InsMod
INSERIRE E MODIFICARE IL TESTO

Per visualizzare due parti di un documento simultaneamente, trascinare la barra di divisione che si trova in cima alla barra di scorrimento.

=================================================

INSERIRE IL TESTO

=================================================

IL CARATTERE “BIANCO”. LO SPAZIO E’ UN CARATTERE COME UN ALTRO.

Nella videoscrittura, lo spazio e’ un carattere come un altro: lo si scrive esattamente come ogni altro.

Per renderlo visibile si puo’ usare il pulsante mostra/nascondi formattazione.

Esercizio: inserire un carattere bianco tra tutti i caratteri del titolo, in modo da spaziarli; poi evidenziarli premendo il pulsante mostra/nascondi.

ANDARE A CAPO

1. ANDARE A CAPO QUANDO SI VUOLE: INVIO.

2. ANDARE A CAPO AUTOMATICO.

Rendiamoci conto che mentre noi scriviamo ed arriviamo a fondo riga, il computer automaticamente va a capo, spostando la parola che arriva a fondo riga alla riga successiva.

=================================================

MODIFICARE IL TESTO

=================================================

ANNULLA OPERAZIONE menu\modifica\annulla_operazione

E’ la rete di salvataggio: ci permette di annullare l’ultima operazione fatta.

CANCELLA

COPIA e INCOLLA

=================================================

LETTURA DEL TESTO. SPOSTARSI NEL TESTO.

=================================================

Per capire in che punto del testo mi trovo:

- una posizione approssimativa mi e’ data dalla posizione del cursore della barra di scorrimento del testo, sulla destra della finestra

- una posizione piu’ precisa in word e’ fornita dalla barra di stato in fondo all finestra, sulla sinistra sono riportati:

Pg 2     pagina col numero di pagina

Sez      sezione col numero di sezione

2/5      quale pagina / rispetto al totale di pagine

A 7,1cm  altezza misurata dal bordo superiore del foglio

Ri 13    il numero di riga all’interno della pagina

Col 5    il numero di carattere all’interno della riga 

FINE DEL DOCUMENTO TESTO

A tutti capita di credere di avere finito la lettura del documento quando vede la fine della pagina vuota, invece il documento puo’ proseguire alla pagina successiva, avendo lasciato intenzionalmente un fine pagina vuoto in modo da poter meglio impostare la distribuzione del testo, Es: iniziare un nuovo argomento su una nuova pagina.

Un modo pratico di verificare che si e’ a fine testo e’ provare a proseguire oltre senza riuscirci, non fermarsi prima.

===============================================

CORREZIONE ORTOGRAFICA E GRAMMATICALE DEL TESTO

===============================================

E' una funzione molto utile.

Per “correzione del testo” possiamo intendere dall’azione piu’ semplice del controllo ortografico, fino ad azioni piu’ complesse quali quelle di consigliare uno stile di scrittura.

