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INTRODUZIONE
Cos’e Word?

@ Word é un word processor WYSIWYG (What You See Is What You
Get)

= Completo, flessibile, avanzato

= In grado di soddisfare molte esigenze di word processing e
desktop publishing

@ Supporta l'utente nelle operazioni di:

= Disposizione del testo

(el

Layout di pagina

(!

Segnalazione di errori ortografici

= Inserimento di elementi grafici e strutturati, etc.



INTRODUZIONE
Avviare Word
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INTRODUZIONE

Salvare un documento

Selezionare dal menu File la voce Salva o fare clic sul pulsante [& della

toolbar.

Quando si salva per la prima volta un documento o si seleziona la voce Salva

con nome bisogna inserire le indicazioni per I’archiviazione.

"Eﬂ Documentol - Microsoft Word
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INTRODUZIONE
Il salvataggio automatico

Ad ogni intervallo di tempo prefissato salva il documento corrente su

un file di appoggio contenente la memoria dedicata al documento in
quell’istante

Il file di appoggio viene

® Cancellato, se Word € chiuso correttamente

m Salvato su disco altrimenti

Al riavvio Word verifica ’esistenza del file di appoggio. In caso
m Negativo, ne genera uno nuovo per la sessione di lavoro corrente

m Positivo, lo apre proponendolo all’utente col nome originale +
(Recuperato)



INTRODUZIONE

Come abilitare il salvataggio automatico

@ Selezionare dal menu
Strumenti la voce Opzioni

@ La scheda Salva consente di
abilitare la funzione di
salvataggio automatico e di
inserire il relativo intervallo

L]
di tempo.
‘lﬂ_] Documento1 - Microsoft Word
Ele Modifica Wsualizea  Inserisci
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Revisioni Inf. utente
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Cpzioni di salvataggio

[Jicrea sempre copia di backup:
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INTRODUZIONE
Aprire un file

@ Quando si lancia Word, esso si apre visualizzando un nuovo
documento vuoto.

@ Per aprire documenti gia esistenti:

—

® Fare clic sulla voce Apri del menu File

-—

m Fare clic sul pulsante Apri della barra degli strumenti

—

® Fare doppio clic sul file Word che si desidera aprire

|@ Documento1 - Microsoft Word

File | Modifica Yisualizza Inserisci  Farmato  Strument

Muova, ., Ey JE“: j

APt CTRL+F1Z

Q| L

r 12 - [4
Chiudi b

Salva MAIJSC+F12 |

Salva con nome. .,

Salva come pagina Web. ..

B L

Cerca file. ..

Aukorizzazioni [

Versioni. ..

Anteprima pagina Web

Imposta pagina. ..



INTRODUZIONE
La finestra di dialogo Apri

@ Per individuare il documento da aprire

m Indicare nella casella Cerca In il disco e la cartella che lo contengono

= Fare doppio clic sul nome del file o selezionarlo e premere il pulsante
Apri

@ La cartella Cronologia contiene i documenti ordinati in base alla data di

apertura.
Cercain: |E} Docurnenti v| @ @A Q X i E - Strumenti-
iy ICIFile Ficereuti
L"‘b Elmmagini

Docurnenti | |2 Musica
recenti @'u‘idecl
@Cartelle condivise

=
% 8
’ 8

Dacurmenti

Risorse del
compukter

Morme File: | Z | At

Ri di rek ; .
SOrse GITERE | Tipo file: |Tuttiiu:|n:u:umenti di Waord V| Annulla




INTRODUZIONE
Aprire e visualizzare piu file

Con Word e possibile tenere aperti contemporaneamente piu
documenti, che si possono aprire

m Uno alla volta

-—

m Contemporaneamente, selezionando piu file nella finestra di
dialogo Apri (clic+tasto Ctrl o Shift)

Sulla barra delle applicazioni di Windows appariranno i pulsanti
relativi ai documenti aperti

Per passare da un documento all’altro
®H Premere il pulsante del file desiderato

—

m Selezionare dal menu Finestra il nome del file che si
desidera visualizzare

Per visualizzare piu di un file contemporaneamente selezionare
la voce Disponi tutto del menu Finestra

