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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 è chiuso correttamente

 Salvato su disco altrimenti

 Al riavvio Word verifica l’esistenza del file di appoggio. In caso

 Negativo, ne genera uno nuovo per la sessione di lavoro corrente

 Positivo, lo apre proponendolo all’utente col nome originale

 +  (Recuperato)
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COME ABILITARE IL SALVATAGGIO AUTOMATICO

 Selezionare dal menu

File la voce O p z io ni

 La scheda Salvataggio

consente di abilitare la 

funzione di salvataggio

automatico e di inserire il

relativo intervallo di tempo.
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Aprire e visualizzare più file

 Con Word è possibile tenere aperti

contemporaneamente più documenti, che si possono

aprire

 Uno alla volta

 Contemporaneamente, selezionando più file 

nella finestra di dialogo Apri

 Sulla barra delle applicazioni di Windows 

appariranno i pulsanti relativi ai documenti

aperti

 Per passare da un documento all’altro

 Premere il pulsante del file desiderato

 Selezionare dal menu Finestra il nome del file 

che si desidera visualizzare

 Per visualizzare più di un file contemporaneamente

selezionare la voce Disponi tutto del menu Visualizza
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Personalizzare le barre degli

strumenti

Per personalizzare le barre degli

strumenti, cioè aggiungere o eliminare

gli strumenti desiderati

▪ Fare clic su File

Per selezionare le barre degli

strumenti che si desidera

visualizzare:

▪ Scegliere la voce 

Personalizzazione barra 

multifunzione: è così possibile

modificare le diverse barre
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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 giù di una riga per volta

▪ Avanti o indietro di un carattere

per volta

Per gli spostamenti più rapidi
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USARE MICROSOFT DRAW WORD ART

 Word Art è 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 può essere

ridimensionato, spostato o colorato

come un’immagine
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OTTENERE AIUTO CON LA GUIDA IN LINEA

 In caso di dubbi, durante l’utilizzo di Word, 

sull’esecuzione di qualche procedura, è 

possibile consultare la guida in linea

 Per cercare l’argomento di interesse si può:

 Ricercare le parole chiave e selezionare

l’argomento dall’elenco proposto.

 Consultare una delle guide messe a 

disposizione.
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OTTENERE AIUTO CON LA GUIDA IN LINEA
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Im postazione della pagina in Word

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

Stampa, Im p osta p agin a

 Word apre una finestra che consente di stabilire:

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

 Le dimensioni e l’orientamento del foglio di stampa

 I cassetti di alimentazione della stampante

 Il layout di pagina
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Im postazione della pagina con Word

Mar gi n e sx

Testo

Mar gi n e d x

Margine sup

Mar gi n e i n f

▪Nell’area riservata ai margini è possibile inserire elementi quali

intestazioni, piè di pagina e numeri di pagina.

Rilegatura
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Le Tabulazioni con Word

 Utilità delle tabulazioni

 Inserire rientri nella prima linea di testo

 Disporre in colonne porzioni di testo

 Tipi di tabulatori
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LA STAMPA DEL DOCUMENTO

 Menu File voce Stampa

 La finestra di dialogo Stampa consente di 

scegliere

▪ La stampa su file

▪ Crea un file di stampa .prn che

può successivamente essere

inviato direttamente alla

stampante

▪ La stampante da utilizzare

▪ L’opzione Fascicola considera un 

margine ulteriore, oltre a quello

sinistro per la fascicolazione

▪ Le pagine del documento che si

desidera stampare

▪ Il numero di copie da stampa

▪ Il numero di pagine per foglio,etc.
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SUDDIVISIONE DEL TESTO IN COLONNE

Normalmente noi utilizziamo Word come se stessimo lavorando su un’unica colonna

1 colonna
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SUDDIVISIONE DEL TESTO IN COLONNE

Configurazioni predefinite ed avanzate

Volendo modificare il numero ed il layout delle colonne basta andare sul menu: Layout di 

pagina, Colonne
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SUDDIVISIONE DEL TESTO IN COLONNE
Configurazioni predefinite ed avanzate

Alla voce Altre colonne è 
possibile scegliere il

numero di colonne e 

utilizzare le impostazioni

di base…

…oppure modificare a 

piacimento il layout stesso

delle colonne
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SUDDIVISIONE DEL TESTO IN COLONNE

