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Sistema semplificato per iniziare a scrivere con \WORD

1. TROVARE IL PROGRAMMA

* Accendi il computer.

» Clicca sul pulsante START (e il logo di Windows, in basso a sinistra).
= 5Siapre un menu. Trova la lista dei programmi in ordine alfabetico.

« Cerca lalettera W.

» Sotto la W, cerca il programma che si chiama "Word".

» Clicca sopra con il mouse per aprirlo.

2. LA SCHERMATA BIANCA PER SCRIVERE
Quando apri Word, vedi una grande pagina bianca. E come un foglio.

» Clicca con il mouse in mezzo a questo foglio bianco.

« Vedrai una lineetta verticale (|) che lampeggia. Questo & il cursore. Dove lampeggia, |i partono

l2 lettere che scrivi.

+ Ora guarda |a tastiera e premi un tasto con una lettera (per esempio, la A). Vedi? La lettera &

apparsa sul fogliol

Per andare a capo: Premi il tasto grande che si chiama "INVIO". La linestta lampeggiante va git e

puoi iniziare una nuova riga.



3.1 PULSANTI DA CERCARE IN ALTO (NELLA "BARRA DEGLI STRUMENTI")

In alto nella finestra di Word, ci sono tante scritte e piccole immagini. Ti devi concentrare su queste

SCRITTE. Cercale e cliccaci sopra.

PULSANTE 1: SALVA
« COSA FA: Mette via il tuo lavoro nel computer. E il pil importante. Fallo spesso!
+ COME TROVARLO: Guarda in alto a SINISTRA. Cerca una di queste cose:

o Un'icona che sembra un floppy disk (un quadratino con una linguetta).

o Oppure cerca la scritta "FILE". Clicca su "FILE", poi cerca la parola "SALVA" e clicca su di

a55d.

PULSANTE 2: STAMPA
« COSA FA: Stampa il tuo foglio su carta, se hai la stampante.

« COME TROVARLO: Clicca prima su "FILE™ in alto a sinistra. Dentro il menu di "FILE", cerca la
parola "STAMPA". Clicca su "STAMPA".

PULSANTE 3: G (PER GRASSETTO)
« COSA FA: Rende le parole pid scure e spesse.

» COME TROVARLO:

1. Prima, seleziona |le parole da ingrassettare. Clicca all'inizio della parola, tieni premuto il mouse

e trascina fino alla fine della parcla. La parola diventa colorata (di solito blu).

2. Poi, guarda in alto nella barra centrale. Cerca la lettera "G" in grassetto (& scritta spessa: G).

Clicca su quella "G".
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3. Le parole che hai selezionato diventano spesse.

PULSANTE 4: NUMERO PER LA GRANDEZZA
+ COSA FA: Cambia quanto sono grandi le lettere.
» COME TROVARLO:

1. Seleziona il testo (come per il grassetto).

2. Cerca un numero in alto, vicing al nome del carattere (es. "Calibri"). Di solito ¢'& un numero

come 1o 12.
3. Clicca sulla piccola freccia » accanto al numero.

4. Scegli un numero piu GRANDE (per esempio 16, 20, 24) dal menu che appare. Le tue lettere

diventeranno pid grandi.
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