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Sul riquadro attivita
iniziale, si trovano i tipi
di pubblicazione da
scegliere piu utilizzati al
centro mentre, sul
frame a sinistra si
trovano tutti i tipi di
pubblicazione a
disposizione.

Cliccando su uno di essi
(Es.: Notiziario)

Si apre una finestra
contenente i vari
modelli relativi al
modello scelto.

Cliccando il modello
scelto (Es.: Antico) si
aprira l'interfaccia con
lo schema gia pronto.

4

Digitare una demands. B

Formato pubblicazione - x

+

e o]
23| () Osion pogme. v
4

=]

N

~

o

m)

w©

%

=

kS

L

24 (verticale)
21%28,7cm

Tale schema e gia comprensivo degli spazi riservati alle immagini e al testo con il numero delle
parole che esso puo contenere. Ogni spazio € una casella di testo pertanto modificabile nella
dimensione e nella disposizione che vogliamo o che ci & necessaria in base alla lunghezza del
nostro testo. In basso troviamo gia un numero di pagine precostituito, cliccando su ognuna
troveremo le relative pagine preimpostate.

Se le pagine presentano angolini rivolti al centro, come nella figura, cio significa che le pagine sono
fronte/retro e si corrispondono.
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Sitolo nolisiario

B corrisponde alla data da aggiungere manualmente
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TITOLO NOTIZIARIO
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BRANO

INTERNO

Questo brano pud contenere
150-200 parole. ¥..
L'utilizzo di un notiziario ’
come strumento promozio-
nale consente di riutilizzare
il contenuto di altro materia-
le, ad esempio comunicati
stampa, studi spe:
rapporti

Nonostante lo scopo princi-
pale di un notiziario sia quel-
lo di vendere un prodotto o
un servizio, un notiziario di
successo deve innanzitutto

interessare i lettori

E consigliabile scrivere arti-

e cpli brevi oppure includere

un.f:mg[amma degli eventi o
un‘uffarta'é‘.paglals per un
nuovo prodotto*

articoli specifici oppure tro-
vare articoli di “supporto”
nel World Wide Web.

In Microsoft Publisher &

infatti possibile convertire
un notiziario in una pubbli-
cazione per il Web. In que-

““Tutte le caselle

sto modo, al termine della
creazione del notiziario, sard :
sufficiente convertirlo in un
sito Web e pubblicarlo.

E ey

predefinite ci informano
su quante parole possono
contenere, inoltre
contengono sempre utili
informazioni!

F ey :

Didascalia dell'immagine o |
della fotografia :

E - F gli spazi per I'immagine e per la didascalia sono gia predisposti. Possono
essere tuttavia cancellati /o modificati.
N.B. Tutte le caselle di testo possono essere modificate, spostate,
allungate, cancellate ecc. compreso il tipo, il colore e la dimensione del
font. La pagina puo essere in parte o del tutto modificata.

le | Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti T
J  Nuove.. CTRL+N
B Apri.. CTRL+F12
L Chiudi Ctrl+F4

Imports documento di Word...
== MAIUSC+F12
Salva con nome..
& Pubblica sul Web...
Presentagione portatile v
Converti in pubblicazione Web...
s} Pubblica come PDF o XPS...
€, Anteprima pagina Web
Imposta pagina... *sseeuuu,,.
0 impostastampante..
A Anteprima di stampa
@ Stampa.. CTRL+MAIUSC+F12
Invia messaggio 3
Propriets

BARRA DEI MENU E BARRA DEGLI STRUMENTI

A
corrisponde
al numero
del volume
e a quello
del fascicolo

C

Inizio
numerazione
pagine, ogni
pagina
seguente avra
il numero in
automatico
(da controllare se
si aggiungono
pagine)

D

Riporta in
automatico il
titolo del
notiziario.

§ Permette di trasformare il documento in formato PDF
mantenendo una copia in formato pub. (Publisher)

p Permette di modificare le impostazioni predefinite della
Pagina. Cliccando su “avanzate” possiamo cambiare
l'impostazione predefinita dei margini.



PRINCIPALI ICONE DELLA BARRA DEI MENU
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MENU “MODIFICA”

In questo menu € importante:
| ELIMINA PAGINA —p scegliere se eliminare entrambe le pagine o solo quella a destra o a
sinistra

2 SPOSTA PAGINA: seleziona la pagina da spostare e poi
Modifica/sposta pagina

Elimina
(®) Entrambe
() Solo sinistra
() Solo destra
Sposta le pagine selezionate:
D Prima
(®) Dopo Ok | | Annulla
Questa pagina:
Pagina 1. Titolo pagina ”~

Pagina 2. Titolo pagina
Pagina 3. Titolo pagina
Pagina 4. Titolo pagina
Pagina 5. Titolo pagina
Pagina 6. Titolo pagina
Pagina 7. Titolo pagina w

| oK | | Annulla |

3 SELEZIONA TUTTO: permette di selezionare ogni singola casella di testo e immagine della
pagina di seguito si puo copiare e incollare in un'altra pagina.

