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Scrivere…

• … utilizzando una macchina virtuale, ovvero un 
programma su di un Personal Computer

• Supporto: 
– File in potenza: possibile sequenza di byte oppure 

sequenza di caratteri

• Mezzo per lasciare tracce
– Governare la sequenza di byte oppure sequenza di 

caratteri
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Scrivere… per arrivare a fare
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Scrivere… per arrivare a fare
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sequenza di caratteri
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{\b\i\f27\fs48 La Divina Commedia}{\b\i\fs48\loch\a f27
\par }{\f27\fs28 di Dante Alighieri
\par 
\par 
\par }{\b\i\f27\fs36 Inferno
\par }{\b\i\f27\fs28 
\par CANTO 1
\par }{\f27\fs28 
\par Nel mezzo del cammin di nostra vita 
\par mi ritrovai per una selva oscura 
\par ch\'e9 la diritta via era smarrita.
\par }{
\par }{\f27\fs28 Ahi quanto a dir qual era \'e8 cos a dura
\par esta selva selvaggia e aspra e forte
\par che nel pensier rinova la paura!
\par }}
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<HTML>
<HEAD>

<TITLE>La Divina Commedia - Inferno</TITLE>

</HEAD>

<H1>La Divina Commedia</H1>
<H2>di Dante Alighieri</H2>

<H3>Inferno: Canto I</H3>

<PRE>
Nel mezzo del cammin di nostra vita

mi ritrovai per una selva oscura
ch&eacute; la diritta via era smarrita.

Ahi quanto a dir qual era &egrave; cosa dura
esta selva selvaggia e aspra e forte
che nel pensier rinova la paura!

</PRE>

</BODY>
</HTML>
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Visualizzazione

<HTML>
<HEAD>

<TITLE>La Divina Commedia -
Inferno</TITLE>

</HEAD>

<H1>La Divina Commedia</H1>
<H2>di Dante Alighieri</H2>

<H3>Inferno: Canto I</H3>

<PRE>
Nel mezzo del cammin di nostra 

vita
mi ritrovai per una selva oscura
ch&eacute; la diritta via era 
smarrita.

Ahi quanto a dir qual era 
&egrave; cosa dura
esta selva selvaggia e aspra e 
forte
che nel pensier rinova la paura!

</PRE>

</BODY>
</HTML>
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Generazione del file di testo

• Editor di file di testo:
– Notepad o blocco note

• Funzioni ammesse:
– Scrivere: posizionare i caratteri (presi da un insieme 

finito) uno dietro l’altro

– Muoversi nel testo (inteso come sequenza di caratteri) 

– Cancellare
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Produzione di un documento

<HTML>
<HEAD>

<TITLE>La Div ina Commedia -
Inferno</TITLE>

</HEAD>

<H1>La Divina Commedia</H1>
<H2>di Dante Al ighier i< /H2>

<H3>Inferno: Canto I< /H3>

<PRE>
Nel  mezzo del  cammin di  nost ra  

vita
mi ri trovai  per  una selva oscura
ch&eacute ; la  d ir it ta  v ia  era 
smarr ita.

Ahi  quanto a di r qual  era 
&egrave; cosa dura
esta se lva se lvaggia e aspra e  
for te
che nel  pensier  r inova la  paura!

</PRE>

</BODY>
</HTML>
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HTML (HyperText Mark-up Language)

• Permette di specificare due tipi di informazioni:
– Contenuto del documento

Sequenze di caratteri, es. :
abcde

– Meta-contenuto attraverso i tag (tra cui le informazioni 
di visualizzazione)

Sequenze di caratteri contenute tra parentesi angolari, es.: 
<abdnm> o </abdnm> 

• Permette di associare proprietà a sequenze di 
caratteri

<abdnm>abcdefg hilmn</abdnm>
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� � � � � � � � � � 	 
 � � � � � 	 � � 
 � � �

Un documento HTML ha due parti principali:
• Una testa (head) che contiene informazioni relative al documento 

stesso 
• Un corpo (body) che contiene in contenuto del documento 

<HTML> 
<HEAD> 

<TITLE>The title</TITLE> 
</HEAD> 
<BODY> 
The text that appears in the
browser window goes here.
The title does not. It only
goes in the window titlebar.
</BODY> 

</HTML> 



5

F.M.Zanzotto, R.Basili Abilità Informatiche
Facoltà di Lettere e Filosofia

University of Rome “Tor Vergata” �
� � � � 	 � 
 � � 


Contiene il tag TITLE e opzionalmente il tag BASE e molti altri. 

