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Chi siamo?
Michele Ferrari

Laurea specialistica in 
Scienze e Tecnologie 
Informatiche

Attualmente si occupa di 
Servizi Informatici per la 
Didattica e la Ricerca del 
Dipartimento di Matematica e 
Informatica dell’Università di 
Ferrara

Docente del corso di 
Programmazione per Laurea di 
primo di livello in Matematica

Michele Rizzati

Laurea in Ingegneria 
Elettronica

Attualmente si occupa di 
Supporto Informatico ai 
gruppi di ricerca di 
Analisi Numerica e 
Informatica presso il 
Dipartimento di 
Matematica e Informatica 
dell’Università di 
Ferrara
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Percorso di Informatica - Maggio 2018

● Presentazione del percorso, panoramica degli strumenti  e 
creazione account (2h)

● Programmi di videoscrittura ed esercitazioni (2h)

● Fogli elettronici ed esercitazioni applicate alla statistica (2h)
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In questa presentazione
1. Word processor

a. interfaccia e funzioni di 
base

b. funzioni avanzate
i. gestione grafici e 

tabelle

2. Esercitazioni
a. creazione documenti da 

modello
b. suddivisione testo su 

colonne
c. strutturare un documento 

complesso
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Word Processor
Tipicamente identifichiamo il termine Word Processor con un 
software dedicato alla videoscrittura
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Si tratta di una delle prime tipologie di applicazioni 
sviluppate su sistemi informatici



Word Processor
Per Videoscrittura si intende 
l’attività di creare, redigere e 
manipolare un testo per mezzo di 
un’interazione tastiera/video, 
il testo viene tipicamente 
memorizzato come file su un 
supporto digitale, facilitandone 
così portabilità e condivisione 
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Tabella ASCII
Un testo, in informatica, è una particolare codifica di 
sequenze di codice binario che consentono la 
rappresentazione di caratteri alfanumerici

7



bit e byte
In breve:

l’unità fondamentale in informatica è il bit, ovvero una 
misura del dato che può assumere solo due valori: 0 o 1

Una sequenza di 8 bit viene detta Byte, un byte può essere 
utilizzato per rappresentare un carattere

(e.g. 01100010 -> “b”)
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Tabella ASCII
La corrispondenza tra carattere e codice binario è stata 
definita, in prima istanza, in una tabella di codifica nota 
come tabella ASCII:

American Standard Code for Information Interchange
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ascii
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UTF-8

L’evoluzione dell’informatica ha poi portato ad altri, più 
ampi e flessibili, sistemi di codifica, l’attuale standard è 
noto come utf-8, che possiamo comunque considerare come un 
“aggiornamento” dell’originale tabella ASCII

21 bit: quanti caratteri possiamo rappresentare?
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Il Testo
Questa premessa è volta a sottolineare come la semplice 
attività di premere il tasto “q” sulla tastiera e vederlo 
comparire a schermo coinvolga un procedimento complesso

Questo non significa che l’utente finale debba 
necessariamente essere a conoscenza dei tecnicismi che 
concorrono a rendere possibile la sua attività, ma è 
certamente opportuno che l’utente sia consapevole che 
esistono tecnicismi, in modo da poter ottenere il risultato 
atteso dal software senza “fraintendimenti”
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Il Testo
Per evitare uno di questi fraintendimenti piuttosto 
frequenti è necessario introdurre la differenza tra 
testo semplice e testo formattato:

Testo semplice -> un insieme di caratteri alfanumerici 
tradotti dalla ascii table
Testo formattato -> aggiungiamo al testo molte più informazioni, 
ad esempio corsivo, grassetto, colore, dimensione...
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EDITOR  DI TESTO
E’ possibile sottolineare ulteriormente la differenza tra 
testo semplice e testo formattato pensando a due programmi 
comunemente pre installati nei sistemi operativi Microsoft 
Windows:

