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Questo che vediamo è 
Publisher, il program-
ma di grafica e di impa-
ginazione. Si possono 
fare opuscoli, biglietti di 
auguri, manifesti e stri-
scioni. Questo manuale 
è appunto fatto con 
Publisher, anche se al-
la fine, quando sarà fi-
nito, lo pubblicheremo 
in formato PDF 
(Portable Document 
Format), così potranno leggerlo tutti quelli che visitano 
Internet. Qui ci sono le WordArt come si vede dalla figura so-
pra. Si possono fare bordi alle pagine e alle caselle di testo, 
come si vede in questa dove scriviamo.  
Possiamo colorare anche lo sfondo pagina con il comando 

Sfondo del me-
nu Formato. 
Possiamo impo-
stare la pagina 
da Imposta pagi-
na del menu Fi-
le, scegliendo il 
tipo di pubblica-
zione che voglia-
mo come si ve-
de dalla figura a 
lato. 
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* ). 

  Excel è un programma che serve per fare calcoli ma non solo. 
Le celle si possono formattare ognuna in modo diverso secondo le 
necessità. Per formattare una o più celle ricorriamo sempre al ta-

sto destro del mouse che anche 
in questo caso ci fornisce una 
tendina di contesto come quella 
che vedete nella figura di sini-
stra. L’opzione “Formato celle” è 
quella che ci serve e che apre 
una finestra di dialogo con tante 

schede per varie necessità: Numero, Allineamento, Carattere, 
Bordo, Protezione. 
 
Gli operatori 
di Excel con-
tengono 
qualche sor-
presa. Difatti 
il segno di 
divisione è 
una barra 
retroversa 
( / ), il segno 
di moltiplica-
zione è un 
asterisco 
( * ). 
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W ord –il programma di video scrittura,ma non solo 
Con Word si possono fare diverse cose: scrivere lette-
re, impostare il proprio curriculum,digitare ricet-
te,inviti,disegnare e ottenere bellissime decorazioni 

come si vede dall’esempio al lato.   Per ottenere il foglio in orizzon-
tale si va su File / imposta pagina  e nella finestra si sceglie 
“orizzontale”. 
Poi tornando sulla pagina scegliere di dividere il foglio in due colon-
ne con la riga in mezzo. 
Da bordi e sfondo scegliere un bel bordo colorato e alla fine ag-
giungere il testo e le immagini . 
Con Word si possono preparare diplomi con lo sfondo colorato e 
con bordi molto ricercati. Il testo può essere scelto tra i caratteri go-
tici in dotazione al sistema operativo, oppure si possono scaricare 
da internet da quei siti che li offrono gratis. questo carattere si chia-
ma “Old  English”.è 
necessario disporre i paragrafi con gusto ed attenzione in modo da 
lasciare gli spazi necessari ad una buona visione. La conoscenza 
della barra degli strumenti standard e formattazione si dimostra 
sempre di grande utilità.  


