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Competenze Abilità Conoscenze 

Utilizzare con autonomia 

e responsabilità gli stru-

menti informatici 

Riconoscere nella 

generalità le carat-

teristiche logico-

funzionali di un 

computer  

Codifica informazione, imma-

gini, video e suoni 

Architettura e componenti di un 

computer 

Algoritmi (cenni) 

Virus antivirus 

Backup 

Ergonomia 
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Competenze Abilità Conoscenze 

Utilizzare, con autonomia e 

responsabilità un Sistema 

operativo 

Riconoscere le caratteri-

stiche logico-funzionali di 

un computer e il ruolo 

strumentale svolto nei   

ambiti 

Tipologie ed evoluzioni  

di un Sistema Operativo. 

Struttura e funzioni di un si-

stema operativo 
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Competenze Abilità Conoscenze 

Utilizzare, con autonomia e 

responsabilità, le reti e gli 

strumenti informatici nelle 

attività di studio, ricerca e 

approfondimento discipli-

nare. 

Utilizzare le reti anche 

per attività di comunica-

zione interpersonale. 

Utilizzare la rete Internet 

per ricercare fonti e dati 

di tipo tecnico, scientifi-

co, economico 

Le reti strutturate 

Funzioni e caratteristiche del-

la rete internet e della posta 

elettronica 

Normativa sulla privacy 
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PER LE CLASSI PRIME 

a cura di �������������

docente di Informatica (primo biennio) 
ESPERTO DI DIDATTICA ASSISTITA DALLE NUOVE TECNOLOGIE 

Competenze Abilità Conoscenze 

Utilizzare e produrre con 

una certa autonomia an-

che organizzativa, testi 

aventi carattere vario 

Raccogliere, 

organizzare, 

rappresentare 

informazioni  

Software di utilità e software appli-

cativi  di elaborazione testi 
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L’interfaccia di Word 90 

Indicazioni di carattere generale  91 

Come salvare un documento 92 

Come aprire un documento 92 

Come uscire dal programma 92 

La guida di word 93 

Conoscere le funzioni dei pulsanti 93 

L’anteprima di stampa e la stampa93 

Scelta del carattere e dimensione 94 

La visualizzazione dei documenti 94 

L’allineamento del testo 95 

Il grassetto, il corsivo e la sottolineatu-

ra 95 

I comandi annulla e ripristina          97 

La visualizzazione dei segni di para-

grafo  97 

Come selezionare il testo o una parte 

di testo 99 

Interlinea 102 

Note operative sul cambio del colore 

al carattere 103 

Il menu di scelta rapida                105 

L’evidenziatore 105 

Alcune scorciatoie da tastiera 106 

Gli elenchi puntati, numerati e alfabe-

tici 108 

Come correggere un testo 112 

La sillabazione 114 

I bordi e lo sfondo 116 

Le caselle di testo 118 

WordArt  120 

Come inserire immagini clipart 125 

Come inserire immagini nel foglio127 

Il capolettera 130 

I comandi trova, sostituisci e vai 132 

Come inserire simboli e caratteri  

speciali 134 

Come applicare la rientranza  

nella prima riga di ogni paragrafo 136 

Alcune note sulla formattazione  

del carattere 139 

Studio dei comandi taglia, copia,  

incolla e copia formato 140 

Come inserire forme 143 

Impostazione di pagina  145 

Come inserire il numero di 

 pagina  149 

Come inserire note a piè di  

pagina 150 

Come disporre un testo su più  

colonne                                         154

Generalità intestazione e piè 

di pagina           156 

Le tabulazioni 159 

Le tabelle                                     162 

Come ordinare i dati nella tabella 165 
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Per scrivere testi e documenti vari, ci si avvale dei cosiddetti word processor. Ne esistono 

in commercio tanti, alcuni anche free. In queste lezioni si parla di Microsoft WORD 2007 e 

in appendice di Microsoft 2007. Gli esercizi possono comunque essere svolti anche con altri 

word processor indicando agli alunni le procedure da seguire. 

L’applicazione viene aperta facendo clic su start ���� tutti i programmi ����Microsoft Office

����Microsoft Word 2007.   

              Se sul desktop è presente l’icona        basterà fare doppio clic su essa. 

Quando apriamo il programma, la finestra che ci viene visualizzata è la seguente
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INDICAZIONI DI CARATTERE GENERALE SU MICROSOFT WORD

 La Barra del titolo contiene sulla parte destra i pulsanti di riduzione ad icona, ingrandire, 

chiudere 

In alto, sulla parte sinistra dell’applicazione, si trova il pulsante Office  

Se fai clic su esso, potrai scegliere di aprire un nuovo documento, salvare con no-

me, stampare, ecc.  