Notepad (Blocco Note) è un editor di testo semplice, 
possiamo notare come non vi sia alcuna possibilità di 
mettere testo in grassetto o di indicarne la dimensione

Wordpad è un editor di testo formattato e consente molta più 
libertà di personalizzazione del testo
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Interfaccia di Notepad
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Interfaccia di Wordpad
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Il Formato
Di conseguenza:

il testo semplice contiene solamente i dati relativi al 
testo stesso.

il testo formattato, oltre al contenuto, contiene tutte le 
informazioni (nascoste) sul tipo di font, dimensione, 
colore, impaginazione...
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Non dipende dal tipo di editor usato

Dipende dal tipo di editor usato



Testo formattato
Un testo formattato
letto dal notepad
apparirà così:
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è legato al software 
usato per scriverlo, 
qualsiasi altro 
software non lo 
interpreterà 
correttamente



Testo formattato
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Stesso file aperto con 
Microsoft Word



Testo formattato
Consideriamo ora il testo 
formattato.

Ci sono 2 modi principali
per generare un software 
formattato
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WYSIWYG e MarkUp
Abbiamo in generale due modi per generare un documento 
formattato, il più comune dei quali è utilizzare un software 
WYSIWYG:

questo (buffo) acronimo sta ad indicare la formula

What You See Is What You Get

ovvero un software che utilizza l’interfaccia grafica 
(GUI - Graphical User Interface) per mostrare all’utente 
direttamente il risultato finale dell’azione richiesta
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WYSIWYG e MarkUp
Un secondo metodo è quello di utilizzare linguaggi 
di markup, ovvero l'utente scrive del codice che 
viene poi interpretato dalle applicazioni

Quindi in un file di testo l’utente scrive esplicitamente le 
informazioni di formattazione direttamente nel file, il 
quale verrà visualizzato in modo opportuno solo dopo essere 
stato interpretato (es. da un editor, da un browser…)
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WYSIWYG e MarkUp -Un Esempio
In un Word Processor come Microsoft Word è possibile 
scrivere un testo, selezionarlo, premere il pulsante 
grassetto e ottenere immediatamente il testo selezionato in 
grassetto:

testo di origine ->pulsante ->testo in grassetto
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WYSIWYG e MarkUp -Un Esempio
Tra i più noti linguaggi di markup possiamo indubbiamente 
citare HTML (HyperText Markup Language), ovvero il 
linguaggio comunemente utilizzato per creare pagine web, in 
questo linguaggio per ottenere una porzione di testo in 
grassetto dobbiamo esplicitamente scrivere, utilizzando le 
parole ed i caratteri chiave del linguaggio, come formattare 
il testo

<b>testo di origine<\b> -> testo interpretato nel web

<a href="http://www.indirizzo_del_link.com/">TESTO VISUALIZZATO</a>
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MarkUp -Un altro Esempio
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Es.  html

Pagina html che 
viene interpretata
dal browser per
essere poi vista
correttamente
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Es.  html

Pagina html che 
viene interpretata
dal browser per
essere poi vista
correttamente
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Editor e Word Processor
Riassumiamo quindi la distinzione:

➔ per Editor di Testo andremo ad intendere un software che 
permette di lavorare direttamente sul contenuto “puro” di 
un file di testo, eventuali opzioni di formattazione 
verranno aggiunte esplicitamente dall’utente ma non 
verranno visualizzate finché il file non verrà 
correttamente interpretato da un secondo strumento
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Editor e Word Processor

➔ per Word Processor intendiamo un software evoluto per la 
creazione di documenti, WYSIWYG e che “nasconde” 
all’utente nel formato del proprio file le informazioni 
di formattazione, che vengono immediatamente presentate 
come risultato finale
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Word Processor
Per le nostre attività noi ci concentreremo sul corretto 
utilizzo di un Word Processor

In particolare utilizzeremo Google Documents per le nostre 
attività ma è importante sottolineare come molte delle 
funzioni che vedremo siano presenti in tutti i Word 
Processor più noti
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Pausa - 5 minuti
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Word Processor - Funzioni Tipiche
Cosa dovremmo aspettarci da un software di questo tipo?