Apri Apri
Cercain: I prowa Cercain: [ prova
3 ) 3 f doct doc|
L W docz, doc i ]
Documenti 7 Documerti (1]

recent recent



INTRODUZIONE

Chiudere un documento e uscire da Word

Per chiudere un documento

—

-—

titolo

®m Selezionare dal menu File il comando Chiudi oppure
E Premere il pulsante con la X sottostante la barra del

Se si chiude un documento la finestra Word rimane aperta

per lavorare con altri file
Per chiudere il programma

—
—

—

m Premere i tasti Alt+F4 sulla tastiera

® Scegliere la voce Esci dal menu File oppure
® Premere il pulsante con la X sulla barra del titolo oppure

Chiudendo Word tutti i documenti aperti verranno chiusi

Se vi siete dimenticati di salvare un documento, Word vi

chiedera se volete farlo prima di chiuderlo o1 doc - Microsoit Word

R

=

Ef I

File

Modifica  Wisualizza  Inserisci  Formato  Stru

Muowa..,

Apti... CTRL+F1Z
Chiudi

Salva MAIUSCHFLZ
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L’INTERFACCIA DI WORD
La finestra principale

Barra del titolo Barra dei menu
Barra per la formattazione
L!_gj Documentol - Microsoft Word

\ _

Barra degli strumenti

Digitare una domanda. - X
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L’INTERFACCIA DI WORD
Personalizzare le barre degli strumenti

Per personalizzare le barre degli strumenti, cioé aggiungere o
eliminare gli strumenti desiderati

m Fare clic sulla freccia Opzioni barra degli strumenti & posta
all’estremita destra della barra stessa, comando Aggiungi o rimuovi

L]
pulsanti
b F= YR 4 "_',".r = =z | _@ = —J} k-}j 7 115% - @) | 4 Lettura -
1 -2 -G C 8 E=EEE $§* i= i= EF £Z Mostrapulsantisuunariga f _
.|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5'I'?'l'3'"‘3'|ﬂggiunginrimuuvipulsanti* Standard w !

Personalizza. .. |

Per selezionare le barre degli strumenti che si desidera visualizzare
m  Scegliere la voce Barre degli strumenti del menu Visualizza
® Selezionando la voce Personalizza € possibile modificare le diverse

barre

File  Modifica | Wisualizza | Inserisci  Formato  Strumenkti Tabella  Finestra 2

0 5 i (35 tomak | 7 LUDREB @ T uss - @ Jtetus

A4 Mormale S Layout teb -G C 8 EEZEE =~ == EiE -8B A X
LJ Layout di stampa 3

L B 1 1 o4 1 [ 1 B 1 7 1 g 1 9 1 10 1ol [ 11

Barre degli strumenti b || v | Standard

gj Anteprime + | Formattazione

(]

- ] Intestazione e pie di pagina Commento

- Zoom... Conteqggio parole

- ¥ Database

-




L’INTERFACCIA DI WORD
I menu di scelta rapida

@ Si attivano usando il tasto destro del mouse per svolgere
operazioni su testo, tabelle, immagini, indici, etc.

Modifica | Yisualizza Inserisci  Formato  Skr

K1 Impossibile annuallare s i Programma Congilunte (Joisé »

L'j l: e i3
< R -CTRL+X- ----- incaric:
< 3 CTRL+C fesa de 2 ement o

= re, svil namento
W Appunti di Ofice. . R Covattere...
aziond =y Paragrafo.., nza (Mo
< Incolla CTRL+Y & o W
atmed Bad i=  Elenchi puntati e numerati. . li questo |
Incolla 5EE:IZI-E||E-'. v Il ops % Collegamento ipertestuale. .. asiziona:
Incolla come collegamento ipertestuale Sinanirmi oL
........................................................................ za dellg : siZione
Seleziona testo con Formattazione simile
Cancella 4 terre strd ) CIn eff
] Traduci
SEIE’E":"-"E'tUtt':' ............. CTRL"'S':T'-':' ..... =llite & continuamente marcato con 1l relativo tr J
dh Trova... CTRL+MAIUSCHT . “moroter misurare 1 tempo i percotrenza de’
Soskituisc, ., CTRLA+MATILUSCH5S R o
va e Menu di scelta rapida su
................................................................... L]
P un testo selezionato

