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Aprire Word97

Fare clic su Avvio/Programmi/Microsoft Word
Creare un nuovo documento

1. Se Word non è ancora stato aperto fare clic su Avvio/Programmi/Microsoft Word
2. Digitare il testo

3. Se si desidera creare un secondo documento fare clic sull’icona Nuovo della barra degli strumenti Standard
· Oppure selezionare dal menu File la voce Nuovo
4. Per passare da un documento ad un altro quando si hanno più documenti aperti contemporaneamente selezionarlo tra quelli elencati nel menu Finestra
· Oppure visualizzare più documenti contemporaneamente selezionando Finestra/Disponi tutto

Memorizzare un documento
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Fare clic sull’icona Salva della barra degli strumenti Standard per visualizzare la finestra di dialogo Salva (vedi figura)

· Oppure selezionare dal menu File la voce Salva
2. Nella casella Nome file della finestra di dialogo Salva con nome attribuire un nome al documento

3. Nella casella Tipo file specificare il formato di memorizzazione (può essere Word97, solo testo-TXT, RTF ecc.)

4. Nell’elenco a discesa della casella Salva in scegliete in quale cartella memorizzare il documento

5. In Opzioni potete specificare se conservare una copia di sicurezza (backup), se salvare automaticamente e con quale intervallo di tempo,  se assegnare una password per impedire che il documento venga aperto senza autorizzazione

6. Fare clic sul pulsante Salva
Memorizzare un documento con un nome diverso

Quando ad un documento è stato assegnato il nome ed è stato salvato almeno una volta, nei successivi salvataggi non verrà più visualizzata la finestra di dialogo del salvataggio. Se si desidera salvare il file con un altro nome o percorso o  modificare le opzioni del documento si deve:

1. Selezionare File/Salva con nome per visualizzare la finestra di dialogo Salva con nome
2. Riprendere dal punto 2 del paragrafo Memorizzare un documento
Chiudere un documento e uscire da Word

Al termine della sessione per uscire da Word:

1. Selezionare il pulsante Chiudi finestra in alto a destra nello schermo

· Oppure selezionare File/Chiudi per chiudere il documento attivo ma continuare ad utilizzare Word

· Oppure selezionare File/Esci per chiudere tutti i documenti aperti e uscire da Word

2. Se il documento è stato modificato dopo l’ultimo salvataggio vi sarà chiesto se intendete salvare le modifiche effettuate

3. Rispondete SI
Aprire un documento
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Se invece di iniziare un nuovo documento si desidera aprire un documento esistente:

1. Avviare Word

2. Fare clic sull’icona Apri della barra degli strumenti Standard per visualizzare la finestra di dialogo Apri (vedi figura)

· Oppure selezionare dal menu File la voce Apri
3. Nella casella Cerca in è visualizzata la cartella attualmente aperta. Selezionare il documento da aprire
· Se non è aperta la cartella in cui si trova il documento da aprire, visualizzare il contenuto della cartella desiderata per mezzo dell’elenco a discesa della casella Cerca in
4. Fare doppio clic sull’icona del documento da aprire
· Oppure selezionare il documento da aprire e fare clic sul pulsante Apri
Stampare un documento

Per stampare il documento:

1. Selezionare il menu File/Stampa per visualizzare la finestra di dialogo Stampa (vedi figura)

· Oppure fare clic sull’icona Stampa della barra degli strumenti Formattazione per stampare direttamente l’intero documento

· Se si desidera stampare solo un intervallo di stampa specificarlo nella sezione Pagine da stampare
· Se si desidera stampare più copie del documento specificarlo nella sezione Copie
· Se si desidera stampare con una stampante diversa da quella predefinita selezionarla nell’elenco a discesa della sezione Stampante
· Se si desidera cambiare formato, tipo e alimentazione della carta e qualità stampa fare clic sul pulsante Proprietà
· Per selezionare la stampa a colori o a toni di grigio e l’orientamento del foglio fare clic su Proprietà/Caratteristiche
· Se nel documento sono inclusi disegni e si desidera che vengano stampati fare clic sul pulsante Opzioni e accertarsi che nella sezione Includi nel documento sia selezionata la casella Disegni
2. Fare clic sul pulsante OK.
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