<HEAD> 
<TITLE>The title</TITLE> 
<BASE HREF="URL"> 

</HEAD>

<TITLE>The title</TITLE> 

Indica il titolo del documento che viene indicato sulla barra di stato
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 � � � � 	 � � � � �

Sono usati per indicare le sezioni e le sottosezioni  
attraverso 6 livelli (da H1 a H6) 

<Hn>The Heading</Hn>

• Sono opzionali 

• Se vengono usati si dovrebbe cominciare da H1 (il più grande)

• Tipicamente più il numero è basso più sono grandi

• Dopo H3 appaiono molto piccoli nella maggior parte dei Browsers
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� � � � � � � � � � 	 � � 	 � � � � � � � � 	 � � � � � 	 � �

• Paragrafo: <P>text</P>

<P> indica l’inizio e </P> la fine del paragrafo con testo 
text

Il browser determina lo spazio e l’indentazione. 
Tipicamente è una linea bianca e senza indentazione

• Line Break: 
<BR/>

Indica l’inizio di una nuova linea
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• Liste ordinate: 
<OL>items<OL>
Gli elementi sono numerati

• Liste non ordinate: 
<UL>items<UL>
Gli elementi sono preceduti da un pallino

• List items:
<LI>text</LI>
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• Strong: 
<STRONG>text</STRONG> usualmente in grassetto

• Emphatic: 
<EM>text</EM> usualmente in italicus

• Physical text styles
<B> Grassetto 

<I> italicus

<U> sottolineato
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Esercizio 1

Replicare:
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Esercizio 2

Replicare:
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Sommario

• Abbiamo visto:
– File di testo 

– Concetto di visualizzazione

– Mark-up per indicare proprietà di sequenze di caratteri

• Processo per scrivere il mio documento:
– Usare un processo di controllo di un file di testo

– Introdurre informazioni di controllo sulla 
visualizzazione

– Visualizzare il documento tramite un browser 
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Domande

Cosa manca??????

Cosa ci aspettiamo di più?????
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Produzione di un documento

<HTML>
<HEAD>

<TITLE>La Div ina Commedia -
Inferno</TITLE>

</HEAD>

<H1>La Divina Commedia</H1>
<H2>di Dante Al ighier i< /H2>

<H3>Inferno: Canto I< /H3>

<PRE>
Nel  mezzo del  cammin di  nost ra  

vita
mi ri trovai  per  una selva oscura
ch&eacute ; la  d ir it ta  v ia  era 
smarr ita.

Ahi  quanto a di r qual  era 
&egrave; cosa dura
esta se lva se lvaggia e aspra e  
for te
che nel  pensier  r inova la  paura!

</PRE>

</BODY>
</HTML>
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Produzione di un documento

<HTML>
<HEAD>

<TITLE>La Div ina Commedia -
Inferno</TITLE>

</HEAD>

<H1>La Divina Commedia</H1>
<H2>di Dante Al ighier i< /H2>

<H3>Inferno: Canto I< /H3>

<PRE>
Nel  mezzo del  cammin di  nost ra  

vita
mi ri trovai  per  una selva oscura
ch&eacute ; la  d ir it ta  v ia  era 
smarr ita.

Ahi  quanto a di r qual  era 
&egrave; cosa dura
esta se lva se lvaggia e aspra e  
for te
che nel  pensier  r inova la  paura!

</PRE>

</BODY>
</HTML>
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Introduzione Word
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Interfaccia della 
“macchina virtuale”

Barra dei 
menu

Righelli Barre degli 
strumenti

Assistente di 
Office
con 
suggerimenti

Barre di scorrimento

Barra di stato

Area del 
testo

F.M.Zanzotto, R.Basili Abilità Informatiche
Facoltà di Lettere e Filosofia

University of Rome “Tor Vergata”

Barra dei Menu di Word
� Menu: tendina che contiene una serie di funzioni

– Il menu File contiene le funzioni per aprire, chiudere, salvare e stampare 
i file

– Il menu Modifica contiene i comandi per annullare e ripristinare le 
modifiche; i comandi Taglia-Copia-Incolla; i comandi di selezione e ricerca 
all’interno del documento

– Il menu Visualizza contiene i comandi per personalizzare la 
visualizzazione 

– Il menu Inserisci contiene i comandi per inserire nel documento le 
interruzioni di pagina, i numeri di pagina, note, intestazioni, immagini, etc.

F.M.Zanzotto, R.Basili Abilità Informatiche
Facoltà di Lettere e Filosofia

University of Rome “Tor Vergata”

Barra dei Menu di Word (II)

• Il menu Formato contiene i comandi per formattare il 
documento 

• Il menu Strumenti contiene i comandi per garantire l’accesso 
a funzioni particolari come il controllo ortografico e grammaticale, 
la correzione automatica, l’impostazione della lingua, etc.

