Tecnologia e Informatica


1. Apri Internet Explorer

2. digita su Google: tipi di carta
3. scegli questo sito: 

Tipi di carta - Rete Civica di Milano
fc.retecivica.milano.it/rcmweb/GiovanniXXIIICusanoM/lavori_alunni/carta/tipi.htm
Tanti sono i tipi di carta oggi in commercio. I più usati sono i seguenti: Carta da imballaggio : E' la carta più scadente. Viene preparata con paglia, sparto e carta ...

4. seleziona tutto il testo contenuto in una tabella
5. fai clic con il tasto destro sulla selezione e poi con il sinistro su Copia
6. Apri Word
7. Fai clic su Incolla
8. Seleziona la tabella: fai clic sul quadratino in alto a sinistra della tabella
9. Fai clic su Layout, Converti in testo
10. Fai clic sul menu Home e si stile Normale
11. fai risalire le frasi dove si sono gli spazi

12. Torna sulla pagina di Internet

13. Fai clic sull’indirizzo

14. fai clic con il tasto destro sulla selezione e poi con il sinistro su Copia
15. torna sul file di Word e digita al fondo della pagina: dal sito:
16. Fai clic su Incolla
17. File, Salva con nome
18. Doppio clic sulla propria cartella

19. Digita il nome file: tipi di carta
20. Fai clic su Inserisci, Intestazione, Vuoto
21. Digita Nome e Cognome

22. Premi 2 volte il tasto della tabulazione e fai clic su Data e ora.
23. Scegli un formato a piacere, OK
24. Fai clic nel Piè di pagina
25. Fai clic su Parti rapide, Campo, 

26. In Nome dei campi scegliere FileName e segnare la spunta su  Aggiungi il percorso al nome del file.
27. Clicca su Chiudi intestazione e piè di pagina
28. Clic sulla prima immagine già inserita, clic su Formato, Testo a capo, Incorniciato
29. Clic sulla seconda immagine già inserita, clic su Formato, Testo a capo, Incorniciato
30. File, Stampa, Stampa 
31. Chiudi tutte le finestre.

Prof.ssa Maria Angela Guglielmo


