
Uso dei programmi 

L’esempio di Wordpad 

Windows 10 



Le finestre dei programmi in windows sono sempre molto simili  

vediamo i tasti e i menù universali 

Riduci a icona 

Chiudi tutto 

Ingrandisci / 
ripristina giù 

Menù «Home» 
che permette 
la scelta di 
varie opzioni 
principali 

Sottomenù che 
permette varie 
impostazioni sulla 
sezione selezionata 
(testo, immagini, 
elementi) 



Tasto rapido «Salva» per 
salvare il lavoro sulla 
memoria permanente 
(disco fisso, pennetta 
USB, ecc.) 

Menù file che 
permette la 
scelta di varie 
opzioni 
principali 
(stampa, salva 
con nome, ecc.) 



Per salvare il documento (cosa 
essenziale se non vogliamo perdere il 
lavoro fatto), dal menù «file» 
selezionare «salva con nome» 



Nella finestra successiva selezionare dove si 
vuole salvare il documento (esempio 
«desktop»). 
Quindi nella casella «nome file» digitare il 
nome con cui si vuole salvare il file. 
Infine clicchiamo su «Salva» 



Menù 
Visualizza che 
permette di 
norma livelli di 
zoom e altre 
opzioni 

Questi tasti sono utili per tornare indietro, ad 
esempio, quando si fa un errore, o ripetere 
quanto fatto, cliccando su Ripeti 

Tasto rapido «Annulla» Tasto rapido «ripeti»  

Il livello di zoom è di 
norma visualizzabile 
anche in altri punti 
della finestra del 
programma 



Nel caso che il documento 
non ci stia in una sola 
schermata di solito sono 
visualizzate delle barre di 
scorrimento che 
permettono la visione 
dell’intero documento 

Talvolta le barre 
sono presenti anche 
in basso (quando 
servono) 



Tasto «Trova» utile per 
cercare il testo ricercato 
nel documento 



Per rendere le opzioni scelte sul testo 
(o su altri elementi) bisogna 
selezionarli (click tasto sinistro del 
mouse e lo teniamo premuto all’inizio 
del testo e si muove il mouse fino al 
termine della selezione e quindi si 
rilascia) 

Click su altra parte della 
schermata per 
«deselezionare» il testo 



Per inserire una immagine usare il tasto apposito che 
permette di selezionarla dalla memoria (disco fisso, 
pennetta USB, ecc.) 

Per inserire una immagine basta anche 
posizionarsi sul posto dove la vogliamo 
inserire (dopo averla copiata negli 
appunti) ed incollarla qui 



Tasto destro del mouse 
sull’immagine per 
modificarla 

Oppure sugli angoli per 
ingrandirla o 
rimpicciolirla (dopo 
averla selezionata 
cliccandoci sopra 


