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SCHEDA 1

Contenuti: i campi modulo; la creazione di una cartella; le principali barre degli strumenti di Word.
ATTIVITÀ
Per prima cosa devi creare una tua cartella in “Documenti” all’interno della quale salverai tutte le schede. Ricordi come si fa? Scegli la procedura corretta spuntando la casella.

Poi crea davvero la tua cartella…Attento: l’insegnante ti guarda!

 FORMCHECKBOX 
 Procedura 1: apri lo zaino, svuotalo e lavalo.

 FORMCHECKBOX 
 Procedura 2: dal pulsante [image: image1.png]4 start



 apri la cartella [image: image2.png]| Pocumenti



. Lì apri il menu File e scegli Nuovo>Cartella.

 FORMCHECKBOX 
 Procedura 3: entra nella cartella[image: image3.png]| Pocumenti



 e lì clicca di destro in un punto vuoto della finestra. Nel menu di scelta rapida scegli Nuovo>Cartella.
Naturalmente 2 delle indicazioni qui sopra sono adatte a creare una cartella, l’altra proprio no.

- Ora dai alla cartella il tuo nome. Fai clic su di essa con il tasto destro del mouse e scegli “Rinomina” nel menu di scelta rapida; poi digita il tuo nome e cognome (non lasciare spazi, non usare le maiuscole o i caratteri accentati).

- Ora scrivi negli appositi spazi grigi il nome della barra di Word che vedi raffigurata; sceglilo tra i seguenti e scrivi tutto maiuscolo, usando il tasto CapsLock (blocca maiuscole).

BARRA DEI MENU - BARRA DEGLI STRUMENTI DISEGNO   

BARRA DEGLI STRUMENTI  FORMATTAZIONE  

BARRA DEL TITOLO - BARRA DEGLI STRUMENTI STANDARD

1) fai clic sul rettangolino grigio e scrivi il nome di questa barra, tutto maiuscolo. [image: image4.png]T4 scheda1. doc - Microsoft Word




     
2) fai clic sul rettangolino grigio e scrivi il nome di questa barra, tutto maiuscolo. [image: image5.png]DEH 33 _IVE L B F9-c- 8 FOF
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3) fai clic sul rettangolino grigio e scrivi il nome di questa barra, tutto maiuscolo.
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4) fai clic sul rettangolino grigio e scrivi il nome di questa barra, tutto maiuscolo.
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5) fai clic sul rettangolino grigio e scrivi il nome di questa barra, tutto maiuscolo.
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- Adesso salva con nome questa scheda nella tua cartella in “Documenti”.
