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Alcune considerazioni preliminari 
Parleremo ora di alcune applicazioni , ELABORATORE DI TESTO, FOGLIO ELETTRONICO e PRESENTAZIONE, 

molto diffuse e disponibili nel PC e nei dispositivi mobili.  
È chiaro che queste note non esauriscono tutte le informazioni sui programmi, ma consentono 

di costruire in modo soddisfacente un prodotto più che dignitoso.  
Come al solito ulteriori informazioni verranno date o ampliate durante il corso. 
Le istruzioni proposte si riferiscono all’ultima versioni della suite OFFICE e alla versione APACHE 

OPENOFFICE 4.  
Per SUITE si intende un insieme di applicazioni che permettono all'utente di creare dei 

contenuti quali documenti di testo, grafici o presentazioni, ecc. 
Nelle versioni precedenti alcune di queste istruzioni possono essere collocate in posizione 

diversa o addirittura mancare, ciononostante la maggioranza delle indicazioni presenti 
dovrebbero risultare valide anche per le versioni meno recenti dei software. 

Nelle applicazioni Office (nelle versioni successive alla versione  1997 – 2003) compaiono 
sopra e sotto la barra dei menu delle icone e dei bottoni che presentano delle SCHEDE che 
permettono la gestione di tutte le azioni ed elaborazioni necessarie. 

In questa versione dei programmi poi quando lavoro con un oggetto: tabella, immagine, 
casella di testo ecc. compaiono sopra e sotto la barra dei menu delle icone e dei bottoni che 
presentano delle SCHEDE che permettono la gestione di tutte le azioni ed elaborazioni necessarie. 

Se agendo con il tasto destro del mouse non trovo il comando voluto, lo trovo certamente 
usando queste SCHEDE. 

I vari programmi, ognuno adatto per determinate operazioni diverse, mantengono uguali  
alcune opzioni fondamentali, iI che semplifica il loro uso.- 

Come già detto altre volte le modalità che ho proposto non sono le uniche. Ognuno, con un 
po' di pratica potrà scegliere e usare quelle che riterrà più opportuno per il proprio modo di 
procedere. 

Prima di cominciare a lavorare è bene soffermarsi su alcuni aspetti del programma.  
Come già si diceva per effettuare una certa operazione possono esistere più modi: ad esempio 

utilizzo della barra dei menu, uso combinato dei tasti SHORTCUT (uso che sostituisce  il mouse ma 
che devo però memorizzare), utilizzo del tasto destro del mouse, metodo questo che è 
probabilmente il più veloce.  

È bene quindi usare il più possibile questa modalità che consente di eseguire tutto ciò che è 
necessario per la gestione e l'elaborazione dei  materiali.  

Gli appunti che seguono non costituiscono un manuale d'istruzione, non possono contenere 
tutte le istruzioni. In essi sono trattati alcuni argomenti che consentono di poter gestire la parte 
fondamentale del programma. 

Se non trovo immediatamente la risorsa che mi è necessaria con pazienza devo ricercarla 
all’interno dell’applicazione. Sicuramente la troverò, magari utilizzando la GUIDA presente. 

 

 
 
 

  



 

 3 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Programma  

già esistente 

Alcuni elementi di Word 
Panoramica sul programma 

 
Questi appunti, come già dicevo, non costituiscono un manuale d'istruzione ma in essi sono trattati 

alcuni argomenti che consentono di poter gestire la parte fondamentale del programma. 
Molte altre notizie verranno date a voce durante le esercitazioni. 
 

Apertura del programma Word e scrittura di un testo  
Per aprire il programma un doppio clic col tasto sinistro sulla relativa icona. Appare la finestra del 
programma WORD e al suo interno puoi iniziare a scrivere il testo. 
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Il testo scritto va automaticamente a capo alla fine di ogni linea. Devi premere il tasto INVIO 

solamente quando DECIDI TU che il testo vada a capo.  
Una volta terminata la scrittura, devi salvare il testo.  

 
Scheda Home 

 
 
 
 
 
Contiene tutti i comandi di utilizzo più frequente all’interno di un documento: copiare, 

incollare, formattazione del carattere e del paragrafo, ricerca e/o sostituzione di testo, 
dettatura. ecc. 

Mostra/nascondi  
Formattare un testo significa fornirgli delle caratteristiche grafiche, per migliorarne l'aspetto 

e la leggibilità. 
Le opzioni di formattazione comprendono il tipo di carattere (FONT), la dimensione, lo stile 

del carattere (per esempio GRASSETTO, CORSIVO O SOTTOLINEATO) e la spaziatura o posizione. 
Se vuoi che un tuo documento abbia una buona impostazione, devi utilizzare il comando 

MOSTRA/NASCONDI.   
Un clic sul comando MOSTRA/NASCONDI: sono comparsi dei SIMBOLI nel testo che hai digitato. 

Questi caratteri(si chiamano caratteri nascosti) non sono stampabili ma aiutano ad analizzarlo, 
ti permettono di tenere continuamente sotto controllo l'intero documento.  

I puntini rappresentano gli spazi presenti tra una parola e l'altra. realizzati con la barra 
spaziatrice.  

Il simbolo             rappresenta la fine di un paragrafo( una sequenza di testo compresa tra due 
A CAPO introdotto da tastiera con il tasto INVIO).   

Sarà molto utile analizzare i paragrafi che scrivi con il comando MOSTRA/NASCONDI, 
soprattutto se il documento che hai intenzione di digitare è molto lungo. Potrai 
istantaneamente tenere sotto controllo l'impostazione di ciò che stai scrivendo.  

Un altro clic su MOSTRA/NASCONDI per far scomparire i simboli. 
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Scheda Inserisci 
 
 
 
 
 
Contiene tutti gli elementi che è possibile inserire in un documento: pagine vuote, tabelle, 

immagini, forme, grafici, caselle di testo, collegamenti ipertestuali, intestazione e piè di pagine, 
numeri di pagina, simboli, oggetti(ad es. testo da altro file) ecc.  
 
 
 

Scheda Progettazione 

 
 
 
 
 
 

 

Contiene alcuni comandi che servono a formattare complessivamente il documento. È 
possibile inserire la filigrana(un effetto che rappresenta, sotto il testo del documento, un 
un'immagine oppure una scritta ecc…), il colore della pagina e i bordi pagina.  
 
 
 

Scheda Layout 
 
 
 
 
 
 
 

Consente di impostare l’aspetto dei documenti, i margini, l’orientamento, il numero di 
colonne, la dimensione della pagina, il rientro e la spaziatura del paragrafo, la sillabazione. 
 
 
 

Scheda Revisione 
 
 
 
 
 
 
 

Include il correttore ortografico(EDITOR) il THESAURUS(dizionario dei sinonimi di cui è dotato il 
programma di scrittura), il conteggio parole, la lettura ad alta voce del documento, la 
traduzione e la scelta della lingua. 
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Salva e salva con nome 
La prima volta che si salva un file, le opzioni SALVA e SALVA CON NOME sono perfettamente 

equivalenti. 
Successivamente se utilizzo SALVA il file avrà lo stesso NOME, la stessa DESTINAZIONE e la stessa 

ESTENSIONE del file precedentemente salvato. Bisogna ricordare che con questa modalità l’ultima 
versione sostituisce la penultima, quella già salvata. 

Queste considerazioni, fatte per un file di testo ottenuto con il programma Word, valgono 
per qualsiasi tipo di file a prescindere dal programma che lo ha generato. 

Se voglio conservare il file di partenza lo salvo con nome diverso. 
Questa considerazione, la CONSERVAZIONE DEL FILE ORIGINALE, vale per qualsiasi tipo di file, in 

modo particolare per le foto e le immagini. 
 