• Il menu Tabella contiene i comandi per l’inserimento e la 
gestione delle tabelle

• Il menu Finestra contiene i comandi per passare da un 
documento attivo ad un disattivo; i comandi per suddividere la 
finestra

• Il menu ? permette l’accesso alla Guida in linea di Word
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Barra degli strumenti

• Funzioni di Word (accessibili tramite menu) usate 
più frequentemente

• Possibile la personalizzazione tramite:

– Visualizza/

• barra degli strumenti/

– personalizzazione
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Cosa deve permettere

• Applicare proprietà di visualizzazione alle 
porzioni di testo 

• Unità con proprietà:
– Carattere 
– Sequenza di caratteri
– Paragrafo
– Sezione
– Documento
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Quindi…

Permette di:
• Selezione con tastiera e con mouse porzioni di testo
• Applicare proprietà di visualizzazione alla porzione 

selezionata:
– Sequenza di caratteri

• Tipo carattere (Arial, Times New Roman, etc.)
• Dimensione
• Corsivo,Grassetto,Sottolineato

– Paragrafo
• Allineato a sinistra, allineato a destra, Centrato, Giustificato
• Spaziatura tra le linee del paragrafo
• Spaziatura prima e dopo il paragrafo 
• etc.
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Funzioni Speciali (ed interessanti)

Modifica

• Annulla 

• Ripristina

• Copia

• Incolla

• Taglia
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File

• Creazione, salvataggio e apertura file
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Esercizio

• Generare il documento presentato utilizzando la 
“macchina virtuale” fornita
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Riflessioni

• Cosa manca?

• Che cosa ci aspettiamo in più?

F.M.Zanzotto, R.Basili Abilità Informatiche
Facoltà di Lettere e Filosofia

University of Rome “Tor Vergata”

Struttura del documento

• Attributi di struttura
– Gerarchia dei Titoli

– Testo Normale

• Altri Attributi

• Gli attributi sono estensibili
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Visualizzazione

• Normale

• Di pagina

• Di struttura

• Anteprima di stampa
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Documento di stile

.doc

.dot

Risultato 
finale
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Imposta pagina

• Ridefinire le proprietà di un documento: 
margini, dimensioni, layout
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Formattazione paragrafo

• Allineamento e rientri
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Bordi e sfondo 

• Applicare bordi e sfondo a testo, paragrafi e 
pagine
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Tabulazioni

• Cosa sono, inserimento tramite righello e 
finestra di dialogo
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Elenchi

• Elenchi numerati, elenchi puntati, elenchi 
strutturati
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Spostare e Copiare

• Sistema del Trascinamento, sistema Taglia -
Copia - Incolla, copia formato

F.M.Zanzotto, R.Basili Abilità Informatiche
Facoltà di Lettere e Filosofia

University of Rome “Tor Vergata”

Trova e Sostituisci

• Trova, sostituisci, vai a
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Controllo ortografico

• Controllo ortografia, sillabazione
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Caselle di testo

• Introduzione sugli oggetti, caselle di testo, 
ancora, barra degli strumenti casella di testo
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Formato oggetto

• Formato oggetto casella di testo
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Immagini 

• Clipart, barra degli strumenti immagine, 
ingrandire, spostare e cancellare, immagine 
da file
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Disegni

• Disegni, forme, oggetti, formato oggetti, 
ombreggiatura, 3 dimensioni, lavorare con più 
oggetti, selezione oggetti, ruota per gradi

F.M.Zanzotto, R.Basili Abilità Informatiche
Facoltà di Lettere e Filosofia

University of Rome “Tor Vergata”

Intestazioni e piè di pagina

• Visualizza Intestazioni e piè di pagina, numeri 
di pagina, imposta pagina
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Interruzioni e sezioni 

• Interruzione di pagina, Sezioni
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Colonne

• Disporre il testo in colonne, interruzione di 
colonna, formato colonne, casi particolari
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Stili

• Cosa sono gli stili, a cosa servono, creare un 
nuovo stile

F.M.Zanzotto, R.Basili Abilità Informatiche
Facoltà di Lettere e Filosofia

University of Rome “Tor Vergata”

Modelli

• Cosa sono i modelli, creare e utilizzare i 
modelli
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Stampa

• Anteprima di stampa, stampa del documento
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Tabelle 

• Introduzione, creare una tabella, inserire 
testo, spostare il cursore, selezionare, 
cancellare, inserisci tabella, inserisci righe, 
inserisci colonne, selezionare, eliminare, 
dividi tabella, dimensioni righe e colonne, 
proprietà tabella, allineamento verticale, 
adatta,bordi e sfondo, unisci celle, dividi celle, 
ordina, titoli, converti tabella in testo, converti 
testo in tabella, grafici

F.M.Zanzotto, R.Basili Abilità Informatiche
Facoltà di Lettere e Filosofia

University of Rome “Tor Vergata”

Stampa Unione

• Introduzione, elenco, lettera tipo, stampa 
unione, query, and, or, query con più criteri


