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1) Accensione del computer sino ad arrivare alla schermata iniziale di WINDOWS

start Jﬂﬂa.’ﬂl]ﬁ,.._,__.. B

— o3

2) Cliccare con il tasto sx del mouse sopra il comando START (angolo in basso a sx della
schermata)

FPAdjust

Msert| @97 -

3) Scorrere il cursore del MOUSE sino al comando

‘Programmi”, spostarsi nella successiva finestra, che B e EpTe—
apparira a dx di quella principale, far scorrere B = "
nuovamente il cursore del MOUSE sino al comando 5 s
“WORD” e cliccarci sopra utilizzando il tasto sx del =y [

2 @& Internet Explorer
mouse. : Mirosoft Excel
Lot Microsoft PawerPaint
W] ord
53 Outlock Express
(B Fotastation 4.5

(E quickTime
(5 arcsoft Panorama Maker 3
B winzip
(3 strume;
Earth Resource Mapping
NB: i punti 2) e 3) possono essere saltati qualora sul el
desktop della schermata iniziale di WINDOWS sia gia P
presente un collegamento al programma “Microsoft |f
WORD”, in questo caso, per [lapertura del [§&: o
programma, cliccare due volte consecutive
sull’icona con il tasto sx del mouse g

gl start H & =3 |J 2010046 Lettore 0| Bfimmanine word - Microsof. I
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4) A questo punto si aprira la schermata iniziale del programma “Microsoft Word”

5) Aprire il documento in cui si vuole inserire
limmagine allinterno del testo (verbale,

6)

Zj Documental - Microsoft Word =8l
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‘ﬂalﬂﬁm || #)pocumenton - Micraso.. | FEDDEOD 0

annotazione,

|
I8!

ecc.), per fare cid cliccare sulla barra dei lg
[

. h Chiudi -z -lccs|E
comandi il comando FILE, scorrere sino ad b 30415 g
“ ” . | - | 1 [
APRI” e premere il tasto sx del mouse. 2alva con nome [

Imposta pagina...
& stampa...  CTRL+MAIUSCHF1Z

comunicazione di reato,

File Modifica Wisualizza Inserisci Formato Strumenti Tabella  Finestra o

0O Muawa,.,

L-_E. Documentol - Microsoft Word

CTRL+F12

CTRLAN Fgg|n.mv|%@

i

1 K:immagine word

Apparira una finestra “Apri” in cui andrete a prelevare il file desiderato nella cartella o

stato salvato
che vedete

quella del windows 2000, ma
il procedimento e il

medesimo).
Nell’esempio
vuole  apri
documento
di Servizio”.

nel |a pOS|Z|one |n Cul é i3l Documentol - Microsoft Word
(ps: limmagine |\t x|
sottostante é E Cercain: |[j INQUINAMENTO SUOLG - ACQU... =] 4o | & X 5 E - Strumenti - J
h 1 Amrriristrativa ;
E _1Penale K
annotazione di servizio
r |
riportato  si
re il file-
‘Annotazione |-
B tome fie: | = EETE
7 Tipo file: ITuttiiFiIe =l annulla |
| - T
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7) Aperto il file-documento, posizionare il cursore del mouse nel punto in cui si vuole
inserire 'immagine, premendo il tasto sx dello stesso.

il Annotazione di servizio - Microsoft Word

JEiIe Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Tabella Finestra 7

DeEs o-o- | @PEOEDE S| T w23,

| Normale - frial -1 -|GCs|lEEEE|EiEEEQO-2-A-

[x] "'1'."2':'3':4"'.5"5'."?':'3":9"1.0'11.'12:13':14"'1.5"'15:"_

N.