 

 

 

Un clic sul FILE 
Si apre un menu a tendina con varie voci tra cui SALVA e SALVA CON NOME.  
Come già si diceva, quando si salva per la prima volta queste due voci sono perfettamente 

equivalenti.  
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La 
destinazione 

 

SALVA CON 

NOME 

Rappresenta la posizione in cui voglio salvare il file. Ricorda che devo essere sempre io a 
scegliere la destinazione. 
In QUESTOPC Individuo la cartella in cui voglio salvare il file , la apro con un doppio clic col 
tasto sinistro. A questo punto deve comparire nella finestra di SALVA IN il nome e l’icona 
che rappresenta la cartella in cui voglio salvare il file. 
A questo punto so che il file sarà salvato effettivamente dove avevo deciso. 

Il nome 
NOME_FILE 

Decido il nome da dare al file. Il programma me ne propone uno ma io sceglierò un nome 
che possa ricordarmi il contenuto del file. 

Salva come 

Il programma provvede a trasformare il testo, scritto in linguaggio naturale in file pronto 
per essere trattato dal computer secondo le necessità. Accanto al nome dopo il punto le 
tre lettere che costituiscono l’estensione, indicano appunto il tipo di file.(*.DOCX). 
Per poter leggere il file prodotto anche con versioni precedenti di WORD devo salvarlo 
come DOCUMENTO DI WORD 97-2003 con l’estensione .(*.DOC) 
Posso salvare il documento di testo anche come *.ODT(OPENDOCUMENT TEXT) che è il 
documento prodotto in OPENOFFICE WRITER elaboratore di testo della suite OPENOFFICE, in 
distribuzione gratuita. 

 

Controllo ortografico e grammaticale(Editor) - Thesaurus 
Tra gli strumenti avanzati di Word abbiamo il CONTROLLO ORTOGRAFICO E GRAMMATICALE(EDITOR) e 

il THESAURUS. Questi controlli possono essere eseguiti anche nel corso della digitazione: nella 
scheda REVISIONE, un clic su CONTROLLO ORTOGRAFICO E GRAMMATICALE(EDITOR) 

Il correttore ortografico segnala le parole che non ha nel proprio dizionario suggerendoci le 
possibili correzioni. È comunque buona cosa procedere alla verifica ortografica alla fine della 
stesura di ogni documento anche se questa operazione non garantisce la correzione definitiva.  

Il THESAURUS ha la funzione di visualizzare i sinonimi della parola selezionata. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
A questo punto comparirà una finestra di dialogo che ci consentirà di procedere alla revisione 

degli eventuali errori del testo seguendo le istruzioni ma prestando attenzione ai suggerimenti 
che, come già si diceva, possono non essere corretti. 

Conviene eseguire sempre un controllo ortografico, che è solamente un confronto tra le 
parole scritte e quelle presenti nel dizionario del programma. 

Proseguendo nel salvataggio del file: un clic col tasto sinistro sulla voce SALVA CON NOME e si apre un’altra 
finestra.  

Il programma all’apertura quasi sempre propone il salvataggio nella casella DOCUMENTI. Credo invece che sia 
opportuno per non intasare questa cartella e rendere più facile la ricerca del materiale prodotto, scegliere con 
una certa logica le cartelle in cui salvare. Devo quindi passare dalla voce DOCUMENTI alla voce QUESTOPC. 
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Il programma ci propone una serie di possibili alternative ma a volte gli errori che la revisione 
riscontra non lo sono affatto, perché il dizionario non ha l’elasticità, sulla interpretazione delle 
parole, che abbiamo noi. 

Il controllo ortografico corregge quasi tutti gli errori ortografici e quelli di battitura. 
 

La stampa in Word 
Dopo aver scritto ed elaborato un testo spesso è necessario stamparlo. Devo quindi aver 

installato almeno una stampante. I prezzi sono abbastanza contenuti e spesso lo stesso 
dispositivo funziona anche da scanner, da fotocopiatrice e da fax. Ancora sostenuti sono invece i 
prezzi delle cartucce. 

Per iniziare la stampa: un clic sul FILE.  Si apre un menu, un clic su STAMPA. Compare una finestra 
con le impostazioni e le opzioni di stampa. Seguo le istruzioni che sono chiare.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Immagine, casella di testo, WordArt, Clipart, Forme  
All’interno di un foglio di testo posso inserire vari oggetti:  
IMMAGINI, WORDART (una raccolta di stili di testo che possono essere aggiunti ai documenti).  
CLIPART (letteralmente ritaglio di illustrazione, è un'immagine di qualsiasi soggetto).  
CASELLA DI TESTO (è un oggetto che è possibile aggiungere a un documento e che consente di 

inserire, digitare e spostare un blocco di testo in qualsiasi punto del documento, è rappresentata 
con un rettangolo separato dal resto tramite dei bordi 

FORME (Le forme disponibili includono linee, forme geometriche base, frecce, ecc.)  
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Inserimento di un'immagine 
 
 
 
 
 

Attiva la scheda INSERISCI, un clic sull' icona. 
Ricerca la posizione in cui è contenuta l’immagine, un clic su di essa e 
a questo punto l’immagine è inserita nel foglio. 
Tocca l’immagine e poi un clic. Compare la scheda FORMATO IMMAGINE.  

Individuo TESTO A CAPO e successivamente  DAVANTI AL TESTO . Questa operazione 
mi consente di sistemare l’immagine che può a questo punto essere spostata, 
ingrandita o rimpicciolita a piacere; 

L'immagine poteva essere inserita anche con un'operazione di COPIA e INCOLLA. Individuo da 
QUESTOPC, la cartella che contiene l'immagine, la seleziono, tasto destro COPIA, mi inserisco nel foglio 
WORD aperto, tasto destro INCOLLA. L'immagine risulta ora inserita nel foglio di testo e procedo come 
già descritto sopra. 

Volendo puoi scrivere alcune righe di testo sopra o sotto l’immagine ma non a fianco. 
Se devo scrivere a fianco o sull’immagine posso utilizzare la CASELLA DI TESTO. 
NB: All’interno del programma ci sono le risorse per eseguire quasi tutte le operazioni di fotoritocco. 
Posso agire sul colore: correggere la nitidezza, la sfocatura, la luminosità, il contrasto le altre 

caratteristiche del colore. 

  

Posso intervenire sul formato dell’immagine: riempirla, 
contornala con diversi tipi di linea di vario colore e,  
spessore e forma, ritagliarla, scegliere la dimensione, ecc. 
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Per agire su FORMATO IMMAGINE e/o su TESTO A CAPO un clic  
col tasto destro sull’immagine. 

 
 

Inserimento di una casella di testo 
Una casella di testo è un oggetto che è possibile aggiungere a un documento e che consente di 
inserire e digitare testo in qualsiasi punto della pagina. Attivo la scheda INSERISCI, un clic sull' icona   
Scelgo il tipo di CASELLA DI TESTO,  
Si apre un rettangolo nel quale posso SCRIVERE direttamente o INCOLLARE un testo già scritto.  
Dalla casella TESTO A CAPO scelgo DAVANTI AL TESTO. 
Posiziono la casella di testo nella posizione opportuna. 
Se vuoi che sia evidenziato il bordo e colorato lo sfondo e/o i caratteri, segui le istruzioni 
relative. 
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La tabella di Word 
La tabella di Word permette di organizzare le informazioni in righe e colonne e possono servire 

non solo nella presentazione di dati.  Possono essere utili anche per migliorare l'impaginazione 
di documenti e permettere l'allineamento di immagini e testo in modo da ottenere un layout , 
(l'impaginazione e la struttura grafica di elemento che viene visualizzato a video) regolare e 
uniforme.  

Le tabelle di Word sono costituite da una serie di caselle (CELLE) orizzontali e verticali: ogni fila 
di celle orizzontali forma una riga, mentre una serie di celle verticali costituisce una colonna. Le 
linee di contorno delle celle possono essere nascoste ma l’impaginazione rimane.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Attiva la scheda INSERISCI, un clic sull' icona  
Per inserire una tabella semplice, fare clic su INSERISCI  TABELLA e spostare il cursore sulla 

griglia fino a evidenziare il numero di righe e colonne desiderato.  
   

