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Sezione Area Rif. Compito 
 

Modulo 3 Elaborazione testi, richiede che il candidato dimostri la capacità di usare un program-
ma informatico per l'elaborazione di testi. Il candidato deve essere in grado di effettuare le opera-
zioni ordinarie legate alla creazione, formattazione e rifinitura di brevi documenti in modo che siano 
pronti per essere distribuiti; Deve inoltre saper copiare e spostare testi all'interno di un documento 
e fra documenti diversi. Il candidato deve dimostrare di usare alcune delle funzionalità presenti nei 
programmi di elaborazione testi come la creazione di tabelle, l'uso di disegni e immagini in un do-
cumento e degli strumenti per l'invio di documenti a una lista di destinatari.  
 
In questa fase del lavoro, come riferimento per l'elaborazione di testi viene preso in considerazione 
Microsoft Word. Siamo coscienti del fatto che non si tratta dell'unico software di questo tipo repe-
ribile sul mercato, ma di fatto è lo standard. L'intenzione è comunque di ampliare in futuro questo 
lavoro con riferimento ad altri programmi analoghi, anche Open Source come StarWriter, di Sun 
Microsystems. 
 
Anche riferendosi a Microsoft Word, data l'elevatissima personalizzabilità dell'insieme di barre e 
menu, si farà qui riferimento a una interfacc ia il più poss ibile standard, e - ove ciò non appesan-
tisca troppo il lavoro, verranno proposte almeno due alternative per ottenere un certo risultato. 
 
La finestra tipo potrebbe essere la seguente (sono state inserite tutte le barre di una certa utilità, 
anche a rischio di appesantire troppo la visualizzazione: 
 
 

 
 
Convenzioni: 
Poiché spesso la sequenza dei comandi si riduce a una sequenza di opzioni da scegliere, essa 
verrà indicata con i nomi dei menù e delle opzioni, in grassetto corsivo, separati da barre / 
(slash). 
Quando si parla di click o doppio click, si fa riferimento al tasto sinistro del mouse: se occorre u-
sare il tasto destro, ciò verrà indicato esplicitamente. 
 
3.1  
Concett i generali  

3.1.1 Primi passi con un 
elaboratore di testi 

3.1.1.1 Aprire (e chiudere) un programma di ela-
borazione testi 
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Dal tasto Start (Avvio per win95) selezionare Programmi/Microsoft Word (Talvolta sar� necessa-
rio selezionare Programmi/Microsoft Off ice/Microsoft Word).  
Se sul desktop �  presente un collegamento basta un doppio click sulla relativa icona. 
Se sulla barra delle applicazioni � p resente un collegamento basta un click sulla relativa icona. 
Per chiudere il programma (non il documento) fare click sul tasto di chiusura posto in alto a destra.  
 
    3.1.1.2 Aprire uno o più documenti 
 
Per aprire un documento esistente: 

� Se Word non � g i� ape rto, o � ridotto a icona sulla barra delle applicazioni, basta un doppio 
click sull©icona del documento. 

� Altrimenti, dal menù File selezionare Apri e poi individuare e selezionare il documento facendo 
infine click sul "tasto" Apri nella finestra di dialogo. 

� Se il documento �  stato aperto di recente, ed � presente nella lista collocata in fondo al menù a 
discesa File, basta un click sul nome del documento. 

� Per aprire più documenti la procedura migliore � selezionare Apri dal menu File, selezionando 
il primo documento, e ripetere la procedura per un secondo documento, senza chiudere il pri-
mo. Per visualizzare contemporaneamente più documenti aperti, dal menu Finestra seleziona-
re Disponi Tutto 

 
Eventuali modifiche al documento verranno digitate direttamente nella pagina. 
 
    3.1.1.3 Creare un nuovo documento (predefinito o 

basato sui modelli del programma). 
 
Per creare un nuovo documento selezionare nel menù File l©opzione Nuovo, scrivere il testo e sal-
vare: dal menù File selezionare Salva (oppure fare click sull©icona con il dischetto), poi nel menu di 
dialogo digitare il nome e selezionare Salva. 
 
Si pu� an che utilizzare un modello di documento predefinito (Menu File Nuovo poi si seleziona il 
modello da Generale) oppure si pu� scegliere un’autocomposizione dalle altre opzioni dello stesso 
menu. 
 
