permette, una volta posizionati sul record errato di cancellarlo
dal file dati. Il pulsante Ripristina permette di annullare modifiche effettuate sui
recordﬁ.

Il pulsante Trova richiama una funzione di ricerca che attiva un box di dialogo
contenente il tipo di campo da cercare ed una finestrella per inserire la stringa da
ricercare, che deve essere riempita.

Una volta attivata la ricerca ed arrivata ala fine del documento dati, la funzione
chiede di ripartire dall’inizio, cosa che I’ operatore deve confermare. Se il record
viene trovato viene visualizzato nel box dietro a quello della ricerca, viceversa
appare un messaggio di errore nel quale viene segnalato il mancato ritrovamento
dell’ elemento. L’ ultimo tasto permette la visualizzazione del file di Origine che sara
simile a quello in figura: una tabella sulla quale é possibile operare direttamente
attraverso la barra apparsa

nella finestra richiamata. Cognome= Nomeo Indirizzols Matricolas o

Fossid Mario  wiaMapoli, 246-34420 o

La stessa barra puo essere 12-Romad

visualizzata con Visualizza — | Bianchic | Annzs | viale- 246-38880 o

Barre degli strumenti - Tormo, 25

Database. : : Genwm

L e funzioni intuitive: | Verdio (Fluseppel viar 2A6-3E750 O
e_z un2|pn| sono intuitive: g Mantova -

prima icona permette di 15--Milano:

attivare la funzione Modulo
dati per I'inserimento di nuovi record; |la seconda, Gestione campi,

.. . . . . w [iatat
permette di inserire o rimuovere campi dai record. La terza e la quarta
permettono di aggiungere o rimuovere un record, quindi ci sono quelle =

dedicate all’ ordinamento (crescente o decrescente).
E presente un’icona che permette di inserire un nuovo database, questa 24 &
attivera la funzione iniziale di Strumenti — Stampa unione; in questo = Ba B!
caso il programma parte dal presupposto cheil documento principalesia | g
lo stesso, a quale s intende associare un secondo documento dati. -
L’icona che segue permette di aggiornare i campi, quindi & presente quella per
cercare un record (vale neél caso di una lunga lista) e |'ultima che serve a
personalizzare |a barra stessa, aggiungendo o rimuovendo pulsanti.

Una volta terminate le operazioni sul file dati, ordinandolo o apportando modifiche
al nominativi, etc., s devono salvare le modifiche e chiudereil file.

All’ operatore ora non rimane che effettuare I’ ultimo passaggio per collegare il
documento principale con il documento contenente i dati.

1 Quest’ ultima funzione testata non sembra garantire una grande efficenza.
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Questa operazione puo essere effettuata con due diversi percorsi, assolutamente
equivalenti: si puo richiamare Strumenti — Stampa unione e andare sul terzo punto
e cliccare su Unisci oppure cliccare direttamente sull’icona Unione presente nella
barra degli strumenti Stampa unione.

In ambedue i casi s apre il box in figura che permette di decidere se I’ unione deve
essere effettuata creando un Nuovo documento, oppure se deve essere inviata alla
stampa o spedita tramite posta elettronica e quali record devono essere uniti (Tutti
oppure Da A) durante I’ operazione.

Ci sono poi atre [T [
opzioni  relative | Uniscia: | Linisci

Mucvo documento

righe vuote, cioé & T Da I Iy I Conkrollo errari...
di campi presenti Onzioni query...

~Durante 'unione
nello sch a ¥ Man skampare righe wuote quanda i campi dati sono wuoki
ori g| nae ma che ™ Stampa righe vuote quando i campi dati sono wuoki

I
dla stampa d o] _meesta | amla |
~Record da unire |

in alcuni record  mon sono state imposkate opzioni guery,
sono assenti, la
possibilita di controllare eventuali errori o di sfruttare Opzioni query per definire
che solo i record che soddisfano determinati criteri debbano essere uniti. In questo
caso |’ operatore deve essere padrone di conoscenze relative all’uso di un foglio di
calcolo o di un database per cui non ci si addentra nella spiegazione.

E possibile vedere il risultato dell’ operazione direttamente sul documento cliccando
sull’icona ABC: con questa operazione s visualizza il —
documento finale con i dati dei vari record, per scorrere |2
i quali e sufficiente cliccare sulle frecce a lato del numero. Con la freccia bloccata
dalla linea blu si passa a primo e al’ ultimo record, con le altre due frecce ci s
sposta di un record allavolta.

Le altre icone presenti nella barra permettono rispettivamente: di richiamare stampa
unione (in modo analogo al menu Strumenti), di
controllare la presenza di errori, di unire in un | R 3@ 3g Uniore... |% v
nuovo documento oppure di unire ala stampante. Il pulsante Unione e stato
spiegato in pecedenza, I'icona con il binocolo permette una funzione di ricerca,
guella con la matita consente di modificare il file dati e la freccia verso il basso di
personalizzare la barrainserendo o togliendo icone.

Una considerazione personale relativa alla funzione Stampa — Unione: a volte &
necessario poter dimostrare di aver scritto e spedito una determinata
lettera/comunicazione, si suggerisce di non limitarss ad inviare in stampa il
documento principale unendolo ai dati, ma di salvare in un nuovo documento e

I 4|1 |r b
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quindi di stamparlo, in questo modo € possibile, attraverso la data e I'ora di
creazione, dimostrarne |’ esistenza.

S ribadisce un concetto: le procedure descritte in questa dispensa non sono le
uniche possibili, si € ritenuto opportuno inserire queste modalita operative perché
considerate piu semplici di altre, ma molti procedimenti possono tranquillamente
essere effettuati con modalita completamente diverse senza che il risultato finale sia
COMpPromesso.

Ogni utente valutera caso per caso se le procedure si adattano al tipo di documento
da realizzare o se € meglio cercare altri percorsi per ottenere un prodotto piu in
linea con |le aspettative.

Iw1

Con la funzione stampa unione s ritiene temporaneamente conclusa questa
dispensa. Alcuni argomenti, tralasciati in questa stesura, verranno inseriti in una
prossima revisione.
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