   

   

   

Se lo desideri, puoi aggiungere rapidamente al tuo documento una tabella 
“preconfezionata”, contenente ad esempio un calendario o le lettere dell’alfabeto greco, 
utilizzando i predefiniti già inclusi in Word: per farlo, una volta posizionato il cursore nel punto 
in cui inserire la tabella, clicca sulla scheda INSERISCI, poi sul pulsante TABELLA e sposta il cursore 
del mouse sull’opzione TABELLE VELOCI. 

 
Inserimento di un'interruzione di pagina 

Word inserisce automaticamente un'interruzione di pagina quando si raggiunge la fine di ogni 
pagina. 

Durante la scrittura di un testo può essere necessario forzare il cambio pagina, come quando 
si sta per iniziare un nuovo capitolo o un nuovo paragrafo.  
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Per forzare il cambio pagina è preferibile non utilizzare ripetutamente il tasto INVIO, per 
terminare una pagina e portare il testo successivo su una nuova pagina, anche se la cosa sembra 
funzionare.  

Non si tratta del sistema più efficace, perché se, come accade spesso, si devono apportare 
cambiamenti al contenuto del testo, togliendo o inserendo una parola o intere righe, si rischia di 
scombinare l'impaginazione. 

È possibile anche impostare regole appropriate in modo che WORD inserisca automaticamente 
le interruzioni di pagina nel punto desiderato. Questa possibilità è particolarmente utile nel caso 
di documenti molto lunghi. 

 

Inserimento/eliminazione di un'interruzione di pagina manuale 
Fare clic nel punto in cui si desidera iniziare una nuova pagina. 
Nel gruppo PAGINE della scheda INSERISCI fare clic su INTERRUZIONE DI PAGINA.  
Non è possibile eliminare le interruzioni di pagina inserite automaticamente,  
È possibile invece eliminare qualsiasi interruzione di pagina inserita manualmente. 
Selezionare l'INTERRUZIONE PAGINA che compare nella pagina quando il tasto MOSTRA/NASCONDI 

è attivato, facendo clic all'interno del margine accanto alla linea punteggiata e premere CANC. 
 

Inserimento di un'interruzione di sezione 
  

Seleziono la scheda LAYOUT, un clic su INTERRUZIONI.  
Scelgo INTERRUZIONE DI PAGINE o INTERRUZIONE DI SEZIONE  
È possibile quindi ad esempio formattare una sezione come singola colonna e formattare la seguente 
con due colonne. 

Una sezione è una parte di documento che può 
essere trattata separatamente dal resto del 
documento: è possibile, ad esempio, modificare i 
margini, utilizzare un orientamento di pagina 
differente (da verticale ad orizzontale), 
assegnare intestazioni e piè di pagina differenti, 
ecc 
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Intestazioni a piè di pagina 
Le INTESTAZIONE o PIÈ DI PAGINA sono aree nei margini superiore, inferiore e laterale di ogni 

pagina di un documento. Essi possono contenere sia testo sia immagini.  
È possibile, ad esempio, aggiungere i numeri di pagina, la data e l'ora, un logo, il titolo o il 

nome file del documento o anche il nome dell'autore. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Inserimento, modifica, rimozione della intestazione o del piè di pagina 

Dalla scheda INSERISCI  un clic su INTESTAZIONE e successivamente nel menu a tendina che 
compare si può scegliere  la modalità desiderata.  

La medesima operazione può essere fatta anche per il PIÈ DI PAGINA 
Appaiono poi delle nuove finestre che mi consentono di scegliere la struttura di 

numerazione delle pagine. 
Posso poi modificare e rimuovere le struttura applicata- 

 

Inserimento dei numeri di pagina  
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È possibile aggiungere NUMERI DI PAGINA, associati a INTESTAZIONI e PIÈ DI PAGINA, in alto, in basso 
o sui margini di un documento: 

Dalla scheda INSERISCI  un clic su NUMERO DI PAGINA e successivamente clic su IN ALTO, IN BASSO o 
NEL MARGINE, in base al punto del documento in cui si desidera visualizzare I NUMERI DI PAGINA.  

Appaiono poi delle nuove finestre che mi consentono di scegliere la struttura di 
numerazione delle pagine. 

I numeri di pagina aggiunti possono essere modificati in maniera analoga al testo di 
un'intestazione o di un piè di pagina cambiando il tipo di carattere o le dimensioni. 

Per eliminare la numerazione un clic su RIMUOVI NUMERI DI PAGINA dal medesimo menu a 
tendina. 

Si possono creare intestazioni o piè di pagina diversi per pagine pari e dispari come pure si 
può agire sulla numerazione ad esempio non partendo dalla prima pagina. 

 

Il file PDF(PORTABLE DOCUMENT FORMAT) 
PDF(PORTABLE DOCUMENT FORMAT) è un formato di file elaborato da ADOBE SYSTEMS nel 1993 per 

rappresentare documenti in modo indipendente dall'hardware e dal software utilizzati per 
generarli o per visualizzarli.  

Utilizzare file PDF per comunicare significa non doversi preoccupare che il destinatario abbia 
la stessa applicazione utilizzata per creare i materiali originali. Questi file non si possono 
modificare liberamente come quelli di Word, per questo motivo aziende ed enti pubblici di tutto 
il mondo utilizzano il PDF come formato standard per scambiare documenti in modo più sicuro. È 
facile eseguire ricerche all'interno di testo e trovare determinate parole o frasi. È bene non 
utilizzare tipi di caratteri molto particolari perché chi riceve il materiale potrebbe non averli 
presenti nel proprio PC. 

Le bollette delle utenze domestiche, gli estratti conto bancari, le ricevute dei bonifici effettuati 
ecc. sono, di solito, degli allegati, in formato PDF, alla posta elettronica. 

Questi file inoltre sono leggibili oltre che nei PC anche nei DISPOSITIVI MOBILI quali tablet e 
Smartphone. 

Per visualizzare i file PDF esistono molti software disponibili. Il più diffuso è ADOBE READER della 
ADOBE ACROBAT. Se il programma ADOBE READER non è già installato può essere scaricato 
gratuitamente dal suo sito HTTP://GET.ADOBE.COM/IT/READER/ e INSTALLATO seguendo le opportune 
istruzioni. Anche WORD, almeno questa versione. riesce ad aprire file *. PDF ma lo deve convertire. 
Il documento *.DOCX non risulterà identico a quello originale *.PDF 

Anche per salvare in modalità PDF esistono programmi (PDFCreator) che permettono di 
generare documenti PDF da quasi ogni applicazione. Si trovano in rete e alcuni sono gratuiti. 

Anche in WORD è possibile salvare il testo in modalità PDF. 
Dopo aver scritto normalmente un testo e aver eventualmente inserito immagini e caselle di 
testo, agisco sul FILE come per il salvataggio usuale e successivamente un clic sull'icona SALVA CON 

NOME. A questo punto tra le opzioni di salvataggio disponibili scelgo la modalità PDF(*.pdf)  
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Alcune considerazioni sulle presentazioni 
 

Le presentazioni 
La PRESENTAZIONE è il processo con il quale si mostrano i contenuti di un argomento a un 

pubblico. 
Una presentazione può contenere testi, immagini, video e file audio inseriti in una sequenza 

di DIAPOSITIVE(SLIDE). 
Queste diapositive sono collegare tra loro in modo sequenziale oppure non sequenziale. Si 

possono realizzare animazioni con diversi tipi di movimento in entrata e in uscita, possono essere 
applicati a diversi oggetti di ciascuna diapositiva per farli apparire, spostare e scomparire 
nell'ordine voluto.  

La transizione, il passaggio cioè da una diapositiva ad un'altra, può essere attuata con varie 
animazioni. 

Queste presentazioni sono visibili sul pc e sui dispositivi mobili o con un video proiettore ad 
esso collegato. 

In una presentazione proiettata il testo nella diapositiva deve essere ridotto al minimo in 
quanto chi guarda non ha il tempo di leggere quanto in essa contenuto.  La presenza eccessiva di 
testo scritto limita la leggibilità.  