Menu Modifica



L’INTERFACCIA DI WORD
Spostarsi all'interno del documento

Per spostare il punto di

inserimento del testo

all’interno di un

documento, spostare il

puntatore del mouse nella

posizione desiderata e fare

clic

I tasti freccia:

® Su o giu di una riga per
volta

-—

m Avanti o indietro di un
carattere per volta

@ Per gli spostamenti piu rapidi

Operazione Combinazione Tasti
Inizio documento CTRL+K
Fine documento CTRL+FINE
Inizio riga corrente [N
Fine riga corrente FINE
Inizio paragrafo prec. CTRL+AN
Inizio paragrafo succ. cTRL+\Y
Inizio parola prec. CTRL+ €
Inizio parola succ. CTRL+"P




GLI STRUMENTI DI MICROSOFT DRAW

Per disegnare

: Disegno ~ @‘H HDGﬂuﬂlﬂﬁlﬂﬁﬂl{h'i'&'E_EdhﬂH

@

@

Word consente sia di disegnare “a mano libera” sia di utilizzare
strumenti per tracciare figure e forme predefinite

Alcune forme disponibili
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GLI STRUMENTI DI MICROSOFT DRAW
Per disegnare

@ Scelto il tipo di forma fare clic sulla corrispondente voce di
menu

@ Il puntatore del mouse si trasforma in crocetta quando é
possibile iniziare a disegnare una figura

@ Per disegnare tenere premuto il tasto sinistro del mouse finché
la figura non ha raggiunto le dimensioni desiderate

@ E’ possibile spostare, cancellare o copiare un disegno dopo
averlo selezionato con il mouse

@ Per modificare le dimensioni di un disegno, posizionare il mouse
su uno dei quadratini che compaiono intorno all’immagine e
trascinare

@  Per colorare un disegno, aggiungere un effetto ombreggiato o 3D

:Disegno ~ L | Forme~ N\ N [ O A Al 3 (@] L&l <

== @)

Ombreggiato \
3D

Colore riempimento
Colore linea



GLI STRUMENTI DI MICROSOFT DRAW
Word Art

Disegno v L | Forme= S w1 0 A :E@t'ﬂ|{h'£'i'fzﬁﬁlj!

@ Word Art € un’applicazione che permette di inserire all’interno del
documento Word elementi testuali trattati come grafica

@ E’ possibile inserire il testo e scegliere il tipo di carattere

@ Un testo Word Art puo essere ridimensionato, spostato o colorato
come un’immagine

Raccolta Wordart

Modifica testo Wordart

Stile Wordart: Tipa di carattere: Dimensione:

] e arial Black, || ~| G| C
WardApt woﬂlﬁrt qlorda,, wll'ﬂlfl WordAr! :-f. w |Iest0:|a ac RMIER] J J
Bl (WordArt [Wordart [v1s-12+ Woriet | £ *¥ nserire testo

W wordar | WordArt [Word A W
Wordart (WirdAre |Wardbot | Wiig oot | W
L

WordAst ‘w ‘% W! Wiy % oK Anla

[o]4 | Annulla |




LA GUIDA IN LINEA

In caso di dubbi, durante 1’utilizzo di Word, sull’esecuzione di qualche
procedura, € possibile consultare la guida in linea

Per cercare I’argomento di interesse si puo:

m Consultare il sommario

m Effettuare una ricerca libera e poi selezionare tra gli argomenti
trovati quello da visualizzare

7

& Guidain linea Microsoft Office Ward  F1

Mostra ['‘Bssiskente di Office

Microsoft Office Online

onkatbaci

Conkrolla aggiornamenti
Rilewwa problemi e ripristina. ..
Atkiva prodotka, .,

iopzioni suggerimenti clienti. .

InfFormazioni su Microsoft Office Word




FORMATTARE UN DOCUMENTO
Impostazione della pagina

Per definire i parametri di impostazione della pagina,
selezionare dal menu File la voce Imposta pagina

Word apre una finestra che consente di stabilire:

(ul

I margini, cioé lo spazio che si vuole lasciare ai bordi del
testo

(!

Le dimensioni e ’orientamento del foglio di stampa

(!