Esistono vari tipi di documento, ciascuno 
con caratteristiche proprie: una lettera 
commerciale, una relazione, un curriculum 
vitae, un fax sono documenti con una diver-
sa struttura. In Word � po ssibile l©uso di 
"modelli" di tali documenti, che possono es-
sere "compilati" con i nostri dati oppure 
modificati ed adattati alle nostre esigenze. 
Esistono anche modelli che possiamo 
creare con una composizione guidata, 
chiamata "autocomposizione". 
Per utilizzare un modello o un©autocomposi-
zione, dal menu File/Nuovo si seleziona, 
nella finestra di dialogo che compare, il mo-
dello che si vuole utilizzare.. 
 
È anche poss ibile creare un modello personalizzato. 
Se non ci piace il solito Times New Roman del modello predefinito “Normal” possiamo creare un 
nostro modello personale aprendo un documento vuoto, definendo innanzitutto il font predefinito, 
per esempio Tahoma, poi eventualmente anche altri caratteri della pagina, da “imposta pagina” del 
menu File, oppure intestazioni o pi� d i pagina, eccetera. 
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Non scriviamo testo (tranne quello che vogliamo compaia automaticamente all’apertura di una 
nuova pagina) poi dal menu Salva con nome, nel menu a discesa Tipo File scegliamo Modello di 
documento, (formato .dot) e attribuiamo un nome facile da ricordare. Una volta salvato il modello, 
selezionando File Nuovo si potr� ap rire un documento con il nostro modello. 
. 
Per lavorare con un modello di documento, occorre innanzitutto selezionare il men� File/Nuovo , 
poi scegliere il modello pi� ada tto: ad esempio un fax. 
 

Come si vede dall©immagine, il modello presenta dei campi in grigio, cliccando sui quali si potranno 
inserire i dati corrispondenti: in ogni caso nel modello sono presenti precise istruzioni per l©uso. 
 
 
    3.1.1.4 Salvare un documento all’interno di una 

unit� disco 
 
Come abbiamo visto, nella finestra di dialogo del salvataggio �  possibile selezionare un "percorso" 
per indicare in quale cartella dell©hard d isk o su quale supporto (disco floppy, disco zip, ecc.) an-
dr� salvato il documento. Basta poi cliccare sul pulsante "Salva" 
 
Per salvare il documento modificato al posto dell©originale (che verr� quindi cancella-
to), dal men� File selezionare Salva (oppure fare click sull©icona con il dischetto) 
 
    3.1.1.5 Salvare un documento con un altro nome 
 
Per salvare il documento modificato conservando l©originale, dal men� File selezionare Salva con 
nome, poi nel menu dialogo digitare un nuovo nome (o un altro percorso) e selezionare Salva. 
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    3.1.1.6 Salvare un documento con un altro forma-

to: file TXT, RTF, HTML, modello, tipo di 
software o numero di versione 

 
Quando si salva un documento la prima volta (Men� File /Salva) si apre una finestra di dialogo 
che consente di stabilire la cartella di destinazione e il nome del documento: in tale finestra � p re-
sente una casella (l©ultima in basso) nella quale � po ssibile definire il "tipo" di documento. Il forma-
to standard di un documento creato con Word � ".doc". Tuttavia, se vogliamo che il documento 
possa essere letto con una applicazione diversa da Word, dovremo salvarlo in un altro formato 
(che baster� selezionare in tale casella). Ad esempio potremo salvarlo in formato .txt (solo testo, 
tutte le formattazioni andranno perdute, potr� e ssere aperto con Blocco Note); RTF (rich text 
format, potr� e ssere aperto con qualsiasi programma di videoscrittura, anche in ambiente MacIn-
tosh, conservando sostanzialmente la formattazione); Talvolta sar� ne cessario salvare il documen-
to sempre in formato .doc, ma adatto a una versione precedente di Word. Infatti le versioni che si 
succedono di un programma conservano in genere una compatibilit� molto buona con le versioni 
precedenti (leggono senza difficolt� i documenti con esse prodotti) ma aggiungono nuove caratte-
ristiche e funzioni, che una versione precedente non riconosce. 
 