Se devo mantenere una grande quantità di testo perché indispensabile per la descrizione 
completa degli argomenti trattati posso inserirla nella presentazione ma farla comparire solo se 
lo desidero. 

Una presentazione deve essere progettata, dopo aver raccolto ed elaborato il materiale 
necessario, e organizzata utilizzando un’interfaccia grafica (colori ed eventuali sfondi, tasti di 
navigazione, ecc.). 

Dopo aver un po' pensato e progettato ciò che voglio preparare, raccolgo in una cartella tutto 
il materiale testi, immagini, suoni, filmati ecc. che saranno utilizzati. 

Controlliamo per prima cosa che le immagini non siano troppo pesanti perchè altrimenti il loro 
caricamento durerebbe troppo tempo. Altrimenti le riduco, come abbiamo già visto, adoperando 
un programma di elaborazioni immagini ad esempio PAINT. In questo caso è opportuno salvare 
l'immagine modificata cambiando nome, mantenendo quindi intatta l’immagine originale. 

Questa operazione, verifica delle dimensioni ed eventuale compressione va ripetuta per tutte 
quante le immagini. La medesima operazione di compressione e anche una correzione 
dell’immagine, non molto sofisticata, può essere fatta all'interno del programma di 
presentazione utilizzato oltre che con qualsiasi altro programma di gestione delle immagini. 
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Alcuni elementi di PowerPoint 
Panoramica sul programma 

 
               Questi appunti , come già dicevo, non costituiscono un manuale d'istruzione ma in essi sono 

trattati alcuni argomenti che consentono di poter gestire la parte fondamentale del programma. 
Molte altre notizie verranno date a voce durante le esercitazioni. 
 

Apertura del programma PowerPoint e costruzione di diapositive  
Per aprire il programma un doppio clic col tasto sinistro sulla relativa icona.  
Appare la finestra del programma POWERPOINT. 

 

Programma  

già esistente 
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Per costruire la presentazione useremo MICROSOFT POWERPOINT che è un programma di 
presentazione che fa parte della suite di Microsoft Office. 

Come già si diceva è utilizzato principalmente per proiettare e quindi comunicare su schermo, 
progetti, idee, e contenuti potendo incorporare testo, immagini, grafici, filmati, audio e potendo 
presentare tutto questo con animazioni.  

Prima di iniziare facciamo alcune considerazioni. Questi appunti, come già espresso per Word, 
non costituiscono un manuale d'istruzione ma in essi sono trattati alcuni argomenti per poter 
gestire la parte fondamentale del programma. 

Molte notizie di ampliamento verranno date a voce durante le esercitazioni. 
Ci accorgeremo subito che molte delle voci di menu, delle icone ecc. presenti nel programma 

le conosciamo già perchè le abbiamo viste in Word e valgono quindi le stesse istruzioni.  
Anche le modalità di gestione: aperture, salvataggio, carattere, paragrafo ecc. e gli oggetti 

presenti: immagine, casella di testo ecc. sono quelli visti in Word. 
Come già altre volte detto, presenterò alcune modalità di lavoro precisando che non sono le 

uniche. Con un po' di pratica ognuno potrà scegliere quelle che riterrà di eseguire meglio. 
 

Costruzione di una diapositiva 
Il programma ha una forma familiare perchè riprende molti aspetti di WORD. Se mi interessa 

inserire uno sfondo per la diapositiva procedo nel modo seguente. 
La finestra si presenta con due CASELLE DI TESTO (oggetto già ampiamente descritto in WORD) una 

per il titolo e l’altra per un sottotitolo. La diapositiva si presenta con due SEGNAPOSTI(un per il 
TITOLO e l’altro per il SOTTOTITOLO) fissi che si comportano come CASELLA DI TESTO.  

Nella diapositiva il testo deve essere sistemato in una CASELLA DI TESTO, o utilizzo quella già 

presenti o creo una nuova come già visto in WORD: scheda INSERISCI……CASELLA DI TESTO….e 

successivamente con il cursore del mouse creo la casella con le dimensioni necessarie.  
In essa scrivo direttamente il testo o lo incollo dopo averlo copiato o tagliato.  
Dalla medesima scheda, in analogia e con le stesse modalità a quanto visto in Word, scheda 

INSERISCI……IMMAGINI posso inserire nella diapositiva un’immagine ed eventualmente ritoccarla 
con le risorse presenti nel programma.  

 

Scheda Inserisci 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

1 

2 

3

 
4 



 

 18 

Scheda Progettazione 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

Nella scheda PROGETTAZIONE trovo le risorse per costruire le  
diapositive. 
Posso scegliere i TEMI con i relativi colori, dare la DIMENSIONE  
DIAPOSITIVA e il FORMATO SFONDO alla diapositiva. 
Mi vengono anche suggerite delle IDEE PER PROGETTI per rendere la  
diapositiva esteticamente più interessante. 
Se desidero che una certa azione/proprietà venga estesa a tutte 
le diapositive un clic col tasto destro APPLICA A TUTTE. 
Dovremo eseguire questa modalità anche in altri contesti. 
Come si diceva già prima posso lavorare con l'immagine dopo 
averla inserita nella diapositiva senza dover ricorrere ad un  
programma di fotoritocco ma usando le risorse presenti in  
PowewPoint. 
Talvolta è opportuno raggruppare più oggetti. Seleziono tutti gli oggetti da unire, un clic con il 
tasto destro, individuo RAGGRUPPA e nuovamente RAGGRUPPA. in questo modo gli oggetti formano 
un unico oggetto. Opero con le stesse modalità se desidero unire altri oggetti. Per dividere gli 
oggetti SEPARA. 
Per costruire un’ altra diapositiva Scheda HOME, NUOVA DIAPOSITIVA 
La nuova diapositiva avrà il medesimo sfondo della prima. Lo posso eventualmente modificare in 
un secondo tempo. 
 

Inserimento filmati e audio 
Voglio ora inserire nella diapositiva un brano musicale e/o un filmato che mi sono procurato  
scaricandolo dalla rete o trasformandolo da un CD/DVD.  
È opportuno, prima di iniziare la costruzione delle diapositive, raccogliere e raggruppare 

tutto il materiale che utilizzerò in una cartella. 
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MATERIALE PER PRESENTAZIONE,  

Scheda INSERISCI ➔AUDIO ➔SUONO DA FILE, un clic sul file  QUANDO EL MARE FA BURASCA.MP3.  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

Scelto il file musicale da inserire e 
comparsa l’icona ALTOPARLANTE 

dalla scheda RIPRODUZIONE, attivo le 
opzioni RIPRODUCI TRA DIAPOSITIVE e 
NASCONDI DURANTE PRESENTAZIONE. 
Decido poi se attivare l’audio 
AUTOMATICAMENTE o AL CLIC DEL 

MOUSE. 
In modo simile opero per inserire 
un VIDEO. 
 

1 

2 
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Le transizioni delle diapositive 
La TRANSIZIONE delle pagine è il modo di passaggio da una diapositiva all'altra. Il programma 

mi fornisce una serie di strumenti per gestire questi passaggi. 
Scheda TRANSIZIONI  

 

 

 

 

Scelgo la TRANSIZIONE voluta.  
(posso vederla in anteprima),  
la VELOCITÀ DI TRANSIZIONE eventualmente 
un segnale sonoro collegato e la modalità  
di passaggio che può avvenire o con  
un CLIC DEL MOUSE O AUTOMATICAMENTE dopo un numero di secondi che ho impostato. 
Se desidero che la modalità di transizione prescelta sia estesa a tutte le diapositive un clic su 
APPLICA A TUTTE. 
 

Le animazioni nelle diapositive 
L'ANIMAZIONE è il movimento degli oggetti nella diapositiva. Anche in questo caso Il 

programma mi fornisce una serie di strumenti per gestire questi passaggi. 

