DISEGNO di Word e Office

Il programma word non e’ solo un programma di videoscrittura, puo’ anche disegnare. In effetti questa possibilita’ e’ presente con la stessa barra di strumenti (interfaccia di comando) in molti dei programmi Microsoft, ad es Excel.

Esercizio:

Attivare (far comparire) l’assistente di Office: premere il tasto funzione <F1>, il primo a sinistra dei 12 tasti funzione in cima alla tastiera.

Digitare la domanda, che per noi ora e’: disegno

Tra le varie proposte

scegliere: 

disegno di oggetti

Esercizio:

Attivare (far comparire) e disattivare (far scomparire) la barra dei comandi di disegno. Ripetere.

· modo 1: nella barra standard c’e’ l’icona “disegno". Cliccare.

· modo 2: spostare il puntatore sulla barra del menu, in una zona libera (niente scritte, niente pulsanti, cioe’ alla destra del punto interrogativo). Clic destro; appare un menu che elenca le barre; scegliere quella voluta; se e’ attiva viene disattivata, e viceversa.

Avviso: la barra appare normalmente sul fondo. Pero’ puo’ anche essere in un posto diverso poiche’ le barre si possono spostare. Per accorgersi di dove e’ se non la si vede, basta ripetere.

Esercizio

Scorrere con il mouse i pulsanti della barra di disegno al fine di leggere le diciture gialline.

Avviso: nei pulsanti col nome sopra, cioe’ “Disegno” e “Forme”, la dicitura non compare.

Esercizio

Premere il pulsante “linea” ed osservare la barra di stato, riporta una breve spiegazione di come disegnare una linea. Disegnarla.

Ricordo: la barra di stato e’ la barra piu’ in basso di tutta la finestra dell’applicazione; e’ sopra la barra di avvio.

Idem per: freccia, rettangolo, ovale; il sistema di disegno e’ il medesimo per ognuno di loro.

   Linea      freccia     rettangolo            ovale


Esercizio: COPIARE SPOSTANDO

Trascinare l’oggetto con il pulsante destro invece che con il sinistro; alla fine del trascinamento compare un menu che chiede se si desidera spostare o copiare; scegliere “copia” se si desidera copiare.

Esercizio

Richiamare la guida rapida con la combinazione di tasti:

<maiuscolo>+<F1>  (non confondere il tasto <maiuscolo> con il tasto <“blocco maiuscole”>); appare un freccia con un punto interrogativo; nella barra di stato c’e’ la spiegazione del suo uso; nel nostro caso: spostare il puntatore sul pulsante “linea” e pigiare (cioe’ fare clic).

Suggerimento: Quando si fa doppio clic su un pulsante della barra strumenti Disegno, esso rimane attivo fino a quando non si fa clic su un altro pulsante o non si comincia a digitare.

Il disegno interno di word e’ un disegno ad oggetti.

Gli oggetti disegnabili sono classificati in:

· forme

· word art

· caselle di testo

Forme
FORME

Wart 
WORD ART

Scheda dimensione:

Proporzioni


CASELLA DI TESTO

