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Sul riquadro attività 

iniziale, si trovano i tipi 

di pubblicazione da 

scegliere più 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 

aprirà l’interfaccia   con 

lo schema già pronto. 

 

 

Tale schema è già comprensivo degli spazi riservati alle immagini e al testo con il numero delle 

parole che esso può contenere.  Ogni spazio è una casella di testo pertanto modificabile nella 

dimensione  e nella disposizione che vogliamo o che ci è necessaria in base alla lunghezza del 

nostro testo. In basso troviamo già un numero di pagine  precostituito, cliccando su ognuna 

troveremo le relative pagine preimpostate. 

Se le pagine presentano angolini rivolti al centro, come nella figura, ciò significa  che le pagine sono 

fronte/retro e si corrispondono. 



 

 
Si tralasciano le voci ormai conosciute e presenti anche in Word. 

MENU FILE 

A 

B A                
corrisponde 

al numero 

del volume 

e a quello 

del fascicolo 

B  corrisponde alla data da aggiungere manualmente              

C                
Inizio 

numerazione 

pagine, ogni 

pagina 

seguente avrà 

il numero in 

automatico 
(da controllare se 

si aggiungono 

pagine) 

D 

Riporta in 

automatico il 

titolo del 

notiziario. 

C 

D 

E 

 F 

 E - F gli spazi per l’immagine e per la didascalia sono già predisposti. Possono               

essere tuttavia cancellati e/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 può essere in parte o del tutto modificata. 

BARRA DEI MENU E BARRA DEGLI STRUMENTI 

Permette di trasformare  il documento in formato PDF 

mantenendo una copia in formato pub. (Publisher) 

Permette di modificare le impostazioni predefinite della 

Pagina. Cliccando su “avanzate” possiamo cambiare 

l’impostazione predefinita dei margini. 

Tutte le caselle 

predefinite ci informano 

su quante parole possono 

contenere, inoltre 

contengono sempre utili 

informazioni!  



PRINCIPALI ICONE DELLA BARRA DEI MENU 

In questo menu è importante: 

1 ELIMINA PAGINA          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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 SELEZIONA TUTTO: permette di selezionare ogni singola casella di testo e immagine della 

pagina di seguito si può copiare e incollare in un'altra pagina. 
 

MENU “INSERISCI” 

1 IMMAGINE  

 
 

 

MENU “MODIFICA” 

“WORD ART” ci consente di scrivere titoli ecc. in vari stili e 

forme anche in 3D o ombreggiate ecc. 



2 CASELLA DI TESTO :  il cursore si trasforma in croce  + 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 l’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 cancellerò le caselle 

preimpostate (cliccando sopra il tratteggio e canc) e inserirò, dove voglio, la mia casella nel modo 

sipra descritto.   

Il tratteggio della casella di testo non sarà 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.                 

IPERTESTO E IPERMEDIA [o testo multimediale] 

Perlopiù, le icone presenti sulla barra sono comuni anche word.  

Qui si tratterà 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 l'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 può 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 cioè 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 può 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.  

I bottoni indicano all'utente che un collegamento sarà aperto cliccandoci sopra. Esempi di 

“bottoni”: 

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) 

 

 

2 clic sull'icona  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

 

3 Si apre la finestra  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 