Se il documento creato dovr� essere pubblicato in un sito internet (o in una intranet) dovr� avere 
un particolare formato, detto .htm o .html (Hyper Text Markup Language). Esso potr� e ssere aper-
to con un browser come Internet Explorer. Buona parte della formattazione originale viene perduta, 
specie se l©impaginazione �  complessa, pertanto �  in genere pi� oppo rtuno creare direttamente il 
file con strumenti specifici, disponibili anche in Word attraverso le autocomposizioni raggiungibili 
dal men� File/Nuovo/Pagine Web. Per salvare un documento gi� creato, nel formato html, dal 
menu File selezionare Salva come pagina Web 
 
    3.1.1.7 Spostarsi tra documenti attivi 

 
Qualora si siano aperti pi� documenti, se essi sono stati disposti in modo che siano tutti visibili, il 
documento attivo �  caratterizzato dalla barra del titolo (in alto) di colore blu, mentre negli altri � d i 
colore grigio. Un click del mouse in un qualunque punto visibile di un documento lo rende attivo 
(mentre gli altri non lo sono pi� ). In alternativa si pu� rendere attivo un documento premendo (e-
ventualmente pi� volte) i tasti ALT e TAB  
 
    3.1.1.8 Usare la funzione di guida in linea (help) 

del programma 
 
Menu ?/Sommario e ind ice 
Si apre la guida in linea nel formato tradizionale, con le tre opzioni: Sommario, Indice e Trova. 
Sommario: costituisce una sorta di manuale diviso in capitoli 
Indice: permette di trovare informazioni su un argomento scorrendo una lista (digitando la prima 
parte della parola la lista scorre automaticamente) 
Trova: effettua la ricerca di una o pi� pa role anche nel testo delle spiegazioni e non solo nei titoli 
Men� ?/Guida in linea 
Si apre l©ass istente interattivo di word, con una finestra che consente di porre domande tipo ªCo-
me si formatta il testo?º in un linguaggio quasi normale. 
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    3.1.1.9 Chiudere un documento 

 
In genere � sufficiente chiudere il documento utilizzando il pulsante di chiusura in alto a destra, 
prestando la massima attenzione a chiudere il documento e non il programma! In alternativa 
dal menu File selezionare Chiudi 
 
3.1.2 Modificare le 
impostazioni  

 3.1.2.1 Cambiare la visualizzazione di una pagi-
na. 

 
 
Aprendo il menu "Visualizza" compare la scelta rappresen-
tata qui a fianco. Come si vede, quattro sono le modalit� d i 
visualizzazione della pagina ( e per cambiare da una all©al-
tra basta selezionarle). Vediamo i quattro tipi di visualizza-
zione (layou t):  
1. Normale - Consente di visualizzare la formattazione del 

testo e un layout di pagina semplificato. È adatta per la 
maggior parte delle operazioni di modifica e di formattazione. 

2. Layout Web – Consente di vedere quale sarebbe il risultato se il documento venisse salvato in 
formato html adatto per la pubblicazione su un sito internet 

3. Layout di stampa - Consente di visualizzare le pagine di un documento come verranno effetti-
vamente riprodotte in stampa. Intestazioni, pi� d i pagina, colonne e cornici appariranno nella 
loro posizione effettiva. È comunque possibile modificare e formattare il testo, o trascinare og-
getti in altre posizioni. 

4. Struttura - Consente di visualizzare la struttura di un documento. I titoli del documento vengo-
no fatti rientrare per indicare il livello nella struttura del documento. Consente di spostarsi in 
modo rapido nel documento, di modificare il livello dei titoli e di cambiare la posizione di parti di 
testo spostando i titoli. 

 
   3.1.2.2 Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom. 

 
Dal men� "Visualizza" o dal tasto rapido sulla 
barra degli strumenti Standard, � po ssibile ac-
cedere alla scelta dell©ingrandimento nella visua-
lizzazione della pagina: a seconda dei casi po-
tremo scegliere se vedere ingrandita una parte 
del documento, o una intera pagina, o pi� pag i-
ne (per avere una idea di insieme potendo inter-
venire direttamente sulle pagine). In generale, la 
visualizzazione ottimale �  "larghezza pagi-
na",oppure l©opzione "larghezza testo", (non di-
sponibile in Word 97). 
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    3.1.2.3 Mostrare, nascondere le barre degli stru-
menti. 

