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Impaginazione e
stampa

In questa lezione trovate informazioni su come configurare

un‘interlinea, inserire i margini, inserire intestazioni e pie di
pagina, inserire elenchi puntati e numerati e su come si stampa un
documento.

+ Configurare un'interlinea
Per inserire un'interlinea (ovvero lo spazio che intercorre fra una riga e l'altra)
bisogna innanzitutto selezionare il paragrafo da riconfigurare.

In seguito aprite il menu “Formato” e poi “Paragrafo”.

Formato Iitrumenti Tabella  Finest

A Carattere..,

|§ Paragrafo. ..

:—  Elenchi punkati & numerati, .

Bordi & sfondo...

Colonne, ..
Tabulazioni. ..
Capolettera. ..
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Maiuscole/minuscale, ..
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Tema...
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Formattazione aukomatica. ..

Stili & Formattazione. ..
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InFormazioni sul formata., .

Inserisci casella di testo
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A questo punto si aprira una nuova finestra all’interno della quale si trova un
menu a cascata relativo all’interlinea.

Paragrafo

Rientri e spaziatura | Distribuzione testo I

Generals

Allineamento: |GiustiFicato 'I Livello struttura: ICorpo del testo vl
Rientri

A sinistra; ID cm 5‘ Speciale: Rientra dit

A destra; = |(nessuno) j f =
Spaziatura

Prima:

Diopo:

Anteprima

2 e
Wlinzrinee

Tabulazioni. .. | (a]4 I Annulla

Scegliete l'interlinea e cliccate su “OK” per confermare. In alternativa potete
usare il pulsante posto sulla Barra degli strumenti.
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Anche in questo caso il testo da “sottoporre” ad una nuova interlinea, va
prima evidenziato.
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% Inserire i margini

Per default i margini di un documento sono di 2,5 cm all’estremita superiore
ed inferiore, mentre di 2 cm a destra e a sinistra. Per cambiare questi margini
bisogna agire sull'impostazione della pagina.

Per effettuare questa modifica selezionate il menu "File" e poi "Imposta
pagina”.

File I Modifica  Misualizza  Inserisci Formato Skn

[] Muovo... CTRL+M

=2 Apti... CTRL+F1Z
Chiudi

& zalva MAIUSC+F1Z
Salva con nome. ..

/gy Salva come pagina Web...

B Cerca...
Anteprima pagina YWeb

| Imposta pagina. ..

EJ_ Anteprima di stampa

% Stampa... CTRL+MAILSC+F1Z
Invia a [
1 DhLibriyManualinekh, . \OFficexP_0S
Z DeLibriyanuali, neth, . \OFficexP_07
3 DiLibriyManuali, neth, . \OFficexP_06
4 COWINDOWSY, A INVITO PER LA STAMPAL
Esci

A questo punto si apre una finestra in cui si leggono tutte le impostazioni date
per default.
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Nell’immagine sottostante non trovate questi valori ma quelli relativi alla pagina in cui stiamo
scrivendo ora.

Imposta pagina

Intero documento

Inserite i nuovi valori e salvate selezionando "Ok". Se volete avere un quadro
dell'insieme 0 usare una scorciatoia, aprite I'anteprima di stampa e
manualmente trascinate i margini. Si tratta di un metodo meno preciso
rispetto al pretendente ma altrettanto efficace.
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% Inserire le intestazioni e pié di pagina
In un documento e possibile inserire intestazioni e pié di pagina in modo che,
oghi nuova pagina che aggiungete avra sempre questi due elementi.
L’intestazione si pone nella parte alta della pagina del documento mentre, il
pié di pagina, nella parte bassa.

