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Word è un programma di 
videoscrittura prodotto da 
Microsoft. 

Con questo programma si 
può formattare il testo 
utilizzando la barra degli 
strumenti situata in alto. 
Presenta inoltre funzioni 
che consentono di creare 
documenti visivamente 
gradevoli senza essere 
grafici esperti. 

Il programma include poi 
funzioni di disegno di base, 
con le quali si possono 
realizzare semplici forme 
sia 2D che 3D; comprende 
anche la funzione WordArt, 
che si può utilizzare per 
creare dei titoli colorati 
con effetti 3D, 
personalizzabili.  

Si possono anche inserire 
nel documento immagini o 
fotografie (e modificarle 
all'interno del documento 
stesso con strumenti quale 
bianco/nero, saturazione, 
ritaglio e altri).  
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Excel è un programma 
prodotto da Microsoft, 
dedicato alla 
produzione ed alla 
gestione dei fogli 
elettronici. 

La schermata iniziale di 
Excel mostra un foglio di 
calcolo composto da 
colonne (contrassegnate 
dalle lettere A, B, C...) e 
da righe (contrassegnate 
dai numeri 1, 2, 3...). 

L'intersezione di una riga 
con una colonna forma 
una cella 
(contrassegnate sempre 
prima dalla colonna, poi 
dalla riga: A1, B3, 
C4,...), all'interno della 
quale si può inserire un 
valore od una funzione. 

I valori che si possono 
inserire sono di tipo 
alfanumerico, mentre le 
funzioni si esprimono 
tramite le formule.  

Excel presenta 
dimensioni molto vaste, 
infatti esso è costituito 
da 1.048.576 righe e ben 
16.384 colonne. 
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Publisher è 
un'applicazione di 
desktop publishing 
creata da Microsoft.  

È considerata 
un'applicazione entry-
level (ossia, non 
specificamente 
professionale), differisce 
da Microsoft Word 
nell'essere più orientata 
verso la grafica e 
l'aspetto estetico invece 
che basarsi 
maggiormente sul testo. 

Publisher è incluso nelle 
versioni più costose di 
Microsoft Office: l'idea 
che Microsoft ha di 
Publisher è quella di 
un'applicazione facile da 
usare e alternativa alle 
applicazioni professionali 
classiche, poiché si 
orienta prettamente ad 
un pubblico di aziende 
che non hanno un 
designer dedicato e 
quindi creano tutto in 
proprio, senza avere 
però particolari 
conoscenze in materia. 
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PowerPoint è il programma 
di presentazione prodotto 
da Microsoft. 

Consente la creazione di 
presentazioni informatiche 
multimediali tramite la 
realizzazione di diapositive 
visualizzabili in sequenza su 
qualsiasi computer dotato di 
questo software. Le 
presentazioni, suddivise in 
slide (diapositive), possono 
contenere per esempio 
fotografie, testi, animazioni, 
suoni, link ad altre 
diapositive o a siti esterni. 

In PowerPoint (come in altri 
programmi simili) il testo, la 
grafica, il video ed altri 
oggetti sono memorizzati su 
singole pagine; è un'analogia 
con le diapositive, in cui il 
proiettore viene sostituito 
da un videoproiettore, 
connesso al PC con un cavo 
VGA, DVI o HDMI. 

PowerPoint permette di 
realizzare animazioni con 
diversi tipi di movimento: 
entrata, enfasi ed uscita 
possono essere applicati a 
diversi oggetti di ciascuna 
diapositiva per farli 
apparire, spostare e 
scomparire nell'ordine 
voluto. 

Le transizioni sono il 
passaggio di una diapositiva 

ad un'altra; si può curare lo 
stile generale (anche la 
formattazione del testo) 
della presentazione con 
vari temi disponibili. 

 