Principalmente poter agire su due aspetti: 

testo e impaginazione

quindi funzioni che permettano di cambiare tipo, dimensione, 
aspetto e colore del carattere

oltre alla possibilità di definire l’aspetto di pagina, 
paragrafo, distanza tra le righe, testo disposto su colonne o 
allineato secondo preferenza dell’utente
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Google Documents - Interfaccia
Possiamo notare alcuni elementi:

● innanzitutto la dicitura “Tutte le modifiche sono state salvate in Drive” 
implica che il documento, che stiamo editando online, viene costantemente 
salvato automaticamente dal sistema senza che l’utente si debba 
preoccupare di richiederne il salvataggio

● altro aspetto rilevante sono i pulsanti e le funzioni di condivisione. Una 
delle cose più interessanti di questa piattaforma è infatti la possibilità 
di redarre un documento (o una presentazione, o un foglio di calcolo) 
collaborando con altre persone
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Google Documents - Interfaccia
Sicuramente l’elemento più importante dell’interfaccia è 
quella che viene detta “barra degli strumenti”, ovvero un 
pannello che mette a disposizione dell’utente le funzioni 
più comunemente utilizzate senza che l’utente le debba 
cercare nei vari menù del software, in molti casi piuttosto 
articolati

Simili pannelli saranno disponibili all’apertura di altri 
Word Processor, in particolare Microsoft Word e LibreOffice 
Write
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Google Documents:

LibreOffice Write:

Microsoft Word:
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Strumenti nei diversi Word Processor



Software e Similitudini
Possiamo notare come padroneggiare gli elementi fondamentali 
dell’interfaccia di un software ci permetta, nella maggior 
parte dei casi, di gestire con disinvoltura le interfacce 
utente di altri software aventi medesimo scopo

Proprio per non spaesare l’utente, nel disegnare 
l’interfaccia grafica di un nuovo software gli sviluppatori 
tenderanno sempre a ricorrere a soluzioni già note e 
consolidate

38



Keyboard Shortcut
Esistono in particolare 4 funzioni per manipolare testi che 
sono presenti sostanzialmente in tutti i software e sistemi 
operativi e si attivano per mezzo di combinazioni di tasti, 
tipicamente lettere associate al tasto ctrl (control) nei PC 
e cmd (command) nei sistemi Apple

Si tratta di un accesso rapido alle funzioni tipicamente 
presenti nel menù “Modifica” della maggior parte dei 
software (non solo Word Processor)
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Keyboard Shortcut
CTRL + C -> COPIA

CTRL + X -> TAGLIA

CTRL + V -> INCOLLA

CTRL + Z -> ANNULLA L’ULTIMA 
OPERAZIONE (UNDO)

40



Keyboard Shortcut
Altre utili combinazioni:

CTRL + A -> SELEZIONA TUTTO

CTRL + L -> SELEZIONA LINEA CORRENTE

SHIFT + FRECCE -> SELEZIONA CARATTERE PER CARATTERE

DOPPIO CLICK SU TESTO -> SELEZIONA PAROLA
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Precisazioni: Copia vs Taglia
Entrambe le funzioni permettono di spostare del testo:

nel caso il testo venga prima copiato e poi incollato il 
testo di origine verrà mantenuto

nel caso il testo venga tagliato e poi incollato l’origine 
verrà cancellata e spostata alla nuova destinazione
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Precisazioni: undo  (CTRL+Z)
Questa funzione risulta utilissima in quanto permette 
all’utente il lusso di non aver paura di sbagliare e di 
poter sperimentare con disinvoltura