Un esempio é dato da questa pagina che ha nell'intestazione la barra
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Come avete visto in queste lezioni, questa barra si ripete per l'intero
documento. Come pie di pagina, invece, abbiamo inserito del testo e
un’immagine come potete vedere dalla figura che segue.
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Per impostare l'intestazione e il pie di pagina dovete aprire il menu
“Visualizza” per poi cliccare su “Intestazione e pié di pagina”.

isualizza ILnserisu:i Formakto  Stru

kormale

=

Layaut Web

Lavout di skampa

HE & O

Skruktura

Riquadro aktivics

Barre deqgli strumenti b
Righello

Mappa documento

Intestazione & pie di pagina

I A <]

Carmenti

OE

Schermo inkero

Z00M, .

A questo punto si apre lo spazio dell’inserimento

Intestazione
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che e pronto per ricevere il vostro testo e/o le vostre immagini. Allo stesso
modo si puo passare con rapidita al pié di pagina. Per farlo si puo utilizzare la
pagina che si e venuta ad aprire proprio quando avete selezionato
“Intestazione e pié di pagina” dal menu “Visualizza”.

Irtestazione e pié di pagina

Inserisci woce di glossario = @ @ (BN %

[, | Chiudi

A questo punto e sufficiente un solo clic sullicona per passare al pié di
pagina.

Per chiudere I'applicazione € sufficiente cliccare sulla voce “Chiudi” della
barra della Intestazione e pie di pagina.

%+ Inserire Elenchi Puntati e numerati
Gli elenchi puntati e numerati sono di utilitd nella formattazione di un testo.

Non a caso anche all’interno delle nostre lezioni abbiamo usato piu volte gli
elenchi puntati e anche quelli numerati.

4 Inserire El Elenco puntato

1. elenco Elenco numerato
2. numerato

Per inserire un elenco puntato € sufficiente porsi con il cursore sul punto dove
si vuole inserire questa opzione e cliccare sull’icona posta sulla barra degli
strumenti.
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Allo stesso modo si pu0 agire per inserire un elenco numerato.
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Per scegliere un elenco puntato o numerato diverso da quello di default, é
necessario aprire il menu “Formato” e poi “Elenchi puntati e numerati...”

Farmato Iitrumenti Tabella  Finest

A Carattere...

=7 Paraagrafo...

|E Elenchi puntati e numerati, .,

Bordi e sfondao. ..
S Colonne...
Tabulazioni. ..

Capolettera...

Maiuscole/minuscole. ..

SFanda 3

RE

Tema...

Frame [
Formattazions automatica. ..

Stili & Formattazione, ..

Informagzioni sul formato, .,

W B R

A questo punto si apre una nuova finestra. E’ quella che vi permette di
scegliere la tipologia di elenco puntato. Per selezionare quello di vostro
piacimento, cliccate una sola volta sul riquadro.

Elenchi puntati € numerati
Punti elencao | Mumeri o lettere I Strutbura | Skili elenco I
- ] "
L]
MNessuno * E
. ] "
*_ e v
4_ e v
*_ e v
HErSamaliZ2a v |

REMEsEa | (a4 I Annulla |
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Per scegliere un elenco numerato diverso, dopo aver aperto la finestra
selezionate “Numeri o lettere”.

Elenchi puntati e numerati EE2
Punti elenco . | Skrukbura | Stili elenco I

1. 1) l.

Messuno % £ I,

3. )] M.
A =] a i

B ] o] ii

[ (] C iii

% Riprendi numerazione € Continua elenco precedente. | PEfsonslzes |
RElMEGata | (1] 4 I annulla |

% Stampa di un documento

La stampa di un documento con Word ha tante analogie e similitudini con la
stampa di altri programmi e, in particolar modo, con quelli del pacchetto
Office. Pertanto quando si impara a stampare un documento si & quasi certi di
saper stampare una tabella o una presentazione.

Per stampare un documento si pud usare una “via” piu semplice che consiste

nel cliccare sull’icona stampa posta sulla barra degli strumenti oppure andare
nel menu File.