 
Per aggiungere o togliere una barra di strumenti dalla fine-
stra di Word, dal men� "Visualizza" selezionare "Barre degli 
strumenti" poi mettere o togliere il segno di spunta in corri-
spondenza della barra che vogliamo aggiungere o togliere. 
� anche possibile trascinare una barra di strumenti nella 
posizione desiderata nella finestra di Word. Con un 
meccanismo di "drag and drop". 
Infine una barra pu�  essere personalizzata (aggiungendo o 
togliendo pulsanti e icone varie) dal men� Strumen-
ti/Personalizza 
Si tratta tuttavia di una operazione molto delicata, da effet-
tuare solo sapendo bene ci� che si fa (i dettagli esulano 
dagli scopi di questo corso). 
 
 
 
 

 
    3.1.2.4 Mostrare e nascondere i caratteri non 

stampabili. 
 
Se si preme il pulsante rappresentato qui a fianco (barra degli strumenti standard) compaiono una 
serie di caratteri quali il segno di paragrafo che individua ogni pressione del tasto INVIO, i puntini 
che indicano ogni pressione della barra spaziatrice, le frecce che indicano l'uso del tabulatore ed 
eventuali commenti nascosti. Una nuova pressione dello steso tasto fa scomparire tutti questi ca-
ratteri, i quali comunque non compariranno nelle stampe del documento: 
 
    3.1.2.5 Modificare le opzioni di base del pro-

gramma: nome dell©utente, cartelle prede-
finite per aprire o salvare documenti. 

 
Dal menu Strumenti/Opzioni si apre il menu 
riportato qui a fianco, che consente di modi-
ficare numerose caratteristiche del pro-
gramma. Per cambiare il nome dell'utente 
(che in genere si identifica con il nome del 
computer, assegnato in fase di installazione 
del sistema operativo) si clicca sulla linguetta 
Inf. Utente e si digitano i nuovi dati negli ap-
positi spazi, mentre per modificare le cartelle 
predefinite per l'apertura e il salvataggio dei 
documenti (cartelle che in genere coincidono 
con ªDocumentiº) si clicca sulla linguetta 
Directory Predefinite poi si seleziona la riga 
relativa alla cartella che si vuole cambiare e 
si preme il pulsante Mod ifica, da cui sar� 
possibile selezionare la nuova cartella. 
Utilizzando le altre linguette � po i possibile 
personalizzare Word secondo le proprie esi-
genze e abitudini. 
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3.2 Operazioni 
principali 

3.2.1 Inserire i dati 3.2.1.1 Inserire testo. (Nel Syllabus i riferimenti al 
testo comprendono i caratteri stampabili -
alfabetici e numerici -, gli spazi e la pun-
teggiatura 

 
Scrivere con Word. 
L©operazione pi� bana le che possiamo fare �  inserire testo nel foglio bianco di Word.  
Infatti, sul foglio appare una barretta verticale lampeggiante che individua la posizione in cui verr� 
posizionato il testo che andremo digitando dalla tastiera. 
Ricordiamo solamente alcuni accorgimenti fondamentali: 
·  Il cursore pu�  essere posizionato con un click del mouse, ma solo sulla parte di pagina dove si 

� g i� scritto; per scendere nella pagina, invece, deve essere utilizzato il tasto di Invio (che e-
quivale ad "inserire un nuovo paragrafo" 

·  Si deve scrivere in modo continuativo, inserendo lo spazio tra le parole, ma non si deve preme-
re Invio alla fine di ogni riga! A fine riga, sar� il programma stesso ad andare a capo automati-
camente. Il tasto invio va premuto solo se vogliamo "inserire un nuovo paragrafo" ossia mette-
re un "punto e a capo"! 

·  � sempre possibile cancellare quanto scritto, correggere, inserire testo tra il testo gi� scritto, e 
modificare le caratteristiche di "formattazione" del testo; pertanto non cancellate mai una parte 
di testo che �  ancora valida, ma deve essere solo modificata o spostata. Per effettuare una 
correzione, si pu� spostare il cursore in qualunque punto del testo gi� scritto, con un click. 

 
    3.2.1.2 Inserire caratteri speciali e simboli  

 
Talvolta capita di dover inserire nel 
testo caratteri o simboli non presenti 
sulla tastiera. 
Per esempio caratteri di altre lingue, 
a, ü, � � � �����
	��������	����������
����� ici 

��� ���

���� "!�!# $� �%'&)(  
Per inserire tali simboli , si opera dal 
men� Inserisc i/Simbolo, selezio-
nando poi dalla finestra di dialogo 
che appare il simbolo prescelto (se 
non �  presente, possiamo cambiare 
l©insieme di simboli dalla casella "Tipo 
di carattere") e premendo infine il pul-
sante "Inserisci". In tal modo il simbo-
lo verr� inserito nella posizione del 
cursore. 