I cassetti di alimentazione della stampante

ul

L I1 layout di pagina |@ doc1.doc - Microsoft Word

File | Modifica Msualizza Inserisci  Formato  Skrumenti Tz

Muova, ., LTE“. j )

Apri... CTRL+F1Z

Chiudi -

Salva MaIUSC+HF12 |

Salva con nome. ..

Salva come pagina \Web, ..

B £ LLC

Cerca file. ..

Aukorizzazioni [
Versioni. ..

Ankeprima pagina Web

Imposta pagina. ..

4, Anteprima di stampa




FORMATTARE UN DOCUMENTO
Impostazione della pagina

Imposta pagina E] E|

Margini Carta

Margini

= are:

Siniskro:

Rilegatura: |0 cm

Qrientarmento

—

Pagine
Pill pagine:

Ankeprirna
applica a:

Intero documento

Predefinita, .,

Layauk

e
w
e
w
e
w

A)

Yerticale Crizzonkale

W

Inl

Posizione rilegatura;

Mormmale

fFeriore:

Deskrao:

2om E
2om E
Siniskro b

o
=

][ Annulla ]

Margine sup

Margine sx

Rilegatura

Testo
<—> Margine dx

Margine inf

= Nell’area riservata ai margini € possibile inserire elementi quali
intestazioni, pié di pagina e numeri di pagina.



FORMATTARE UN DOCUMENTO
Impostazione della pagina

Imposta pagina

Imposta pagina

(

Formako:

[ Cpzioni di stampa. .. ]

Predefinito. .,

]4 l[ Annulla ]

Carta

Margini

Sezione

e & | Inizio sezione: |Nun:|va pagina hd |
Alkezza: ey
= ! > Inkestazioni & pié di pagina >
( aliment azione [ Diversi per pari e dispari
Prima pagina: Altre pagine: D Diversi per la prima pagina
iCassetto predefinito { Selezio (Cassekbo predefinito { Selezi Distanza dal bordo: Intestazione:
Selezione automatica Selezione automatica 3 Fié di pagina: =
Selez. automatica stam B Selez. automatica stam B 1% i padina:
Alim, manuale vass, 1 Alim, manuale vass, 1 Pagina
Yass0i0 1 Yassoia 1
Yassoio 2 s Yassoio 2 ol Allineamento verticale:
Anteprima Ankeprima
Applica a: Applica a: _
|Inter|:| documento W | |Inter-:u documento W | —_

[Mumeridiriga... ][ Bordi... ]

l [ Annulla

Predefinito. . | o




FORMATTARE UN DOCUMENTO
Intestazioni e pie di pagina

& @

|@ doc1.doc - Microsoft Word

Utili per visualizzare
®m Logo aziendale

m Titolo del documento, del capitolo, etc.
m  Autore del documento

m  Ufficio di provenienza

m Data di stampa

al

® Numero di pagina corrente

Non invadono zone dedicate al testo: sono inseriti nelle aree

riservate ai margini inferiore e superiore

Dal menu Visualizza selezionare Intestazione e pié di pagina

File  Madifica

JEH (3

A4 MNormale

L

1

—

ofl D&

Visualizza | Inserisci  Formakto  Strument

Mormale

Lavout Web

Lavout di stampa

Barre deqli strurnenti

Ankeprime

Intestazione & pi& di pagina

Zoom, .,

E’ inoltre possibile inserire intestazioni e pié di pagina

m  Uguali per tutte le pagine del documento
Solo sulla prima pagina come copertina
Su tutte le pagine ad eccezione della cop
m Diversi per pagine pari e dispari

LI

!

ertina

¥

=




FORMATTARE UN DOCUMENTO
Intestazioni e pié di pagina

Numero di pagina

Formato numeri
di pagina
Ora

Intestazione e pié di pagina

Inserisci voce diglossario > || #] % #F | &7 O | 0 5| 22 | EE ST S, | chiod

- PAGINA -

Aukore

Autore ulkimo salvataggio
Aukore, n. pagina, data
Data di creazione

Daka wlkima skampa
Mormne File

Mome file & percorso
Pagina » di ¥

Riservato, pagina #, data

Ny
de

1NN

Data

Imero di pagine
1 documento

Apre la finestra
Imposta pagina




FORMATTARE UN DOCUMENTO
Note a pie di pagina

Servono ad accompagnare alcune
parti del documento con
commenti, riferimenti bibliografici,
approfondimenti, etc.