Scheda ANIMAZIONI  

 

 

 

 

 

 

 
Seleziono il testo, la forma, l’immagine o  
l’oggetto a cui si vuole aggiungere un’animazione.  
Nella scheda ANIMAZIONI seleziono l’animazione  
voluta che posso vedere anche in anteprima. 
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Avvio della presentazione 
Per avviare la presentazione quando è terminata o se voglio provarla durante la lavorazione: 

scheda PRESENTAZIONE, DALL'INIZIO oppure premo il tasto funzionale F5 oppure ancora un clic 
sull'ICONA che si trova in basso a sinistra della finestra.  

Quando mi trovo in fase di visualizzazione della  
presentazione sulla parte bassa a sinistra della diapositiva compaiono una serie d'icone:  
 
 
 
che mi permettono di operare all’interno della presentazione: DIAPOSITIVA PRECEDENTE, DIAPOSITIVA 

SUCCESSIVA, FORMA DEL PUNTATORE(freccia o pennarello). ecc.  
 

Salvataggio della presentazione 
Costruito la presentazione la devo salvare(è opportuno salvare anche il lavoro parziale 

mentre lo costruisco). 
Un clic sull'icona              o con le voci di menu SALVA o SALVA CON NOME presenti in FILE colloco 

la presentazione                    nella cartella opportuna. La salvo come PRESENTAZIONE STANDARD DI 

POWERPOINT con estensione *.PPTX. 
Per poter leggere la presentazione anche con versioni vecchie, anteriori al 2007, di 

PowerPoint  devo salvarla come PRESENTAZIONE STANDARD DI POWERPOINT 97 – 2003 con estensione 
*.PPT. 

Le diapositive di una presentazione possono eventualmente essere stampate con procedure 
già viste per l'analoga operazione in WORD.  

Le diapositive possono essere salvate anche come *.PDF. In questo modo però si perdono tutte 
le caratteristiche di transizione e di animazione. Ho solamente le immagini statiche delle 
diapositive. 

Il programma nelle versioni più recente ha una possibilità interessante di salvataggio.  
Dopo aver completato tutte le diapositive, attivato la transizione automatica e aver trovato e 

provato la temporizzazione opportuna(scheda Transizioni, PASSA ALLA DIAPOSITIVA SUCCESSIVA DOPO 

** SECONDI, APPLICA A TUTTE) posso salvare la presentazione come VIDEO MPEG-4 oppure WINDOWS 

MEDIA VIDEO.  In questo modo la presentazione diventa un vero e proprio video. Il tempo della 
trasformazione e del salvataggio è abbastanza lungo. 

Posso salvare la presentazione anche come *.ODP(OPENDOPCUMENT PRESENTATION) che è la 
presentazione creata nella suite OPENOFFICE. 

Posso salvarla anche come SOLO PRESENTAZIONE DI POWERPOINT con estensione PPSX. In questo 
caso può essere proiettata e visualizzata direttamente, rispettando effetti e tempi impostati 
precedentemente  
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I pulsanti d'azione  
È possibile, utilizzare i PULSANTI D'AZIONE per eseguire un'azione nella presentazione; passare 

alla diapositiva successiva, alla diapositiva precedente, alla prima diapositiva, all'ultima 
diapositiva, alla diapositiva più recente visualizzata, a un numero di diapositiva specifico, a una 
presentazione PowerPoint diversa o a una pagina Web eseguire un'app o riprodurre un video o 
un audio in una slide o ancora avviare un programma direttamente dalla presentazione.  

Prima di tutto nella scheda INSERISCI si seleziona dalla raccolta FORME il pulsante di azione 
desiderato. 

Quindi si assegna un'azione che si verifica quando (durante la presentazione) si fa clic sulla 
forma o si punta il mouse su di essa. 
 

Scheda Inserisci  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Con questo sistema posso ad esempio organizzare la gestione di un testo molto grande e che 
quindi non può trovare posto nella diapositiva ma che voglio richiamare a comando e che si 
trova in una diapositiva alla fine della presentazione o addirittura fuori da essa. 

  

1 

2 

3 
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Alcune considerazioni sui fogli di calcolo 
 
 

I fogli di calcolo(spreadsheet) 
Il foglio di calcolo, foglio elettronico è un programma che dà la possibilità di elaborare dati, di 

eseguire calcoli e di realizzare delle rappresentazioni grafiche. Il foglio di lavoro ha le 
caratteristiche di una tabella al cui interno possono essere inseriti i numeri, i dati e le formule del 
caso. 

La base di ogni foglio di calcolo è rappresentata dalle CELLE, che sono identificate da una lettera 
per la colonna e da un numero per la riga. Ciascuna cella quindi viene individuata quindi da una 
coordinata grazie alla quale si può individuare la posizione. 

In un foglio di calcolo (spreadsheet) per tutte le celle è possibile impostare una formattazione 
differente, relativa al colore dello sfondo, alle dimensioni e al colore del carattere, alla presenza 
di ombreggiature e sottolineature, e così via. All’interno di una cella può essere presente un 
testo, un numero o una funzione basandosi sulle formule di altre celle. 

Tra i software più comuni per i fogli di calcolo ci sono sicuramente MICROSOFT EXCEL e 
OPENOFFICE CALC: il primo fa parte della suite Microsoft Office, mentre il secondo è compreso in 
Apache OpenOffice.  

Entrando più nel dettaglio dei fogli di calcolo, prenderemo in esame Microsoft Excel, che è il 
più diffuso. In questo programma i dati vengono inseriti in cartelle di lavoro che possono essere 
suddivise in più fogli elettronici.  

Risulta molto importante imparare a padroneggiare le formule, che sono equazioni che 
effettuano calcoli relativi ai valori presenti nelle celle. La comodità delle formule è evidenziata 
dal fatto che, nel momento in cui modificheremo uno o più valori del foglio, non servirà 
procedere di nuovo all’esecuzione dei calcoli, ma troveremo i valori aggiornati in automatico 
secondo le formule indicate. 

Con Microsoft Excel si possono usare, creare e interpretare anche grafici e diagrammi. 
Il grafico a barre, l’istogramma, il grafico a torta e il grafico a linee sono solo alcuni degli esempi 

a cui si può far riferimento: la scelta dell’uno o dell’altro va considerata in base alle esigenze da 
soddisfare 

Per creare un grafico e personalizzarlo, non bisogna fare altro che selezionare i dati da cui si 
desidera partire, per poi cliccare sulla barra degli strumenti sulla voce CREAZIONE GUIDATA GRAFICO. 
Per mantenere la formattazione personalizzata si deseleziona la casella di controllo che impone 
la formattazione predefinita 
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La finestra che compare risulta in parte conosciuta perché contiene alcuni elementi già visti in 
WORD e in POWERPOINT assieme a tanti altri specifici del programma.  
 

Scheda Home 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Alcuni elementi di Excel 
Panoramica sul programma 

 
Questi appunti , come già dicevo, non costituiscono un manuale d'istruzione ma in essi sono trattati 

alcuni argomenti che consentono di poter gestire la parte fondamentale del programma. 
Molte altre notizie verranno date a voce durante le esercitazioni. 
 

Apertura del programma Excel e costruzione di fogli di calcolo 
Per aprire il programma un doppio clic col tasto sinistro sulla relativa icona.  
Appare la finestra del programma EXCEL. 
 

 

Formato dei numeri nelle celle 

Inserisci celle 

Formato celle 

Elimina celle 

Orientamento del testo 

Aggiunta e rimozione dei 
bordi 

Allineamento 
del testo nelle celle 
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Scheda Inserisci  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Costruzione di un grafico 
In Excel la costruzione di un grafico è abbastanza semplice, almeno nella forma iniziale 

grezza che deve essere ulteriormente elaborata. 
Devo inserire nel foglio di lavoro i dati numerici. Questi possone essere calcolati mediante 

formule o inseriti per così dire già pronti. I grafici che si possono costruire sono davvero 
moltissimi e risolvono qualsiasi tipo di situazioni in quanto ogni situazione richiede una sua 
propria rappresentazione grafica. 

Come esempio voglio costruire un grafico che mi mostri il numero di abitanti della città di 
Trieste tra il 2000 e il 2021.  