. ANNOTAZIONE DI SERVIZ

~ | sottascritti UP.G._ e AP.G. comunicano guantg/segue.

m II'giorno 4 giugneo 2003 alle ore 17,15 cirea, a seguitgdiella richiesta della .0, ci siamo recati a
z R in via BEREE presso o stabilimento del R ove 1l personale tecnico della societa che
- ha in gestione la manutenzione della rete fognatura comunale, stava operando dei controlli sulla
- condotta delle acque bianche, come da richiesta del Comune di #8# n. x04 2003 di data 9 maggio
- 2003. Tali controlli erano wvolti ad individuare la causa della colorazione hiancastra delle acque

(stagnanti) del corso d'aggua limitrofo denominato "xgeed in prossimita del civ. xe di via SR
¥ Alle ore 17,25 ca., congiuntamente ai Tecnici di cui sopra, inizia 'attivita di ispezione dei

pozzetti delle acque bianche dello stabilimento della societa stabilimento 1 alla presenza del

signor Caio (nato a g 1l 0 residente @ 0000 I via e n. x5, responsabile Ufficio
I Tecnico.

z ¥ Alle ore 17,30 ca., ispezioniamo |e botole uhicate nei piazzali asfaltati ubicati a nord e ad est,

8) Cliccare, con il tasto sx del mouse, sopra il comando “Inserisci’, che si trova nella
barra dei comandi (in alto).

il Annotazione di servizio - Microsoft ¥Word

JFlIe Modifica Wisualizza(’ Inserisci ormakto Strumenti Tabella Finestra 2
A xal hﬁ‘®‘|nvﬂv %EI@I:I
JNormaIe/- Arial - 11

_\

ANNOTAZIONE DI SERVIZIO

| zoftoscritti U.P.G., e AP.G COMmUNIcana guarto segue.

LRI - B B

Il giorno 4 giugno 2003 alle ore 17,15 circa, a sequito della richiesta della C.0., ci siamo recati a
AREA in via REARER, presso lo stabiimento del &R, dove il personale tecnico della societa che

9) Aperta Ia finestra del i3l Annotazione di servizio - Microsoft Word
ComandO “ I nserisci” fa r J File Modifica Visualizza | Inserisci Formato  Strumenti Tabella Finestra 2

. . O = =l Interruzione. ..
scorrere il mouse sino ad JJN ln'. S:EI ‘ot 2 o dl oo
) R . ormale = Ana ota a pie di pagina. ..
evidenziare il sottocomando | T

‘Immagine”, apparira a dx
una seconda finestra nella
quale si dovra far scorrere
nuovamente il mouse sino

Oggetto...
% Collegamento ipertestuale,..  ALT+HCTRLHE

¥

. M.
ad evidenziare la voce “Da |- ANNOTAZIONE DI SERVIZIO
File” e quindi cliccarci sopra |-
con || taStO SX deI mouse r_\' |sottoscriti WP.G__ e AP.G. . comunicano quanto segue

Il giorno 4 giugne 2003 alle ore 17,15 circa, a seguito della richig]
HERE in via BEEERE presso o stabilimento del #8EEE dove il perg
ha in gestione la manutenzione della rete fognatura comunale, st
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10)Si aprira una finestra “Inserisci immagine” in cui andrete a prelevare il file immagine
desiderato (estensione bmp — jpeg — ecc.) nella cartella o nella posizione in cui €& stato
salvato precedentemente (fotografia digitale, scansione di una mappa o di fotografie
non digitali) che vorrete inserire nel testo. Cliccare quindi su inserisci.

i3lj Annotazione di servizio - Microsoft Word

B crccimmogne 2]

J D Cercain: II:I Fata Mikon j - | o B O i ~ Strumenti -

J Mc [ Foto anno 2004 T .

— ey -

o £ e o
- Cronologia ¥ S — |aC
Z tecni
L erang
- 20
- e hia
B Civ.
N ‘attivi
° ento
Z i ubi
. Preferiti el pig
- i =09
- olo
- Mome File: || j Inserisci © E
n 0ZZH
s Tipo file: ITutte e imrnagini j annulla | icata

_ a cirea o dalllanooln nordaovest della recinTione delln  ctabi

11)Appare quindi di nuovo la schermata del testo con annessa 'immagine inserita.

D - Microsoft Word

nsetisci Formato  Strumenti Tabella Finestra 2

) - o |%|:| O ®T s+ -0,
= m-2-A-

i= :{
= R =

R RN RN TN RE SRR - RN R R SR RN [ IR S RN IS N O E LIS CON IO ORISR |

ANNOTAZIONE DI SERYIZIO
| zottoscritti U.P.G. e AP.G. comunicano guanto segue.

