
Modulo 5: Scrivere un testo con il computer

VIDEOSCRITTURA

Word
(estensione file:
.docx; .txt; .rtf)

Foglio bianco

Tipo carattere:
• Font
• Dimensione
• Grassetto
• Corsivo
• Sottolineato
• Colore
• Evidenziazione

Documento

Carattere

Revisione testo:
• Copia
• Incolla
• Taglia
• Copia formato
• Trova-sostituisci
• Correttore

Possibilità offerte:
• stesura testo
• tabelle e grafici
• modulo
• lettera
• disegno forme
• inserimento immagini



Modulo 5: Scrivere un testo con il computer

Caratteri speciali

Disposizione
immagini

WordArt, ClipArt,
immagini e oggetti

• In linea con il 
testo

• Incorniciato
• Ravvicinato
• Dietro il testo
• Davanti al testo
• A destra
• Centrato
• A sinistra
• Inserimento
• didascalia

VIDEOSCRITTURA

Word
(estensione file:
.docx; .txt; .rtf)

Possibilità offerte:
• stesura testo
• tabelle e grafici
• modulo
• lettera
• disegno forme
• inserimento immagini
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Margini
e orientamento

testo
Sfondo e bordo pagina

• a sinistra
• centrato
• a destra
• giustificato

Intestazione
e piè di pagina

VIDEOSCRITTURA

Word
(estensione file:
.docx; .txt; .rtf)

Revisione testo:
• Copia
• Incolla
• Taglia
• Copia formato
• Trova-sostituisci
• Correttore

Allineamento testo