 
 
 3.2.2 Selezionare i dati 3.2.2.1 Selezionare caratteri, parole, righe, frasi, 

paragrafi o interi testi 

 
Il modo pi� semplice per selezionare un carattere, una parola, una frase o un periodo non troppo 
lungo, � que llo di trascinare il mouse tenendo premuto il tasto sinistro. In tal modo il testo selezio-
nato risulter� evidenziato (testo bianco su sfondo nero). 
Teniamo presente che tutte le opzioni di formattazione, di variazione e di cancellazione si applica-
no solo al testo evidenziato: 
Esistono anche tutta una serie di tasti rapidi per evidenziare testo: 
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F8       inizio blocco da evidenziare 
F8 F8       evidenzia una parola 
F8 F8 F8      evidenzia una frase 
F8 F8 F8 F8      evidenzia un paragrafo  
F8 F8 F8 F8 F8     evidenzia tutto 
F8 + mouse      inizia da F8 ed evidenzia col mouse 
MAIUSC + TASTI FRECCIA    evidenzia 
 
Il metodo pi� semplice per selezionare un intero documento � il men� : Mod ifica/Seleziona tutto.  
 
 3.2.3 Modificare i dati 3.2.3.1 Modificare il contenuto inserendo caratteri 

e parole all'interno di un testo esistente o 
sovrascrivendo per sostituirlo 

 
Modificare un testo esistente pu� significare: 

·  Aggiungere un carattere, una parola, una frase o un paragrafo in un certo punto di un do-
cumento, ªspostandoº il rimanente testo per lasciare spazio a quanto vogliamo scrivere. Se 
abbiamo scritto ªpinoº invece che ªpaninoº posizioneremo il cursore, con un click del 
mouse, tra la ªpº e la ªiº poi digiteremo ªanº. Il testo aggiunto non si sovrappone al testo 
scritto ma lo sposta. Se guardiamo la barra di stato vedremo che la sigla ªSSCº che appare 
in nero nell'immagine sotto, � invece grigia e non attiva. 
 

 
 

·  Se si preme il tasto INS sulla tastiera, invece, la sigla ªSSCº apparir� ne ra (attiva) come in 
figura. Ci troviamo in modalit� ªsovrascritturaº e quindi se digitiamo caratteri all'interno di un 
testo gi� scritto, essi si sostituiranno agli altri caratteri. Se abbiamo scritto ªcappelloº invece 
di ªcammelloº posizioneremo il cursore tra ªaº e ªpº e digiteremo ªmmº, caratteri che si sosti-
tuiranno a ªppº. Ovviamente il numero di caratteri digitati sar� ugua le al numero di caratteri 
sostituiti (ma potremo sempre usare il tasto CANC!) 

 
  3.2.3.2 Usare i comando ªAnnullaº e ªRipristinaº 

 
Se abbiamo compiuto una operazione "sbagliata", abbiamo cancellato testo che invece serviva, 
abbiamo premuto inavvertitamente una combinazione di tasti che ha prodotto un effetto inatteso e 
magari distruttivo (capita abbastanza spesso di premere il tasto Ctrl al posto del tasto Shift, nel 
tentativo di digitare una maiuscola. Poiché la combinazione di tasti Ctrl + una lettera produce nu-
merosi effetti, ci� che accade �  spesso imprevedibile!), allora �  molto importante disporre di una 
funzione che consenta di annullare le operazioni eseguite.  
Tale annullamento si pu� o ttenere in tre diversi modi:  
1. Con la combinazione di tasti Ctrl + Z 
2. Dal men� : Mod ifica/Annulla 
3. Utilizzando il tasto "Annulla" nella barra degli strumenti. 
Se vogliamo "annullare l©annullamento" esiste, sulla barra degli strumenti, anche il ta-
sto "Ripristina". 
 

 3.2.4 Copiare, spostare e 
cancellare 

3.2.4.1 Copiare del testo all'interno di un docu-
mento o tra documenti attivi (COPIA) 

 
Per copiare testo (parola, frase, brano) all©interno di un documento si pu� p rocedere in diversi mo-
di, che prevedono sempre di selezionare (evidenziare) innanzitutto il testo da copiare (deve trattar-
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si di testo "contiguo"; se abbiamo necessit� d i copiare pi� frasi separate da testo che non deve es-
sere copiato, dovremo ripetere la procedura pi� volte). 
 