Accanto al pulsante  Office, si trova la barra di accesso rapido 

che contiene il pulsante salva, annulla, ripeti. Se facciamo clic sul triango-

lino, questa barra la potremo personalizzare con l’aggiunta di altri pulsan-

ti 

La Barra multifunzione contiene i pulsanti principali per la stesura dei documenti 

Word 2007 si caratterizza per le schede    

Le schede sono divise in gruppi. 

Ecco i gruppi facenti parte  della scheda home 

Appunti, carattere, paragrafo, stili, modifica 

Il programma alla sua apertura presenta un  foglio di lavoro su cui si può iniziare a scrivere.



     pag. 92                                                                                                      Book in   progress                                                   

COME SALVARE UN DOCUMENTO

Per salvare un documento devi premere il pulsante office  e fare clic su Salva con nome. 

Avrai modo di assegnare al lavoro che hai svolto il nome voluto e scegliere su quale cartella andarlo a con-

servare.  

Dopo il primo salvataggio, se lavori sullo stesso documento, puoi premere il tasto In questo caso il 

file in precedenza salvato, sarà aggiornato e sovrascritto.  

Ricordati che per salvare un documento, puoi premere il tasto funzione F12. 

Un file può essere salvato anche come Rich Text Format, come modello, ecc.  Per attivare uno di 

questi tipi di salvataggio, basterà fare clic su salva come e scegliere fra le opzioni proposte. 

COME APRIRE UN DOCUMENTO

Se vuoi aprire un nuovo documento puoi farlo velocemente tenendo premuto il tasto CTRL e la lettera  N 

oppure premi il pulsante office              e fai clic su Nuovo

Per aprire un documento salvato, fai clic sul pulsante office e clic su ����Apri,  seleziona il file da apri-

re e fai clic su apri.

In alternativa (senza aprire Word), vai sulla cartella dove hai conservato il tuo lavoro e fai doppio 

clic sull’icona del documento che ti interessa aprire. 

COME USCIRE DAL PROGRAMMA
  

Fai clic sul pulsante office  e clic su 

 oppure premi il pulsante a destra nella barra del titolo 

Se è aperto un documento non  precedentemente salvato, Word  prima di uscire dal programma, chiederà se 

si vuole salvarlo. Una volta selezionata l’opzione desiderata, il programma verrà chiuso.

Per chiudere un file senza uscire dall’applicazione devi fare clic sul pulsante office e su  
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LA GUIDA DI WORD 

La guida  di Word si ottiene facendo clic sul  “?” che si trova 

sulla barra del titolo a destra.  Aiuta  l’utente a trovare 

informazioni utili a problematiche riscontrate nella 
stesura del testo (basterà scrivere nell’apposita casella la 

parola o la frase da ricercare e premere invio o cerca).  

Tieni presente che la guida in linea può essere attivata 

premendo il tasto funzione F1. 

CONOSCERE LA FUNZIONE DEI PULSANTI 

Per conoscere la funzione di un pulsante, basterà avvicinare il mouse su 

esso. Noterete che apparirà una scritta come  da esempio  (facendo clic 

sulla lettera G, otterrò il grassetto).

L’ANTEPRIMA DI STAMPA E LA STAMPA 

Per visualizzare l’anteprima di stampa di un lavoro 

svolto, devi fare clic sul pulsante office e subito dopo 

su stampa, verrà visualizzata la scheda come da 

esempio e fai clic su. Con l’anteprima di stampa 

noi possiamo visualizzare sul video il documento 

come effettivamente verrà stampato. 

Per stampare devi fare clic sul pulsante Stampa  

Apparirà la scheda che ti permetterà di  scegliere fra 

le varie opzioni di stampa, es. quante copie da 

stampare, quali pagine, quante pagine per foglio, ecc. 



     pag. 170                                                                                                      Book in   progress                                                   

������� ��

L’interfaccia di EXCEL 171 

Area di lavoro 172 

Come salvare un lavoro, come aprirlo 172 

Uscire dal programma, chiudere l’applicazione, creare un nuovo foglio di  
Lavoro 

173 

Come modificare la larghezza delle colonne 174 

La selezione 175 

Come inserire righe e colonne 176 

Come allargare una riga 176 

Come inserire WordArt 176 

Come spostarsi da un foglio di lavoro ad un altro 177 

Come effettuare calcoli 177 

I pulsanti maggiormente usati  180 

I bordi e le linee 183 

La stampa 184 

I margini 184 

Intestazione e piè di pagina 185 

Assegnare uno sfondo alle celle 187 

Il colore rosso ai numeri negativi 189 

La copia delle formule 191 

Il quadratino di riempimento 192 

I decimali 194 

Il pulsante unisci e centra 196 

La disposizione del testo in verticale 199 

L’uso delle funzioni 201 

La media 203 

Il valore minimo e massimo 204 

Generalità sui riferimenti relativi ed assoluti 206 

Come rinominare un foglio di lavoro 209 

Costo medio ponderato 209 

I calcoli percentuali 211 

La protezione del foglio di lavoro 213 

Concetti generali sulla fattura 214 

Generalità sullo scorporo dell’IVA 215 

Creazione di un grafico 217 

Alcuni messaggi di errore 222 



          Book in   progress                                                                                                 pag. 171�
                                                                                                                                                                                             

