SEZIONE 6.3 –TESTI E IMMAGINI

TEMA 6.3.1 FORMATTARE TESTI

6.3.1.1. INSERIRE TESTI IN UNA PRESENTAZIONE 

menu INSERISCI— CASELLA DI TESTO o segnaposto ( o pulsante barra grafica ) il cursore diventa : [image: image1.jpg]



· fare ck e iniziare subito a digitare il testo : non c’è ritorno a capo automatico .  

· se invece apro prima la casella di testo  e poi digito : c’è il ritorno a capo automatico
ANCORAGGIO DEL TESTO: ck segnaposto : FORMATO –SEGNAPOSTO –nella finestra “formato forme”, scheda “Casella di testo” , punto di ancoraggio del testo: ALTO: espande verso il basso; MEDIO: espande alto e in basso; BASSO: espande verso l’alto.
6.3.1.2 MODIFICARE IL TESTO NELLA DIAPOSITIVE E NELLE PAGINE NOTE

           ck all’interno della casella ( bordo tratteggiato: modalità modifica testo) e modifico.

Nota: ck su bordo ( bordo puntinato) per selezionare il segnaposto e spostarlo o dimensionarlo
6.3.1.3 CAMBIARE TIPO E DIMENSIONI DI CARATTERI:  prima seleziono il testo
menu FORMATO--- CARATTERE e si apre la finestra  “ Carattere “ per modifiche a : tipo,stile,dimensione,effetti,colore..
6.3.1.4 USARE NERETTO, CORSIVO E SOTTOLINEATO 

seleziono testo e  FORMATO –CARATTERE oppure uso  con i pulsanti relativi .
6.3.1.5 COMANDO MAIUSCOLO/MINUSCOLO

seleziono menu: Formato ---Maiuscole/Minuscole e si apre finestra con opzioni: normale, tutto minuscole, tutto maiuscole, tutte le iniziali maiuscole, inverti maiuscole/minuscole

6.3.1.6 USARE CARATTERI DI DIFFERENTI COLORI

seleziono testo, FORMATO—CARATTERE—COLORE  o  pulsante “ Colore Carattere.
6.3.1.7 APPLICARE OMBREGGIATURA , USARE APICI E PEDICI

seleziono testo: menu FORMATO—CARATTERE—scheda effetti .  (o pulsate ombreggiatura con la S )

6.3.1.8 CENTRARE TESTO , ALLINEARLO A SINISTRA, A DESTRA , IN ALTO E IN BASSO

seleziono righe di testo FORMATO ALLINEAMENTO: a sinistra, centra, a destra, giustifica .
6.3.1.9 ADATTARE L’INTERLINEA ( interlinea, prima del paragrafo, dopo il paragrafo)

selezionare righe di testo, menu FORMATO—INTERLINEA ,e nella finestra impostare valori spaziatura (per righe o punti ) . o pulsanti

6.3.1.10 MODIFICARE LO STILE DEI PUNTI E DEI NUMERI IN UN ELENCO

Selezionare i paragrafi ai quali applicare i punti elenco. FORMATO—ELENCHI PUNTATI  (o pulsante ) e scelgo stile.
6.3.1.11 USARE ANNULLA E RIPRISTINA . menu MODIFICA –ANNULLA (o pulsante Annulla e pulsante Ripristina)
6.3.2 DISEGNI E IMMAGINI

6.3.2.1 INSERIRE UN DISEGNO DA UNA RACCOLTA DI CLIP ART

menu INSERISCI –IMMAGINE—CLIP ART  (oppure pulsante ). Impostare i criteri ricerca o selezionare categoria CERCA IN .

Ck su CERCA. Compaiono le miniature della immagini selezionate. Ck su essa o scegliere il comando”inserisci”dal menu a  discesa 

6.3.2.2 AGGIUNGERE  UN’ IMMAGINE  DA FILE

Menu INSERISCI—IMMAGINE—DA FILE  e si apre la finestra “inserisci immagine”.

6.3.3 COPIARE , SPOSTARE E CANCELLARE

6.3.3.1 USARE COPIA E INCOLLA PER DUPLICARE DEL TESTO O ALTRI OGGETTI

6.3.3.2 USARE TAGLIA E INCOLLA PER SPOSTARE TESTO O ALTRI OGGETTI

· selezionare il testo, menu MODIFICA – COPIA/TAGLIA ( o pulsante COPIA)
· posizionare cursore nel punto di inserimento : menu Modifica-- Incolla 

Stessa procedura per duplicare un oggetto 

NB: la selezione di un oggetto è corretta se sugli angoli  compaiono pallini bianchi 

6.3.3.3 MODIFICARE LE DIMENSIONI DI UN OGGETTO E SPOSTARLO IN UNA SLIDE

· selezionare l’oggetto: compaiono pallini bianchi nei bordi (OSS: nella caselle di testo anche bordi puntinati)

DIMENSIONARLO : porre il mouse su uno dei pallini (prende la forma di una doppia freccia),  ck e , tenendo premuto il pulsante sinistro mouse,  trascinare fina alla dimensione voluta e poi rilasciare.

PER SPOSTARE , posizionare il mouse nel bordo ( prende la forma di una freccia a 4 punte) e tenendo premuto il pulsante sinistro spostare e poi rilasciare

6.3.3.4 CANCELLARE TESTI O IMMAGINI

· selezionare il testo o l’oggetto. Menu MODIFICA –CANCELLA ( tasto CANC)