Ho trovato i dati che erano sistemati in una tabella e la ho semplicemente copiato all’interno 
del foglio di lavoro(1). 

In altre occasioni devo costruire i dati numerici adoperando le formule disponibili nel 
programma e sistemarli in colonna. 

Testo: inserimento di casella di testo,  

Inserimento di immagini 
forme, icone ecc.i 

Grafici disponibili 

Per il fatto di far parte della suite Microsoft OFFICE alcune 
delle risorse sono già state viste nelle altre applicazioni, 
Word e PowerPoint, anche se sistemate in posizioni 
diverse. Bisogna ricercare con pazienza le risorse non 
immediatamente visibili aiutandosi magare con la GUIDA 

in linea, 
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Ho evidenziato la zona dei dati e ho utilizzato l’opzione GRAFICI CONSIGLIATI (2), un clic sull’icona 
corrispondente. Si apre una casella (3).che contiene le proposte di grafici che secondo il 
programma rappresentano la migliore soluzione.  

A questo punto devo scegliere il grafico più opportuno. (4). Dopo averlo evidenziato un cli su 
OK. (5). Questo punto compare nel foglio il grafico voluto. Il grafico risulta un po’ grezzo e lo devo 
ulteriormente elaborare.  

Un clic sul grafico e compare un menu a tendina con varie opzioni. (6).  Segnalo una 
interessante che mi permette di salvare il grafico come immagine che può essere utilizzata anche 
al di fuori del foglio di lavoro. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1 

2 
3 

4 

5 6 
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Scheda Layout di pagina 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Il foglio di Excel è una tabella vastissima, ma molte volte abbiamo avuto bisogno di 
visualizzarne solo una porzione. Magari proprio il layout di una pagina, con righelli e bordi del 
foglio stampato, sul modello di WORD. 

Il LAYOUT DI PAGINA in Excel è un’opzione che trasforma la visualizzazione del tuo foglio di 
lavoro, in una pagina identica a quella comunemente visualizzata sul documento di Word. 

Nella SCHEDA VISUALIZZA puoi trovare il comando che ti permette di modificare la vista e 

utilizzare il foglio come un documento già pronto per la stampa finale. 
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Scheda Formule 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Le FORMULE sono delle istruzioni di calcolo che eseguono operazioni sui valori presenti sul 

foglio di lavoro di Excel. Possono ad esempio eseguire operazioni utilizzando nella loro 
espressione gli operatori matematici. 

Le formule offerte sono moltissime e risolvono tanti aspetti scientifici: matematici, statistici 
economici. Le formule mi permettono di operare sul testo, sulla logica e tante altre. Verificate 
le formule presenti e si troveranno sicuramente quelle che risolvono i problemi che via via 
possono presentarsi. 
 

Creare una formula in Excel 
Nel foglio di lavoro fare clic sulla cella in cui si vuole immettere la formula. 

Digitare   = (segno di uguale) seguito dalle costanti e dagli operatori da usare nel calcolo.  

Ricordiamo che          = 12*5 = 60  e  =12/3 =4      * moltiplico,   / divido. 

Una precisazione: se nella barra delle formule scrivo  1 + 1 nella cella mi compare 1+1. 
Se desidero eseguire l’operazione devo scrivere =1+1. Nella cella compare la somma 2. 

 
  
. 
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Calcoliamo come esempio il minimo comune multiplo MCM di 4 numeri. Siamo nella SCHEDA 

FORMULE, Scriviamo in colonna i 4 numeri dei quali vogliamo calcolare IL MCM.  Cerchiamo nel 
gruppo MATEMATICA E TRIG.A la formula MCM. Inseriamo i numeri nella formula, un OK  e compare 
il risultato cercato. 
Stessa modalità di lavoro per tutte quante le formule. 
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Nella scheda DATI si trova una interessante opzione. 

È possibile ordinare i dati in base al testo (dalla A alla Z  

o dalla Z alla A), ai numeri (dal più piccolo al più grande o  

dal più grande al più piccolo) o alle informazioni di data e  

ora (dal più vecchio al più recente o dal più recente al più  

vecchio) presenti in una o più colonne.  

Selezione la colonna dei dati((numeri o testo).  

Un clic sull’icona, i dati allora risultano così ordinati. 
Un’altra opzione presente. Se evidenzio le due celle  
e con il mouse le trascino verso il basso ottengo una  
successione ordinata secondo la legge presente. 
Se opero nello stesso modo dopo aver  evidenziato 
la cella in cui è scritto GENNAIO ottengo un calendario. 
Se i dati provengono da un calcolo la modalità è la 
stessa. 
 
 
 
 

Scheda Revisione 
 
 
 
 
 
 
Nella scheda REVISIONE si trovano, analogamento a quanto già visto in WORD, 
il CORRETTORE ORTOGRAFICO(EDITOR) trova errori di battitura, stilistici, ma anche semplici errori di 
grammatica nei testi scritti  

il THESAURUS ha la funzione di visualizzare i sinonimi  della parola selezionata, 
                                            TRADUCI inserisce un traduttore in linea 
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Scheda Visualizza  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In questa scheda si trovano alcune risorse per sistemare il foglio:  

LAYOUT DI PAGINA mostra l’aspetto del documento come verrà stampato,  

ZOOM consente l’ingrandimento o la riduzione del foglio. 

GRIGLIA rappresenta l'insieme delle linee chiare che vengono visualizzate  

attorno alle celle per distinguerle nel foglio di lavoro.  

Per impostazione predefinita, le linee della griglia vengono evidenziate  

ma possono essere tolte . 
Se desidero che le celle risultino contornate anche nel momento della stampa devo inserire i 
bordi dalla scheda HOME. 
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OPENOFFICE è una suite gratuita ed OPEN SOURCE che rappresenta una delle migliori alternative 
a Microsoft Office. È compatibile non solo con Windows, ma anche con MacOS e Linux e permette 
di fare quasi tutto quello che si può fare con i software della suite Microsoft. 

Il software OPEN SOURCE è un software in cui il detentore del diritto d’autore concede agli utenti 
i diritti di utilizzare, studiare, modificare e distribuire il software e il suo codice sorgente a 
chiunque e per qualsiasi scopo 

All’interno della suite infatti, è possibile trovare applicazioni per l’elaborazione di testi, lo 
sviluppo di fogli di calcolo, la gestione di database, la creazione di presentazioni e molto altro 
ancora. È inoltre in grado di generare file PDF e può leggere, modificare o addirittura creare file 
in formato Microsoft Office. 

OpenOffice include un controllore ortografico molto efficiente e non richiede alcun tipo di 
registrazione o autenticazione per poter essere utilizzato.  

È completamente gratuito ma presenta qualche problema di compatibilità, soprattutto nella 
formattazione, con le applicazioni del pacchetto Microsoft Office.  

Per evitare problemi di compatibilità è opportuno, una volta completata la versione in 
OpenOffice, salvarlo con un SALVA CON NOME anche in modalità Microsoft Office. 

Per scaricare OpenOffice ci si collega al sito Internet del programma 
(https://www.openoffice.org/it/download/) e si clicca prima su DOWNLOAD (collocata al centro 
della pagina) e poi sul pulsante SCARICA VERSIONE COMPLETA presente nella schermata successiva. Il 
peso del software è di oltre 130 mB, quindi è necessario avere una connessione abbastanza 
veloce prima di avviarne il download. 

A download completato, si apre il pacchetto d’installazione e si porta a termine 
l’installazione(SETUP). 

Ad installazione completata correttamente sul desktop appare un’icona,  
e successivamente il menu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Compare l’elenco di tutte le 
applicazioni presenti nella 
suite OPENOFFICE 
Successivamente, si potranno 
avviare le singole applicazioni 
di OpenOffice selezionando 
con un clic le loro icone nel 
menu comparso. 