Prima di affrontare entrambi gli argomenti ci piace sottolineare che e possibile

dare un’occhiata a quello che si é realizzato tramite 'Anteprima di stampa.
Per attivare questa funzione e possibile utilizzare I'icona posta sulla barra del

menu.
=u 4
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Cliccando su di essa si apre la finestra relativa all’anteprima di stampa da
dove ¢ altresi possibile proseguire con la Stampa. Infatti e sufficiente cliccare
sull’icona di “Stampa” per dare I'avvio alla stampa.

In alternativa, se vi piace utilizzare una via piu lunga, per utilizzare
I’Anteprima di stampa dovete visualizzare il menu di “File e poi cliccare su
“Anteprima di Stampa”.

| Filz IMD_diFita Wisualizza  Inserisci  Formato  Strume

101 Muovo... CTRL+N
= A CTRL+F12
Chiudi

EEH Salva MAILSCHF12

Salva con nome. ..

Salva come pagina Web, ..

&

Cerca...

Wersioni,..

=i

Imposta pagina. ..

Anteprima di skarmpa

M &)

Skampa... CTRL+MAIUSCHFLZ

Invia a 3

Proprictd

1 Dy\LibriyManuali.netl. . \OFficexP_08
2 DiLibrivManuali.nety. . \OFficexP_07
3 DiLibriyManuali.neth,. , WOfficexP _06
4 CHWINDOWS), .. \OLE31 71} Soluzione Web-MIT

Esci

La finestra dell’Anteprima di Stampa presenta I'opzione Zoom che permette di
ingrandire o rimpicciolire (chiaramente solo a video senza intervenire sulle
dimensioni del documento) cio che si vuole inviare in stampa.
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Per ritornare alla posizione precedente dovete cliccare su “Chiudi”.
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Per stampare un documento non € necessario passare attraverso I’Anteprima
di Stampa. Come detto in precedenza si hanno due modalita di azione.

Una prima, piu breve ma a volte non efficace, consiste nel cliccare sull’icona
di stampa posta sulla barra degli strumenti.

daf v

A gquesto punto non si apre la finestra del software dato in dotazione con la
stampante in uso. Non viene cosi data la possibilita di indicare il numero di
pagine da stampare. Infatti, in questo caso, la stampa del documento avviene
in toto.

Se invece é vostra intenzione dare anche delle indicazioni di sorta e, quindi
stampare solo alcune pagine del documento dovete passare dal menu di
“File”. Qui, dopo aver selezionato “Stampa” si apre una finestra intermedia
che preannuncia la stampa. Questa finestra e diversa da stampante a
stampante essendo una opzione del software che gestisce la stampante in
uso.

Stampa Ed Ed |
“Skampanke
Home: | OKIPAGE Sw Hiper-w Proprieta I
Skako: In pausa
Tipo: OEIPAGE Sw Hiper-W
Percorso: LPT1; [ Stampa su il
Commenta: I Stampa fronte retro
-Pagine da stampare —_opie
&+ Tutte Mumera di copie: |1 i!
i~ Pagina corrente ' Selezione
" Pagine: I ¥ Fascicola
Immettere i numeri di pagina efo gli intervalli di
pagina separati da virgole, Es.: 1,3,5-12
Stampa di: |D|:u:umentu:| LI Fazis
Pagine per foglio: |1 pagina -
Stampa: |Tutte le pagine nellintervallo Ll | et -—I
Adatta al Formato: |Nessun adattamento .ll
Qpzioni.. . (] 4 I Chiudi I
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Come potete vedere dalla immagine, tramite questa finestra potete
personalizzare il numero di pagine da inserire, potete scegliere di stampare
solo una parte del testo o del documento selezionato, potete stampare solo
pagine dispari o pari, potete fascicolate le copie ed altro.

Inoltre, potete inviare in stampa anche un numero superiore di copie. Per
intervenire sulla stampante dovete entrare (nella maggior parte dei casi) nelle
“proprieta” della stessa mentre se volete proseguire con la stampa e
sufficiente selezionare “OK”.
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