Il giorno 4 giugno 2003 alle ore 17,15 circa, & sequito della richiesta della C.O. ci siamo recati a
oo in vig pitbins presso [ls} stabilimenta del 3300
=g AR e | L B

o Tsa—,?n ﬁ\w ﬁi

s

e \
dove il personale tecnico dela socnata che ha in gestlone la manutenzmne della rete fognatura

mominala otaus anarancds dai cordealli colla candetta dalla armnae biancha coma da vickhiaota cdal
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12)Per modificare le dimensioni

za Inserisci Formato Strumenti Tabella Finestra 2

e la posizione @wmugwn-m\g gkl= 3

dell’immagine, con il tasto sx fe==ier= IG c 5\ \D'i-&--
del mouse cliccare una sola BT e e
volta sopra di essa. Lungo il R v e oo e b Pl et

perimetro della stessa
apparira un bordino leggero ai
cui estremi e nei punti
intermedi vi sono  dei
quadratini  ('immagine &
selezionata).

i
o N =
% m twk i m m
R Sk \'i

3 N e i

g B\ T R

_m&‘ﬁww&&& \ G, s i s
M«hﬁ%ﬁmm«k\ﬁn‘ M N i B
A Q 3

dove il persona\e tecmm della Sncleta che ha m gestmne la manutenzmne della rete fognatura

caminala etaa anarandn dai contralli culla condatta dalla acmia hiancha cama da richiaceta dal

13)Ridimensionamento/adattamento dell’immagine: dopo aver fatto quanto indicato
nel punto 12), posizionarsi con il cursore del mouse su uno dei quattro quadratini posti
ai vertici dell'immagine. Apparira una doppia freccia /

vizio (Recuperato) - Microsoft Word

a Inserisci Formato  Strumenti Tabella Finestra 7

Il giorno 4 giugno 2003 alle ore 17,15 circa, a seguito della richiesta della .0, ci siamo recati a
Hhh in wia ##ﬁhﬁi pressg [a] i stah|l|mentn del AR

_ .a@ym&@wm&\f&a. :

M S "ms& e mk\,m T X 5 o Y,
A ]

dove il persunale tecmcu della sumeta che ha in gestmne la manutenzmne della rete fugnatura

rorannalo otava anarandn dai contendli colla condotta dalle acooa hisncha coene da richicocta dal
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Una volta comparsa la doppia freccia tenere premuto il tasto sx del mouse, sopra I'angolo

scelto, e
trascinarlo verso
I'interno
dellimmagine
stessa
ridurla,
se la si
ingrandire
trascinarlo verso
I'esterno. Le
dimensioni
scelte verranno
evidenziate

per
mentre
vuole

durante la
modifica con un
perimetro

tratteggiato e nel
vertice

interessato la
doppia freccia si

tramutera in

: di servizio - Microsoft Word

Misualizza Inserisci Faormato Strumenti

Tabella Finestra 7
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dove il personale teonloo della sooleta che ha m gestlone la manutenzmne della rete fognatura

NB: se si opera sui quadratini posti a meta dei lati dell’immagine, la stessa risultera

distorta,

poiché verra allungata o allargata,

ma non ridimensionata

(ingrandita/ridotta). Questo tipo di operazione non é consentita in un atto
ufficiale in quanto si va a modificare sostanzialmente il contenuto della
fotografia (fonte irripetibile di prova).

14)Ritaglio delllimmagine: eseguito il punto 12) & utile far comparire la barra degli

strumenti “Immagine”.

Per farla comparire cliccare con il tasto sx del mouse sul

comando “Visualizza” della barra dei comandi e far scorrere il cursore del mouse sino
al sottocomando “Barra degli strumenti”. Apparira sulla dx una finestra sulla quale
facendo scorrere nuovamente

cursore del

mouse andremo a evidenziare

“Immagine”e con un click del tasto sx del mouse lo selezioneremo. A questo punto
sullo schermo apparira la barra degli
strumenti selezionata che trascineremo a