Microsoft EXCEL è un software, foglio elettronico, che ci permette di stilare tabelle, effettuare  

calcoli, creare grafici, gestire archivi, ecc. 

L’applicazione viene aperta facendo clic su start ���� tutti i programmi ����Microsoft Office

����Microsoft Excel 2007 

Se sul desktop è presente l’icona              basterà fare doppio clic su essa. 

Si consiglia agli studenti di utilizzare un unico file per conservare gli esercizi. Dovete indicare su 

ogni foglio di lavoro la data come da esempio sotto riportato. Il file lo potete salvare con il vostro 

cognome e la classe - esempio: Lenzi 1D. Questo è solo un consiglio,  facendo in questo modo, in 

un unico file vi ritroverete con tutti i lavori svolti durante l’anno. 
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oppure scrivilo diret-

tamente 

nell’apposita casella 

(in questo esempio 

voglio aprire il file 

esercizio 2) 

L’area di lavoro di Microsoft Excel, è formata da una griglia costituita da colonne e righe. Le co-

lonne vengono identificate da una lettera, mentre le righe da un numero. L’intersezione tra una riga 

e una colonna è detta cella. Avviato Excel, automaticamente si crea una nuova cartella di lavoro 

composta, da tre fogli.  

Come avrai notato  alcuni pulsanti già ti sono noti  dal word (grassetto, corsivo, allineamento testo, 

ecc.), i nuovi pulsanti li inizierai a conoscere  man mano che si procede con lo studio di questo 

software. 

                               Barra della formula 

Identificatore  

cella 

Dentro un foglio di lavoro, possiamo spostarci tra le celle tramite il mouse  

e/o  i tasti  direzionali 

�

��������	�
�������	�
����������
�
���

Per salvare un lavoro di excel, devi premere il pulsante office  e fare clic su Salva con nome. 

Avrai modo di assegnare al lavoro che hai svolto il nome voluto e scegliere su quale cartella andarlo a con-

servare.  

Dopo il primo salvataggio, se lavori sullo stesso file, puoi premere il tasto In questo caso il file in 

precedenza salvato, sarà aggiornato e sovrascritto.  

Ricordati che per salvare un file, puoi premere il tasto funzione F12. 

Per lavorare su un file di excel in precedenza salvato, bisogna aprirlo dal pulsante Office , Apri   

Quando appare la finestra di dia-

logo apri, fai doppio clic sul 

nome del file che ti interessa 

aprire.   

In alternativa (senza aprire Ex-

cel), vai sulla cartella dove hai 

conservato il tuo lavoro e fai 

doppio clic sull’icona del file 

che ti interessa aprire. 
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EXCEL indicazioni operative 

Se nella cella A1 voglio scrivere Importo, mi vado a 

posizionare con il mouse nella colonna A riga 1 e scrivo 

all’interno della cella (in questo caso importo). 

Se nella colonna C, riga 4,voglio scrivere un valore, mi vado a posizionare nella cella C4 e scrivo 

ciò che mi interessa  (in questo caso 1.234). 

                        

          

      

Per uscire dal programma 

Fai clic sul pulsante Office e clic sul pulsante Esci da Excel, mentre per chiudere la cartella di la-

voro, fai clic su chiudi 

Per aprire un nuovo foglio di lavoro puoi usare la combinazione dei tasti CTRL+ N

Al termine fai clic su apri. 

La parola inserita in una cella, viene allineata a sini-

stra. 

Un numero inserito in una cella, viene allineato a 

destra. – Se vogliamo inserire dei numeri che non 

devono essere utilizzati per calcoli, come ad esem-

pio numero di partita IVA,  numeri telefonici, ecc., 

possiamo farli precedere da un apostrofo. Excel con-

sidera in questi casi i numeri come testo e li allinea a 

sinistra della colonna.   

Il tasto CANC ci permette di eliminare il contenuto 

di una cella attiva. Per cancellare  più celle, devi 

prima selezionarle con il mouse e poi premere 

CANC. Per cancellare puoi anche utilizzare il tasto 

BACKSPACE.  

Tutto ciò che viene scritto in una 

cella, viene visualizzato nella barra 

della formula. Nell’esempio si nota 

che la cella attiva è E1. 