MENU “INSERISCI”
I IMMAGINE

v

i | Formato  Strumenti  Tabella Disponi  Finestra

“WORD ART” ci consente di scrivere titoli ecc. in vari stili e
forme anche in 3D o ombreggiate ecc.

Pagina... CTRL+MAIUSC+N
| Duplica pagina CTRL+D
Sezione...
[#]  Mumeri di pagina...
@ Data g ora...
Simbolo...
158 Oggetto Raccolta schemi...
ﬁ. Aggiungi alla raccolta contgnuto... BRRA DEI MENLI
%I Elemento dalla raccolta contenuto.. CTRL+MAIUSC+E
Informazioni aziendali... S IEMM whw.rmz 77777777777
Immagine » 8] ClipArt. I
Casella di testo & Dafile..
ETj Eile di testo... [} Comice d'immagine vuota
|*ed Oggetto.. ? Da scanner o fotocamera digitale...
18, Collegamento ipertestuale... Ctrl+ALT+K Da raccolta contenuto...  CTRL+MAIUSC+E
& Segnalibro... Forme N
— ﬂﬁ| %;:.‘f A wordan..




2 CASELLA DI TESTO : il cursore si trasforma in croce t mi posiziono dove voglio nella

pagina, clicco e si forma una casella che posso ingrandire o rimpicciolire come voglio agendo sui
cerchietti a lato.

Il cerchietto verde in alto fa ruotare la casella e di conseguenza il testo o I'immagine contenuta.
IMPORTANTE: INSERIRE SEMPRE IL NOSTRO TESTO O IMMAGINE IN UNA CASELLA IN
MODO DA POTERLO SPOSTARE FACILMENTE IN OGNI PARTE DELLA PAGINA. Si possono
tuttavia usare le caselle predefinite nel tipo di pubblicazione scelta. Scelgo “inserisci”/’casella di
testo” solo se voglio posizionare gli articoli in maniera diversa, quindi cancellero le caselle
preimpostate (cliccando sopra il tratteggio e canc) e inseriro, dove voglio, la mia casella nel modo
sipra descritto.

Il tratteggio della casella di testo non sara visibile nella pubblicazione stampata.

Quando si ridimensiona una casella di testo FARE ATTENZIONE a non far scomparire le ultime
righe, controllare sempre che i testo sia completo dopo il ridimensionamento della casella.

Io.e
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IPERTESTO E IPERMEDIA [o testo multimediale]
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Perlopit, le icone presenti sulla barra sono comuni anche word.

Qui si trattera delle icone base che ci serviranno per trasformare il documento in ipertesto.
IPERTESTO:

insieme di documenti con informazioni di varia natura (testi, immagini, brani

musicali, filmati), collegati I'uno all'altro per mezzo di connessioni logiche e

rimandi (link).

L'ipertesto consiste in un collegamento alla parola chiave (opportunamente
evidenziata allo scopo), che talvolta appare nello schermo anche sotto forma
di icona o immagine. Selezionando o posizionandosi su tale parola o oggetto e
facendo clic con ildando l'invio (per navigazione basata sulla tastiera) si ottiene
come conseguenza l'apertura di un altro documento, che si puo trovare sullo
stessoaltrove. Quindi le parole chiave funzionano
comeipertestuali(hyperlinkinglese), che consentono all'utente di navigare verso
informazioni aggiuntive.

Ipermedia - Multimedia

Mentre in un ipertesto le associazioni avvengono solo fra elementi linguistici
(parole, frasi cioé documenti collegati ad altri documenti), in un
ipermedia/multimedia questa possibilita'viene ampliata ed estesa anche a
immagini statiche, immagini dinamiche, musica e suoni. Una frase puo essere
collegata ad esempio ad un video o a un’immagine o a un brano musicale.



Sia negli ipertesti sia nei multimedia (o ipermedia), sono presenti BOTTONI oppure PAROLE
CALDE. Facendo clic su un punto caldo possiamo visualizzare un grafico o un testo,oppure
ascoltare una melodia musicale e azionare un video.

Le parole calde sono parole che fanno parte del testo ma sono evidenziate (nella maggior parte
dei casi sono colorate un colore diverso, di solito azzurro, rispetto al testo e/o sottolineate) e che
permettono il passaggio da un documento all'altro.

| bottoni indicano all'utente che un collegamento sara aperto cliccandoci sopra. Esempi di
“bottoni”:

S06gog 0 ®

COME TRASFORMARE IL TESTO IN IPERTESTO

Per collegare un documento testuale ad una parola o frase del nostro testo,
dobbiamo trasformarla in parola calda, quindi: 1 selezionare la parola (o la

frase) » Q

Collegamerto
ipertestuale

Caollegamenti | Irtestaz

2 clic sull'icona

Inserisd collegamento ipertestuale (ALT+CTRL +K)

Crea un collegamento a una pagina Web, a
un'immagine, a un indirizzo di posta
elettronica o a un programma.

L@ Per ulteriari informazioni, premere F1.