Alcuni elementi di OpenOffice 
Panoramica sui programmi 

 
Questi appunti , come già dicevo, non costituiscono un manuale d'istruzione ma in essi sono 

trattati alcuni argomenti che consentono di poter gestire la parte fondamentale del programma. 
Molte altre notizie verranno date a voce durante le esercitazioni. 
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Le applicazioni incluse in OpenOffice e loro funzionalità. 
Documento di testo (WRITER) è l’applicazione dedicata all’elaborazione del testo( word 

processing), l’alternativa a Word. Il documento prodotto ha l’estensione *.ODT. 
Consente anche di aprire, modificare e creare documenti DOC, RTF ecc 
Foglio elettronico (CALC) il programma destinato ai fogli di calcolo, l’alternativa ad Excel. 

Supporta tutti i formati di file del software Microsoft più quelli open document.  
Genera documenti con l’estensione *.ODS. 
Presentazione (IMPRESS) permette di realizzare presentazioni, come PowerPoint, partendo da 

zero o sfruttando dei TEMPLATE( documento o programma nel quale, come in un foglio semicom-
pilato cartaceo, su una struttura generica esistono spazi temporaneamente "bianchi" da riem-
pire successivamente) pronti all’uso. Supporta tutti i formati di file della Microsoft.  

L’estensione del file in questo caso è *.ODP. 
Database (BASE) e l’applicazione di OpenOffice destinata alla gestione dei database. 

Estensione *.ODF 
Disegno(DRAW) è un software destinato alla creazione di contenuti stampabili, quali 

volantini, brochure, bigliettini ecc. Può essere un’alternativa a Microsoft Publisher.   
Estensione *.ODG 
Formula (MATH) è il componente di OpenOffice per le equazioni matematiche. 
L’utilizzo dei programmi inclusi in OpenOffice è intuitivo, la loro interfaccia utente è simile a 

quella delle vecchie versioni di Microsoft Office(fino alla versione 1997/2003 compresa quando 
non c’erano ancora le schede e le icone giganti nella barra degli strumenti). 

Inoltre, nella parte destra dello schermo si trova una barra di accesso rapido che consente di 
modificare le proprietà del documento (font, allineamento testo, margini ecc.), regolare stili e 
formattazione, inserire clipart dalla GALLERY di OpenOffice e navigare velocemente nelle sezioni 
del file. Può essere nascosta cliccando sul pulsante con i puntini verticali che si trova sul 
margine sinistro della barra. 

Molte delle caratteristiche e delle risorse già viste e trattate per il pacchetto MICROSOFT 

OFFICE  sono presenti anche nella suite APACHE 0PENOFFICE. 
Si illustreranno ora le più comuni modalità d’uso delle applicazioni DOCUMENTO DI TESTO 

(WRITER), FOGLIO ELETTRONICO (CALC), PRESENTAZIONE (IMPRESS), . Disegno(DRAW) 
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Alcuni elementi di Documento di testo (WRITER)  
Panoramica sul programma 

 

Apertura del programma  
Per aprire il programma un doppio clic col tasto sinistro sulla relativa icona.  
Appare la finestra dei programmi presenti. 
Un clic su DOCUMENTO DI TESTO(WRITER). 
Si apre il foglio di testo su cui è possibile scrivere. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Le icone presenti sono abbastanza simili a quelle già viste nel pacchetto OFFICE. In questo 
caso si operava a schede che si aprivano in relazione alle attività che si dovevano compiere.  

In questo caso le icone che attivano le varie risorse sono quasi tutte immediatamente 
disponibili. Bisogna individuarle e comprendere la loro funzione. 

Si spiegheranno la posizione e la funzione di alcune icone, quelle più importanti che 
comunque ci permetteranno una gestione sufficientemente completa. 

Come già più volte detto, precisiamo che una certa funzione può essere svolta in diverse 
modalità. 

Se le risorse inserite dalle icone visibili non sono sufficienti per le azioni che vogliamo 
compiere  bisogna ricercare all’interno dei menu a tendina in tutte le risorse necessarie. 

Le istruzioni sono sintetiche ma consentono una gestione sufficiente dell’applicazione, 
seguendola la si riuscirà ad utilizzare in modo accettabile.  

Occorre, se serve cercare tra le icone visibili e i menu a tendina quelle istruzioni che esistono 
e che eventualmente servono per compiere un lavoro più approfondito. 
 
 
  

1 

2 
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APRI 
Posso aprire un file già presente 

NUOVO 
Per iniziare un nuovo documento  
ma posso aprire anche file delle 
altre applicazioni della suite 

SALVA 
Se devo salvare  il documento in un'altra 
cartella e/o con un nome diverso e/o 
come file di tipo differente si deve 
aprire da FILE  
il menu a tendina e attivare  
SALVA CON NOME. 

Salva come file PDF 

Controllo ortografico 
e grammaticale 

Copia 
Taglia 

Incolla 

Annulla Ripristina 

Caratteri 
non stampabili 

Stampa direttamente 

Posso aprire un documento nuovo, anche diverso da 
WRITER, richiamare un documento esistente, salvarlo 
anche in modalità PDF, stamparlo direttamente, effettuare 
un controllo ortografico e grammaticale. 

Posso utilizzare TAGLIA, COPIA, INCOLLA, ANNULLA, RIPRISTINA, 
visualizzare i CARATTERI NON STAMPABILI 
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Nome del 
carattere 

Allineamento sinistra, 
centro, destra, giustificato 

Colore del carattere 

Sfondo del carattere 

Colore di sfondo Zoom 

Grassetto, corsivo 
sottolineato 

Numerazione 
Elenco puntato 

Dimensione del 
carattere 

Inserisco una CORNICE che è praticamente l’equivalente della CASELLA DI 

TESTO in Microsoft Office. Ci sono tutte risorse per formattare. E 
sistemare l’oggetto. 

È possibile includere FILMATI E SUONI ma 
bisogna porre attenzione ai formati dei file da 
inserire, alcuni non sono compatibili. 

È possibile inserire IMMAGINI praticamente in tutti 
i formati. Compare un menu che consente alcune 
operazioni. 

Cerca e 
sostituisci 
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Inserisci TABELLA 
E successivamente posso 
operare nella tabella 

Cambia i caratteri da MINUSCOLO/ 

MAIUSCOLO e viceversa, iniziale 
maiuscola ecc. 

Una volta comparsa la Tabella  è possibile 
elaborarla utilizzando gli strumenti che sono 
comparsi. 
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Come già è stato detto una certa operazione può essere svolta in più modalità: utilizzo 
dell’icona corrispondente, ricerca dell’elemento nel menu a tendina che appare con un clic sulla 
voce corrispondente ecc. 
Segnaliamo ora un’altra modalità molto interessante. Nella parte destra, un clic sull’icona  
fa comparire fra l’altro una icona PROPRIETÀ  che una volta attivata fa apparire una serie di menu 
a tendina. Con un clic sui tre puntini … si ottengono MAGGIORI INFORMAZIONI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Con le risorse presenti 
in questi menu posso 
operare sul TESTO, sul 
PARAGRAFO, sulla PAGI-
NA. sulla IMMAGINE. 
Praticamente tutte le 
attività che sono state 
precedentemente illu-
strate e che consento- 
no un uso sufficente-
mente completo del-
l’applicazione sono ef-
fettuabili in questa se-
zione. 

Maggiori informazioni 
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Alcuni elementi di Presentazione (Impress)  
Panoramica sul programma 

 

Apertura del programma  
PRESENTAZIONE (IMPRESS) permette di realizzare presentazioni, come nel pacchetto MICROSOFT 

OFFICE veniva realizzato dall’applicazione PowerPoint. 
Per aprire il programma un doppio clic col tasto sinistro sulla relativa icona.  
Appare la finestra dei programmi presenti. 
Un clic su  
Si apre la PRESENTAZIONE GUIDATA. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Si può creare una nuova presentazione o 
aprire una presentazione esistente. 
Un clic su CREA fa comparire la prima 
DIAPOSITIVA. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le prime icone eil loro utilizzo sono state descritte per il DOCUMENTO DI TESTO(WRITER). 
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Inserimento di un’Immagine nella Diapositiva 
La procedura di inserimento di un’immagine e simile a quella già descritta in 
WRITER. 
 