Una volta selezionato il testo da copiare possiamo: 
1. scegliere da menu Mod ifica/Copia, poi spostare il cursore dove vogliamo copiare il testo e se-

lezionare dal men� Mod ifica/Incolla.  
2. Fare un click destro sul testo evidenziato e selezionare Copia nella finestra di dialogo, poi spo-

stare il cursore dove vogliamo copiare il testo, fare di nuovo un click destro e selezionare Incol-
la. 

3. Usare la combinazione Ctrl + C (copia) per copiare il testo selezionato, poi spostare il cursore 
dove vogliamo copiare il testo e usare la combinazione di tasti Ctrl + V (incolla). (Nota: questo 
metodo no n può essere usato negli esami con Alice!) 

4. Trascinare il testo selezionato nella posizione opportuna (tenendo premuto il tasto sinistro del 
mouse) tenendo premuto contemporaneamente il tasto Ctrl, poi rilasciare il tasto sinistro del 
mouse. Tale procedura �  chiamata Drag and Drop. 

 
Se vogliamo copiare testo tra due documenti aperti contemporaneamente, procediamo in questo 
modo: per aprire i due documenti: men� File/Apri e scegliamo il primo documento; poi men� Fi-
le/Apri e scegliamo il secondo documento. Men� Finestra/Disponi tutto, e i due documenti saranno 
aperti contemporaneamente. Solo uno dei due sar� a ttivo: quello con la barra del titolo di colore 
blu. Per rendere attivo l©altro, basta un click in un punto qualunque di tale documento. 
Ora possiamo procedere a copiare testo da un documento (attivo), poi renderemo attivo l©altro, po-
sizioneremo il cursore nel punto prescelto, e procederemo con "incolla". Potremo usare indifferen-
temente una delle quattro procedure descritte sopra. 
 
  3.2.4.2 Spostare del testo all'interno di un docu-

mento o tra documenti attivi (TAGLIA) 
 
Per spostare testo all©interno del documento o tra due documenti attivi si procede nello stesso mo-
do descritto sopra, con le seguenti differenze: nel men� e  nelle finestre di dialogo, selezionare 
"Taglia" anziché "Copia"; invece della combinazione di tasti Ctrl + C (copia) usare la combinazione 
Ctrl + X (taglia). 
Nulla varia per le operazioni "incolla". (Se usiamo il trascinamento, punto 4 dell©elenco, eseguiamo 
l©operazione descritta senza premere il tasto Ctrl) 
 
    3.2.4.3 Cancellare del testo. 

 
Per cancellare una parte di testo, dopo averlo selezionato: 
·  Premere il tasto Canc (o Del) 
·  Oppure fare un click destro sul testo evidenziato, e selezionare Elimina nella finestra di dialogo 
 
Se si deve cancellate solo qualche carattere che precede la posizione attuale del cursore, premere 
ripetutamente il tasto Backspace. 
 
  3.2.5 Trovare e sostituire 3.2.5.1 Usare il comando di ricerca per trovare 

una parola o una frase specifica.. 

 
Se vogliamo trovare una parola o una frase, o una parte di parola (in informatica, si chiama "strin-
ga" una qualsiasi sequenza di caratteri, dunque avremmo potuto dire "una stringa"), prima di tutto 
posizioniamo il cursore all©inizio del documento, poi dal men� : Mod ifica/Trova apriamo una fine-
stra di dialogo con tre "linguette": dovremo scegliere Trova, poi digitare la "stringa" da cercare nel-
la finestrella apposita poi premere il pulsante "Trova successivo", ripetendo l©operazione per trova-
re le occorrenze successive della "stringa" da cercare. (Attenzione: se digitiamo pia verranno tro-
vate anche le parole copia, piadina, copiare, ecc.) 
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    3.2.5.2 Usare il comando di sostituzione per mo-

dificare una parola o una frase specifica. 