La funzione può essere infatti utilizzata in modo 
sequenziale, un considerevole numero di operazioni della 
sessione di lavoro corrente tendono ad essere memorizzate e 
possono essere dunque annullate partendo dall’ultima e 
procedendo a ritroso
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Quindi, in generale...
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Ma non abituatevi troppo
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ZOOM

CTRL-Z

FONT

DIMENSIONE 
TESTO

Grassetto / corsivo /  
sottolineato / colore

Allineamento

Elenchi
LINK

Rientro
INTERLINEA

FUNZIONI PRINCIPALI DEL PANNELLO STRUMENTI CONDIVIDI



Funzioni di Impaginazione
Ora che abbiamo preso visione
di come sia possibile agire sul
testo andiamo a curare gli 
aspetti che vanno a definire 
quello che viene chiamato 
layout del documento

Tipicamente queste funzioni 
sono disponibili nel menù 
“Formato”
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Funzioni di Impaginazione
Allineamento del testo:

è possibile cambiare la disposizione e l’allineamento del 
testo per mezzo di quattro funzioni principali
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allineamento a sinistra

gli spazi tra le parole sono sempre uguali 
e le righe di testo non sono mai della 
stessa lunghezza. Le parole non si 
sillabano, si va a capo



Funzioni di Impaginazione
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centrato

testo centrato rispetto al foglio e simmetrico 
rispetto al centro della frase

allineamento a destra

testo allineato a destra, notiamo come sia difficile 
da leggere perché a ogni riga l'occhio deve 

ricominciare da un punto diverso

testo giustificato

le righe di testo hanno tutte la stessa lunghezza e 
riempiono l'intera giustezza, cioè la larghezza del 
massimo ingombro di una riga di testo



Funzioni di Impaginazione
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Testo su colonne: suddivide il foglio incolonnando il 
testo (simile a come si presenta un giornale)

Interlinea: definisce lo spazio tra le linee

Elenchi puntati e numerati: genera un elenco che verrà 
opportunamente e automaticamente allineato, ogni voce di 
elenco inizierà con un numero progressivo o con un 
simbolo



Funzioni di Impaginazione
Intestazione: ogni pagina del documento inizierà con una 
intestazione che verrà automaticamente riportata su ogni 
nuova pagina

Note a piè di pagina: verrà riservato uno spazio scrivibile 
al termine di ogni pagina per inserire note al testo

Numero di pagina: ogni pagina verrà automaticamente numerata
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Esempi
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Esempi
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IL MENU “FILE”
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ESPORTA FILE



IL MENU “FILE”
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ESPORTA FILE



Il Menù Strumenti
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Il Controllo ortografico



Funzioni Particolari: Il Menu’ Inserisci
In generale è possibile integrare il testo con diversi 
elementi, i più comuni dei quali sono:

● immagini
 

● tabelle: creazione di una struttura tabellare all’interno 
del documento

● formule matematiche
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Funzioni Particolari: Il Menu’ Inserisci
● Grafici

●

● Linee  e frecce 
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Esempi
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Esempi di grafici
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Diagramma a linee Diagramma a torta
(o circolare)



Esempi di grafici
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Diagramma a barre Diagramma a colonne
(istogramma)



Funzioni Integrate: Grafici
Le funzioni integrate permettono di collegare tra loro più 
prodotti della stessa suite di programmi attivando funzioni 
particolari:

in particolare è possibile generare grafici all’interno di 
un documento Google Documents pescando i dati da un foglio 
elettronico Google Sheets

Vedremo nel prossimo incontro come sfruttare in questo senso 
le capacità di calcolo e rappresentazione dati di un foglio 
elettronico
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Grazie per l’attenzione
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Se avete domande:

Michele Ferrari

Ufficio Servizi Informatici
via Machiavelli, 30
Ferrara

mail michele.ferrari@unife.it

Michele Rizzati

Ufficio Servizi Informatici
via Machiavelli, 30
Ferrara

mail michele.rizzati@unife.it
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