m A lato degli elementi da
approfondire si inseriscono dei
segni di rimando

m Alla fine della pagina o del
documento si possono leggere
le informazioni a cui ciascun
segno di rimando fa riferimento

Per inserire una nota selezionare il
testo da commentare e scegliere
dal menu Inserisci la voce
Riferimento e Nota a Pié di Pagina

1alizza | Inserisci | Formato  Strumenti  Tabella  Finestra 2
j Interruzione... # . "-‘_; ,j' j ?'
i = - L
= = *
—_ = \‘u

- Time Murneri di pagina. ., 6 c s ==
Daka e ora... 2
2 1 1 3 14 1 5 1 E
Simbolo...
Riferimento » Moka a pie di pagina. ..
Immagine 3 Didascalia. ..
¥ Riferimenti incrociati., .,

Indici e sommario, ..

Mote a pie di pagina e di chiusura E|
Pasizione
{(*)iNote a pié di pagina:: | Fondo pagina v

() Mote di chiusura:

Formato
Formato numera: 1,2, 3, .. W
Segno personalizzato;
Comincia da: 1 ¥
Murmerazione: Conkinua W
Applica modifiche
Applica modifiche a: | Testo selezionato v

| Inserisc | | annulla |




FORMATTARE UN DOCUMENTO
Operazioni sul paragrafo

@ Un paragrafo € una porzione di

testo che termina con il segno

Formantazione Combinazione Tasti
@  Per visualizzare i segni di Centrare un paragrafo CTRLAA
paragrafo premere il relativo Giustificare un paragrafo CTRLAF
pulsante sulla Barra degli Allineare un paragrafo a sinistra CTRLAT
strumenti Allineare un paragrafo a destra CTRLAR
@  Per applicare una formattazione |Applicare l'interlinea singola CTRL+1
di paragrafo é sufficiente Applicare l'interlinea doppia CTRL+2
posizionare il cursore Applicare l'interlinea da 1,5 CTRL+5
all’interno del paragrafo stesso Creare Un rientro rspeteo o margine sinistro CTRLAK
m Selezionare dal menu Rimuovere un rientro rispetto al mergine sinistro CTRL+J
Formato la voce Paragrafo Creare un rientro sporgente CTRLAW
B doc1. doc - Microsoft Word Ridurre un rientro sporgente CTRL+B

File  Modifica Misualizza Inserisci | Formato | Strumenti  Tabella  Finestra 7

NEH 30 @0 TiA wmee. T
A4 Normale + Times Mew Rom =1 Paragrafo... =
Bordi & sfonda. ..
L AR R B E -
EE Colomne... |_
Tema...

Stili e Formattazione. ..

2
& 1= (&

Informazioni sul Formata...  MAIJSC+FL

£
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Operazioni sul paragrafo

il
L
111

= |

E=EQ-v-A-J

i A4 Mormale « Times Mew Roman -1z -G C H%

Paragrafo
Rientri & spagiatura | Distribuzione testo AI I i n e a. m e n tO:
Generale
& sinistralied Livello strutturas | Corpo del tesko % Qu e StO pa rag rafo é
i allineato a sinistra.
A ginistra: 0 cm v Speciale: Rieptradi: || | mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm——e-
& destra; 0 cm £ (nessuno) |+ S
—— Questo paragrafo é
Prima: O pt v Interlinea: Yalare: centrato .
Dopo: 0 pk £ Singola w I
Questo paragrafo e
Anteprima allineato a destra.
Questo paragrafo e
giustificato.
[ o] 4 ] [ Annulla
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Operazioni sul paragrafo

Paragrafo

Rientri e spaziatura

Distribugione testo

iGenerale

Alline:amenta: 5 sinistr R Livello struttura: [Corpo del besko »

& sinistra: 0cm ¥ Speciale: Rientra di:

& destra; 0 cm ¥ fnessuno) =
Spaziatura

g . F.

Prima: 0 pt e valore:

Capa: 0 pt I Singola W =
ankteprima

ald 0
o] [t

Questo paragrafo
ha rientro di prima
rigadi 1,25 cm.