Cdlega a: Testo da visializzare: | < <Selezione nel dotumento= =
9| Cerzair: | Documenti w “
B o
File 0 pagina
Web esislenle . 1 Guerra mondialz foto ~ segnalibro. ..
Cartela | || 1 5. MONETA
a crrente
Inserisg nel
documentc Maginc
visualizzate
Crea niovo . .
P — File recenti
v
Indrizzo: v
Indirizzo di -
posta
elettronica 0K Annulla




hi:ISa 5e si vuole collegare alla parola ewdenzlam un file che abbiamo nel nostro poallora
: dobbiamo cliccare FILE O PAGINA VWEB ESISTENTE/ CARTELLA CORRENTE / cerca |
:in f e scegliere il file che ci serve / QK :
(5u INDIRIZZO comparird a posizione del documento nell’ hard disk &

: Dopo aver cliccato OK la pani?eﬁdenziam assumera un colore azzumro es:

&Dopoil callegamento la |
S Alighieri e la fﬁ'ma Commedia | parok selezionata apparid.

‘Il colore azzurma & la

st:utb:ulm&atu‘a AvVErtono 5
Dante A]lEhiE:rl e la Dn'ma Cnmmedla ' che & una parola calda. Se |

ci passo sopra con il

gmcluse apparird questa scritta con il percorsp del documento

i Dante Alighieri e la Divina Commedia

CAUser Userfo Deocuments’ 1 S MONETA20M T3 prma ¢ secends’2 H 2004 TRLETTERATURAV OMMEDHA darte_pesiica do !
R CTRL = clic per weguire # «ollegamenta _
T = h
PCTRLHCLIC e siaprird il documento che ho scelto di collegare a quella
i facendo & diventata caldo. e
: Se voglio rimuovere il collegamenta, riseleziond |2 parola calda, clic su
s clic su “Rimuovi collegamento”
SR - rl

T YRREA W T "Tirah el Bl R |0 5%, e alaia e e L e M
Cercaing I Documenti ~| |G |
Fic opogna
sl materae . 1 Grema mondale foto ~ Segraltrs...
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: 3b CREA NIUOVO DOCUMENTO: di la possibiliti si collegare alla parola calda o al
bottone, un documents che si pud creare nel momento in cui scrivo, salvo e la parola
: diventera calda (come sopra). ATTENZIOME: quando salvo devo specificare il nome del !
file e il percorso del documenta, cioeé [a cartella in cui il nuovo file sard salvato percio &
bene creare una cartella in cui salverd il documento insieme ai file che saranno incorpo-
‘rati ad esso.

: VEDI IMMAGIMNE SUCCESSIVA



Coldega a: Testo da visualizeane: | < <Selapons nel deoumen o = >

Scrivere qui

Fie 'é] f'ifl'f_lt__'d_'ﬁ“___m_'_f_ﬂ_'l_?} il nome che
epama || nugvo doc 1 e | 57 vuo] dare
ﬁebush‘lh """""""'I """ -~ al "nuowvo
percarsa - docume nita
a C:\users \UsarmiDocuments| Camhia... e
I . Creato
M.Hlﬂ'lr.: \ /J Ess Muova
doc 1
(i Modifica i nuove documento:
m Ot sequto
| (8 Adessp
el
Indrizzo di
posta

3c Invece di inserire un file posso COLLEGARE A UN SITO OFPPURE A UN
EVIDEG oA UN'IMMAGIME PRESENTI SUL WEE:

‘. SELEZIOMARE |2 parola sulla quale si vuole creare il collegamento video
CLIC su icona del collegamento ipertestuale

CLIC su File o pagina web esistente

Su INDIRIZZO, COPIARE INDIRIZZO INTERMET DEL SITO (url)

' La parola diventera calda e cliccandoci sopra si aprird il video che abbiamo scelto

Posso collegare il video (o il testa) ad un bottone invece che a una parola

s Scaricare dal web il bottone che si preferisce e ripetere le azioni descritte sopra dopo
‘aver selezionato il bottone. Il collegamento avverra cliccando sul bottone (il cursore del
‘mouse, passandod sopra, si trasformera in “manina” H



Questi sono i primi passi, quelli fondamentali, per imparare a usare F\Jblisher'i
i[il Motiziario] e costruire ipertest e ipermedia (il procedimento & lo stesso anche per:
sword mentre | collegamenti in Power Point richiedono un procedimento diversa). :

-
'
'
'

: RICORDA

‘e di salvare regolarmente il tuo lavoro L'EI ;

. di non aver paura di provare visto che | o L
puci ricorrere alla freccia ANMULLA ©00000000 :

attraversao le prove impan ad usare il programma

‘. di fare attenzione all'impaginazione rispettando la simmetria delle immagini e dei
; testi :
i- di scegliere sempre immagini originali, belle e gradevoli alla vista

. che il web & una risorsa e un deposito immenso: esplora bene e troverai spesso

cia che cerchi & nel contempo fatti sollecitare e “ispirare™ da quello che offre
. che per sollecitare la tua intelligenza non ci sono solo il web e il po! '

La tecnologia & uno strumento: senza di te non crea nulla!

i In ultimo. .. ricorda di lavorare sempre con entusiasmo, apertura mentale e interesse per
i cid trovi (e che cerchi) ma soprattutto per le tue possibilita. :

: BUON LAVORO!