Il numero è incolonnato a sini-

stra in quanto prima di scriverlo, 

è stato inserito l’apostrofo. 
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CCOOMMEE MMOODDIIFFIICCAARREE LLAA LLAARRGGHHEEZZZZAA DDEELLLLEE CCOOLLOONNNNEE
              

                                                                                       

                                                                               
Per ovviare a questo inconveniente, 

possiamo allargare la colonna. 

Con il mouse posizioniamoci sulla fin-

catura che divide la colonna A da B e 

trasciniamola verso destra oppure clic-

chiamo due volte e adatteremo in au-

tomatico la larghezza della colonna 

al contenuto della cella (scelta con-

sigliata). 

La larghezza delle colonne è standard 

Se inseriamo una parola più lunga, essa 

occuperà anche la cella successiva (se 

questa è vuota),  

altrimenti non verrà visualizzata tutta. 

Ecco come si presenta la colonna dopo 

averla allargata
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Finestra di PowerPoint 
Dopo aver avviato il programma, appare la seguente finestra: 

Barra del titolo 

Identifica il nome della presentazione ed il nome del programma. 

All’avvio il programma propone il nome provvisorio [Presentazione 1] 

Barra dei menu 

Elenca l’insieme dei principali comandi, riuniti in menu a tendina. 

Barre degli strumenti: contengono i pulsanti che ti permettono di eseguire le operazioni più comu-

ni senza usare i comandi dei menu. 

Le principali barre degli Strumenti sono: 

Barra degli strumenti Standard 

Barra titolo Barra strum. standardBarra menu Barra formattazione

Riquadro attività 

Barra strumenti 

disegno 

Diapositiva 

Scheda 

struttura 

Scheda 

diapositiva 

Barra di stato

Pulsanti 

visualizzazione 

Riquadro note 
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Nuovo, Apri, Salva, Stampa, Taglia, Copia Incolla, ecc. 

Barra degli strumenti Formattazione 

Comandi per modificare l’aspetto del testo 

Barra degli strumenti Disegno

Per inserire semplici disegni, forme e ClipArt 

Barra di stato 

Si trova in fondo alla finestra di Powerpoint, mostra le informazioni sullo stato corrente della diapo-

sitiva attiva e sullo stato di avanzamento della presentazione (il numero della diapositiva visualizza-

ta ect.) 

Riquadro attività 

Area posta a destra della finestra, cliccando sul menu a tendina si può personalizzare; facilita e ve-

locizza l’esecuzione di molte operazioni. 

Riquadro note

Permette di inserire le annotazioni del relatore, informazioni ecc. 

Uscire da PowerPoint 
• Per chiudere il file ed uscire dal programma fare: 

o  clic sul pulsante Chiudi ,  

o clic su File/Esci   

• per chiudere solo il documento fare: 

o clic su File/Chiudi  

o clic sul pulsante Chiudi finestra  

Nominare e salvare una presen-

tazione 
• Clic su File/Salva con nome – questo 

comando serve a salvare il file per la 

prima volta, a salvare una presentazio-

ne in una diversa cartella oppure a sal-

vare una versione modificata di una 

presentazione esistente 
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• Selezionare in quale cartella si desidera salvare la presentazione; il programma di default 

propone la cartella Documenti

• Dare un nome alla presentazione; il programma propone le prime parole del testo 

• Scegliere il formato con il quale si vuole salvare il file 

o Presentazione, salva il file con formato leggibile con la versione corrente 

dell’applicazione (.ppt) 

o Pagina Web, salva il file destinato all’utilizzo sul Web 

o Presentazione di PowerPoint 97-2000 e 95, salva con formato riconosciuto in una 

versione precedente di PowerPoint 

o Modello struttura, salva il file come un modello da utilizzare nella realizzazione di 

una presentazione 

• Cliccare su OK per confermare le scelte 

Riaprire una presentazione  
• Clic su File

• Se il file da aprire è uno tra gli ultimi ai quali si è lavorato, il 

nome del file è elencato in fondo al menu 

• Se il file non è tra gli ultimi proposti scegliere, sempre da File, la voce Apri, si apre la fine-

stra di dialogo Apri. 

• Usare le icone a sinistra o usare Cerca in, che contiene il percorso delle cartelle 

• Individuato il file, selezionarlo ed aprire con doppio clic sul nome del file o premendo Apri. 
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Realizzare una presentazione 

PowerPoint mette a disposizione tre modi diversi per creare una nuova presentazione 

• Presentazione Vuota, permette di creare una presentazione del tutto nuova, questa scelta per-

mette di formattare a piacere ogni diapositiva, sceglierne il layout  (aspetto) ed altri elementi 

predefiniti. 