Interlinea:

Questo paragrafo ha
interlinea singola.

Questo paragrafo ha

interlinea 1,5.

Questo paragrafo ha

interlinea doppia
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Il tipo di carattere

g Marmale » Times Mew Roman -1z -6 C BIEI=E=E [=-| = = §;§§;§|,EE,?T£T!
ford
m Selezionare dal menu Formato la voce Carattere I | Fomabo | stumenti Tsbela Fiestra 2
A | =% g A Carattere... ]
= E —
Carattere s Mew Rom, =1 Parsarafo...
Bordi e sfondo. .. |
= .
Tipo Spaziatura e posizione || EFfetti di besto £ Colonne... I
Tipo di carakkere: Stile: & Tema...
imes Mew Ramar Mormale A stili e Formattazione. .
Tirmes Mew Roman x'h* Informazioni sul formato...  MAIUSCHFL
Trebuchet M3 I Corsivo
Tunga arassetko
Tw Cen MT - Grassetta Carsiva ¥
Tw Cen MT Condensed hd . i i i
Colore caratkere: Stile sotbolineatura: Ese m p 10 d | Stl Ie'
| Aukomatico v| | (nessuna) v | N orm al e
Effett Corsivo
[ ]Barrato [] ombreggiatura [ ] Maiuscaletta
[ ] Barrato doppio [ ] contarne [ ] Tutta majuscale G ras Setto
[ apice [ 1nrilievo [ Mascosto Grasse tto Corsivo
[] pedice [ Incassata
Esempio di Effetti
Ankeprima .
Minuscole
2l MATUSCOLE
Tipo di carattere TruaTwpe, Lo stessa tipo di carattere werrd utilizzato per lo schetmo e per la stampante, W\MmAIUSCOLETTD
T Apice!
Pedice,
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I1 Maiuscoletto

Carattere

Tipo Spagziatura e posizione || EFfetti di besto

Tipo di caratkere:

Stile:

Dimensione:

irnes Mew Fornarn

Tires MNew Roman
Trebuchet M3
Tunga

T Cen MT
T Cen MT Condensed

Corsivo
Grassetbo
(Grassetbo Corsivi

Colare carakkere:

Stile sotkalineatura:

| Automatico V| | (nessuna) v |
EFfekti
[ ]Barrato [ ] ombreggiatura [ ] Maiuscaletta |
[ ] Barrato doppio [ ] Contarno T
|:| Apice |:| In rilievo |:| Mascosko
[] Pedice [ ] Incassata
anteprima
al

Tipo di carattere TroaTwpe, Lo stessa tipa di carattere werrd utilizzata per lo schetmo e per la stampante,

Predefinita. ..

(8]4

] [ Annulla

@ Selezionare dal menu Formato la voce Carattere

Normale

MAIUSCOLO
MAIUSCOLETTO



ESERCIZIO 1

Creare sul desktop una cartella ‘#matricola’ e nella cartella il file
eserciziol.doc

m  Orientamento pagina: orizzontale
® I margini della pagina devono essere:

Sx: 2.5 cm
Dx: 2.5 cm
Sup: 3.5 cm
Inf: 3 cm

L]

l

[

L]

(l

m Rilegatura: 1 cm

L]

Inserire Intestazione e pié di pagina

l

Inserire nel pié di pagina la propria matricola e il numero di pagina
centrati

[

(l

Inserire nell’intestazione il proprio nome e cognome centrato e
grassetto



ESERCIZIO 1 - continua

Questo paragrato ha interlinea doppia, carattere fimes new roman dimensione 16. SCRIVERE IN

GRASSETTO. SCRIVERE IN CORSIVO. SCRIVERE IN MAIUSCOLETTO.

Questo paragrafo ha interlinea 1,3, carattere aria/ dimensione 18. SCRIVERE IN
GRASSETTO. SCRIVERE IN CORSIVO. SCRIVERE IN MAIUSCOLETTO.

Questo paragrafc ha interlinea 2,3, centrato, carattere Courler New dimensione 13.

SCRIVERE IN GRASSETTO. SCRIVERE IN CORSIVO SQTTOLINEATO. SCRIVERE IN MAIUSCOLETTO.

FINE
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