tazione di servizio - Microsoft Word

difica | Wisualizza Inserisci Formato Strumenti Tabella Finestra 7

o B nomaie r| o-o-laEOEDE] bordo schermata (tenendo premuto il
E Layout Web — — — | o— H
A _ l==== =3 tasto sx del mouse sopra di essa).
— E Layout di stampa
_ ERLEEE. S TR -SR BL - L
Sfrttura ! ! ur i3l Annotazione di servizio - Microsoft Word
EBarre degli strumenti 3 Fstandard J File Modifica Wisualizza Inserisci Formato Strumenti Tabella Finestra 7
v Righella FFormattazione B J D=l e %D 0= ?
> s =
m Mappa documento Appunki = - B | E—
. L Casella deqli strumenti J Mormale - | Arial | = = ’;| i= o
lntestam?ne.epn.a di pagina Befielbess El q V3l A B B F o |
Iote a pié di pagina |TDisegn0 . @C i Su= [ —
& Commenti Fiae | - r o R W | RS i . | |
: \ : o
Schermo intero Glossario ¥ n 2 7 s v?
oo : 5 I‘m e
£ . T »
T oy Madui _ il
\: : N Revisioni o
- . R Strumenti Web -
AR W . t
L 7%‘ o &\\ X FTabeIIeebordl o !
\ \Q g Visual Basic . \ <
| R - AL 1 )
| web N\ : L&
i Wordart ; ;
\ * o , Pagina 7 di 8
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A questo punto con limmagine selezionata cliccare con il tasto sx del mouse sopra il

simbolo .F|. presente nella barra
“Immagine” appena creata. Il cursore
del mouse si tramutera nel simbolo
appena scelto. Posizionandovi su uno
dei quattro quadratini posti nei punti
intermedi dellimmagine (attenzione il
quadratino dovra essere interno al
simbolo), tenendo premuto il tasto sx del
mouse, spostare il bordo verso l'interno
dellimmagine sino al punto in cui
riterrete di tagliarla e poi rilasciate |l
tasto. Cosi facendo taglierete la parte di
immagine che non vi serve e potrete poi
ingrandire  ulteriormente  I'immagine
rimasta utilizzando la medesima tecnica

+ di seryizio - Microsoft Word

[Wisualizza

Inserisci Formato  Strumenti Tabella Finestra 7

l

FBRRC - QEO0RO=

u -lGes = ewn

s o ‘zv i ]
b 1N o
- Bk, \
_ %@w w@} < B : 3
)s&m&mm e
\ 3 ! u Jdove il

ha m gestlone la manuten2|one della rete fognatura comuna

di cui al punto 13). Per disinserire il
comando basta ricliccarci sopra nella barra “Immagine”.

15)Spostamento dell’immagine rispetto al testo: con 'immagine sempre selezionata
dalla barra degli strumenti “Immagine” selezionare il comando “Formato Immagine”

% .. VD EalER¥ iR o - RFOED =S|
e apparira il pannello di |/, ..~ 2 xll= =
controllo dellimmagine. o] =m el | oimensini |I e

..... | Casella ditesto I Web — ;
Ritaglia IJ
. . . Da sinistra: I 5 Dall'alto: ID cm E‘
Selezionare ora il comando finestra votonss [ETod] ostesor [ZTe ]
“Layout” o - -
oncrallo |mmaglne

= [ETEC] NS N S cobre:  [agomaee =] 7

= = i= i= §E &= & - A o - o
= = - = = — ,_| — | o X = ] Lurninosita: ﬂ J j 50 % = ,?ﬁ

Bromatoimmagne 2l = o

Conkrasto: ﬂ J j 50 %% \?&
Imrnagine I Casella ditesto | Web | ‘~.$"
Colori & lines Dimensioni Layout h
Stile Reimposta | .
tura o
= bae &
’H H H OF I Annulla | C::ealu(':a
In linea conil kesto  Incorniciabo  Ravvicinato  Dietro al testo  Davanti al kesto Tefannant tiel roren dacn m Inifratn dennminatn "
Selezionare (come in figura) [Il'opzione
i T Gde Cadsra € i “Incorniciato” e come  “Allineamento

_ orizzontale” si consiglia “Altro” e poi premere |l

D | tasto OK.

= p

2 ye . o

bt mrzz.. || Sopra limmagine ora apparira il cursore del

2l El H

) o | ~me | [| Mouse aforma di .

ellU CA\JL,]L,IG O T T T T STETIT T T ST T WS UL TS S STy Tenendo premuto Il tasto SX del mouse Spostare

ora I'immagine nel punto del testo prescelto.

NB: é opportuno che il file su cui si lavora sia salvato ad intervalli di
tempo brevi.

BUON LAVORO!
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