Configurazioni predefinite ed avanzate

Esempio di testo su 3 colonne con larghezze differenti e differenti

spaziature fra le stesse
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SUDDIVISIONE DEL TESTO IN COLONNE

Configurazioni predefinite ed avanzate

Esempio di forzatura di Interruzione di colonna
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INSERIMENTO DI IMMAGINI
Da File o Clip Art
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INSERIMENTO DI IMMAGINI

O.L.E. (Object Linking and Embedding)

Permette di scegliere il tipo di rappresentazione più adatta all’oggetto che si

sta importando
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INSERIMENTO DI IMMAGINI

O.L.E. (Object Linking and Embedding) Cliccando 2 volte con il

mouse su un oggetto di 

tipo

O.L.E. all’interno

dell’applicativo

compare un 

sottoinsieme dei

comandi/funzioni del 

programma originale
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CONTROLLO ORTOGRAFICO
COME ABILITARLO

 Selezionare dal 

menu

File la voce Opzioni

 La scheda

Strumenti di 

correzione 

consente di 

abilitare le funzioni

di correzione

automatica.
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Sillabazione Automatica
Attivazione

Selezionare dal menu Layout di 

pagina la voce Sillabazione e poi 

la voce Opzioni sillabazione
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Ricerca di Sinonimi

Selezione

 La ricerca dei sinonimi dei termini inseriti nel testo può essere

gestita tramite il Thesaurus.

 Dalla scheda Revisione fare clic sul pulsante che abilita il Thesaurus.

 Oppure selezionare il testo, fare clic con il tasto destro del mouse 

e scegliere Sinonimi.

MS Word, parliamone ..



Ricerca di Sinonimi

Selezione

MS Word, parliamone ..



Caratteri e simboli speciali

Selezione ed impostazione
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Uso del glossario :

Consente di accedere facilmente ad un elenco di forme verbali di frequente

utilizzo inserendole nel testo nel punto in cui era posizionato il cursore
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Glossario
(arricchimento tramite Immissione di nuove voci )

• Per inserire una nuova voce basta selezionare il testo da 

inserire e poi aprire l’apposita wizard accessibile dal menu: 

• Salva selezione nella raccolta voci di glossario

• Una volta immessa la nuova voce di glossario è sufficiente

cliccare sul tasto Ok
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Glossario
(arricchimento tramite Immissione di nuove voci )
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Personalizzare le barre degli strumenti:

Dal menu file espandere la voce opzioni.
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INDICI E SOMMARI
Sommario

Dal menu  Riferimenti andare su Sommario
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INDICI E SOMMARI
Indice

Selezionare la parola da inserire nell’indice e premere il tasto Segna voce

Comparirà una finestra di dialogo in cui sarà

possibile inserire e modificare la nuova voce dell’indice.

• Tramite il tasto modifica possono essere configurate a proprio piacimento

tutte le impostazioni riguardanti carattere, paragrafo, spaziature, etc

etc dell’Indice in questione. Questa operazione è analoga anche per i

Sommari e l’indice delle figure.
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INDICI E SOMMARI
Indice
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INDICI E SOMMARI
Indice
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INDICI E SOMMARI
Indice delle figure

Tramite il tasto Modifica si

accede allo stesso tipo di 

finestra di dialogo vista 

precedentemente
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Come utilizzare la RACCOLTA DI STILI

In Word è presente una raccolta di temi capaci di impostare una 

stile personalizzato a tutti i parametri di cui il documento si 

compone, ad esempio:

 Tipi di carattere

 Tipo e formato degli elenchi puntati e numerati

 Layout di sfondo

 Etc, etc
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Come si utilizza la RACCOLTA DI STILI
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Come si utilizzano i campi

Cosa sono

Insieme di codici che consente di inserire automaticamente testo, grafica, 

numeri di pagina e altri elementi in un documento. Il campo DATE, ad esempio, 

consente di inserire la data corrente.

Come si utilizzano

1. Fare clic nel punto in cui si desidera inserire le informazioni.

2. Scegliere Campo dal menu Inserisci

3. Selezionare una categoria e quindi il nome di un campo

4. Selezionare le opzioni desiderate
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Come si utilizzano i campi
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La saggezza vi darà la morale, 
La conoscenza vi darà la verità, 
La verità vi darà libertà, 
La conoscenza libera vi darà la 
saggezza ….

GRAZIE DELL’ATTENZIONE