 
 

In aggiunta quando apro una diapositiva, a partire dalla seconda,  
al suo interno compare in sotto fondo un’icona dalla quale posso 
direttamente inserire un’immagine. 
Una volta inserita l’immagine sulla parte destra della diapositiva appare  
nella sezione PROPRIETÀ tutta una serie di risorse che permettono di 
elaborare l’immagine. 

 
 

Inserimento di Cornici nella Diapositiva 
La diapositiva inserita, a seconda del loyout scelto, si presenta con una o 
più CORNICI nelle quali è possibile scrivere un testo. 
 

Inserimento di Filmati e suoni nella Diapositiva 
 

 
 

PRESENTAZIONE 
Uno dei modi per attivare  
la presentazione 

È possibile includere FILMATI E SUONI ma 
bisogna porre attenzione ai formati dei file da 
inserire, alcuni non sono compatibili. 

Creazione di una DIAPOSITIVA e scelta del LAYOUT. 
In questo contesto per LAYOUT si intende l'impaginazione 
e la struttura grafica della diapositiva che apparirà a 
video. 
Vengono proposte diversi tipi di diapositive, con diversi 
Loyout, nelle quali sono presenti diversi TEMPLATE cioè 
spazi temporaneamente vuoti da riempire 
successivamente. 

Dalla icona di fondo 
apparsa nella diapositiva 
è possbile con la 
medesima modalità 
inserire direttamente un 
filmato. 

Nella parte bassa della diapositiva compare una 
serie di icone che consentono l’inserimento di 
FORME  quali linee, frecce, rettangoli ecc. 
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Transizione delle Diapositive 
 

Una TRANSIZIONE tra le diapositive è l'effetto visivo che si verifica quando si passa da una 
diapositiva alla successiva durante una presentazione. È possibile controllare la velocità, 
aggiungere suoni e personalizzare l'aspetto degli effetti di transizione. 

Il programma fornisce una serie di strumenti per gestire questi passaggi. 
Una volta costruite le varie diapositive sulla parte estrema a destra attivo EFFETTO DI 

TRANSIZIONE Mi vengono proposte molti tipi di transizione, ne scelgo una e scelgo la velocità di 
transizione, la modalità del CAMBIO PAGINA e decido a quali diapositive applicarlo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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Le animazioni nelle diapositive 
L'ANIMAZIONE è il movimento degli oggetti nella diapositiva. Anche in questo caso Il 

programma fornisce una serie di strumenti per gestire questi movimenti. 
Le animazioni possono essere applicate a cornici e immagini in modo che si muovano sulla 

diapositiva durante una presentazione.  
Gli effetti di animazione di entrata e uscita sono un modo rapido per aggiungere movimento 

alle diapositive. È possibile anche applicare un percorso di movimento a un testo o ad un 
oggetto per animarlo.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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 43 

 

Alcuni elementi di Foglio elettronico(CALC)  
Panoramica sul programma 

 

Apertura del programma  
Per aprire il programma un doppio clic col tasto sinistro sulla relativa icona.  
Appare la finestra dei programmi presenti. 
Un clic su FOGLIO ELETTRONICO(CALC). 
Si apre il foglio su cui è possibile scrivere. 
Le prime icone e il loro utilizzo sono state  
descritte per il DOCUMENTO DI TESTO(WRITER). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ordina in modo crescente 

Mostra funzione di disegno  

Nella parte bassa della diapositiva compare una serie di icone che 
consentono l’inserimento di FORME  quali linee, frecce, rettangoli 
ecc. 

Ordina in modo decrescente 

Dati originali-/ dati ordinati Dati originali-/ dati ordinati 

È possibile ordinare i dati in base al testo (dalla A alla 

Z o dalla Z alla A), ai numeri (dal più piccolo al più 

grande o dal più grande al più piccolo) o alle 

informazioni di data e ora (dal più vecchio al più 

recente o dal più recente al più vecchio) presenti in 

una o più colonne.  

Selezione la colonna dei dati((numeri o testo). Un clic 

sull’icona, i dati allora risultano così ordinati. 
Un’altra opzione presente. Se evidenzio le due celle 
e con il mouse le trascino verso il basso ottengo 
una successione ordinata secondo la legge 
presente. 
Se opero nello stesso modo dopo aver  
evidenziatola cella in cui è scritto GENNAIO ottengo 
un calendario. 
Se i dati provengono da un calcolo la modalità è la 
stessa 
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Costruzione di un grafico 
La costruzione di un grafico è abbastanza semplice, almeno nella forma iniziale grezza che 

deve essere ulteriormente elaborata. 
Devo inserire nel foglio di lavoro i dati. Questi possone essere calcolati mediante formule o 

inseriti per così dire già pronti.  
 
 
 
 
 
 
 
Come esempio voglio costruire un grafico con i seguenti dati 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Grafico 

a b c d
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Colonna H

I dati sono sistemati in una tabella, in altre occasioni devo costruire i dati numerici adoperando le formule 
disponibili nel programma e sistemarli in colonna. 

Ho evidenziato la zona dei dati e un clic su  
Si apre la casella CREAZIONE GUIDATA GRAFICO nella quale sceglierò il grafico più opportuno. Il grafico risulta un 

po’ grezzo e lo devo ulteriormente elaborare utilizzando le opzioni PASSI più opportune.  
Il grafico può essere salvato come immagine, utilizzata anche al di fuori del foglio di lavoro. 
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Le FORMULE  
Le FORMULE sono delle istruzioni di calcolo che eseguono operazioni sui valori presenti sul 

foglio di lavoro di Excel. Possono ad esempio eseguire operazioni utilizzando nella loro 
espressione gli operatori matematici. 

Le formule offerte sono moltissime e risolvono tanti aspetti scientifici: matematici, statistici 
economici. Le formule mi permettono di operare sul testo, sulla logica e tante altre. Verificate 
le formule presenti e si troveranno sicuramente quelle che risolvono i problemi che via via 
possono presentarsi. 

Creare una formula in Calc 

Nel foglio di lavoro fare clic sulla cella in cui si 
vuole immettere la formula. 

Digitare   = (segno di uguale) seguito dalle 

costanti e dagli operatori da usare nel calcolo.  

Ricordiamo che          = 12*5 = 60  e  
=12/3 =4      *: moltiplico,   /: divido. 

Una precisazione: se nella barra delle formule 
scrivo  1 + 1 nella cella mi compare 1+1. 
Se desidero eseguire l’operazione devo 
scrivere =1+1. Nella cella compare la somma 
2. 
Calcoliamo come esempio il minimo comune 
multiplo MCM di 4 numeri. Scriviamo in 
colonna i 4 numeri dei quali vogliamo 
calcolare IL MCM.  Cerchiamo la formula MCM. 
Inseriamo i numeri nella formula, un OK  e 
compare il risultato cercato. 
Stessa modalità di lavoro per tutte quante le 
formule. 
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Alcuni elementi di Disegno(DRAW)  
Panoramica sul programma 

 

Apertura del programma  
La suite OpenOffice contiene l’applicazione Disegno(DRAW) è un software destinato al 

fotoritocco di immagini e alla creazione di contenuti stampabili, quali volantini, brochure, 
bigliettini ecc. L’estensione è *.ODG]  
Per aprire il programma un doppio clic col tasto sinistro sulla relativa icona.  
Appare la finestra dei programmi presenti. 
Un clic su DISEGNO(DRAW).  
Si apre il foglio di lavoro. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

Colore 

Filtro 

Taglia immagine 

Le prime icone e il loro utilizzo sono state descritte per il DOCUMENTO DI TESTO(WRITER). 
Posso inserire un’immagine compaiono delle icone che a loro volta aprono dei menù a 

tendina che contengono tutte le risorse necessarie per il fotoritocco. Sull’immagine quindi 
posso eseguire una serie di operazioni: posso tagliarla, modificare la luminosità e il contrasto, 
agire sul colore, costruire un bordo, ecc. 
 