 
In maniera analoga dal men� : Mod ifica/Trova apriamo la finestra di dialogo suddetta e selezio-
niamo la linguetta Sostituisci  dovremo poi digitare la stringa da trovare nella casella "Trova", e la 
stringa che deve essere messa al posto dell©altra nella casella "Sostituisci con",  poi premere il pul-
sante "Sostituisci" (se vogliamo confermare ogni sostituzione) oppure "Sostituisci tutto" (se non 
vogliamo confermare). 
Vai a - consente invece di saltare a una pagina, sezione, riga, ecc. che digiteremo nell©apposito 
spazio. 
 
 3.3 Formattazione  3.3.1 Formattare un testo 3.3.1.1 Cambiare l©aspetto del testo: il tipo e le 

dimensioni dei caratteri. 
 
Tutte le opzioni di formattazione (del testo o del paragrafo) che 
verranno esaminate in questo e nei prossimi punti (fino al 
3.3.1.7) si applicano solo al testo selezionato o a quello che 
dobbiamo ancora scrivere. 
 
Per cambiare il font (ossia la forma del carattere) e la dimen-
sione (espressa in punti tipografici) dopo aver selezionato il te-
sto, dal men� Formato/Carattere apriremo una finestra di dia-
logo che permetter� d i selezionare non solo il font (potendo 
anche vederne l©anteprima) e le dimensioni, ma anche il colo-
re, gli stili, le sottolineature ed altre opzioni. 
 
 
 
 
 
  3.3.1.2 Applicare formattazioni come grassetto, 

corsivo, sottolineatura. 
 
Per usare gli "stili": Corsivo (detto anche Italico, e pertanto spesso indicato con I), Grassetto (indi-
cato con G) e Sottolineato (indicato con S), oltre alla procedura descritta nel punto precedente, si 
possono utilizzare gli appositi tasti nella barra di formattazione. In alternativa si selezionano le ca-
selle opportune nel menu Formato/Carattere (si veda il punto precedente): 

 
  3.3.1.3 Inserire apici e pedici. 
 
Si chiama ªapiceº un carattere o una parola scritti in un formato piccolo, in alto rispetto 
all'allineamento normale: questo �  un apice, come pure in a2 l'esponente 2 � un  apice; si chiama pe-
dice un carattere o una parola in formato piccolo, in basso. Questo �  un pedice, come pure l'indice 1 
in a1. Per inserire apici o pedici la soluzione migliore � : scrivere la parola o il carattere, poi eviden-
ziarlo, e nel menu Formato/Carattere mettere il segno di spunta nella casella ªapiceº o ªpediceº, 
cliccando infine su OK: 

 
 
 
  3.3.1.4 Applicare la modifica di maiuscole/ minu-

scole al testo. 
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Se �  stato scritto del testo in lettere minuscole, o comun-
que in un formato non corretto (capita spesso di premere 
inavvertitamente il tasto che blocca le maiuscole!) � po s-
sibile, senza digitare nuovamente il testo, modificarne il 
formato attraverso il menu Formato/Maiuscole- Minu-
scole che permette di applicare al testo selezionato le 
opzioni visibili nell'immagine a fianco. 
 
 
 
  3.3.1.5 Applicare colori diversi al testo. 
 
Per mezzo dell©apposita voce "Colore" del men� Formato/Carattere � po ssibile attribuire al te-
sto selezionato il colore prescelto tra quelli disponibili. Lo stesso risultato si ottiene con il tasto 
rappresentato qui a fianco, nella barra degli strumenti di Formattazione. 
 
  3.3.1.6 Copiare le caratteristiche di formattazione 

da un testo ad un altro. 
 
Per copiare i formati di carattere e paragrafo applicati a una parte di testo: 
1. Selezionare il testo con la formattazione che si desidera copiare. 
2. Fare clic sul pulsante Copia formato, e quindi selezionare il testo cui si desidera 

applicare la formattazione. 
Suggerimento:   Per copiare in diversi punti la formattazione selezionata, fare doppio clic sul pul-
sante Copia formato. Fare nuovamente clic sul pulsante al termine dell©operazione. 
 
  3.3.1.7 Applicare uno stile esistente ad una paro-

la, una riga o un paragrafo. 
 
Il men� relativo agli stili si trova nella barra degli strumenti di Formattazione, a fianco della finestra 
relativa al Font, e le scelte relative sono quelle riportate qui a fianco. 
In generale, � selezionato lo stile "normale", riferito al testo, che sar� ne l carettere Times New 
Roman in corpo 10 (oppure 12, a seconda della versione dei Word). 
Poi ci sono tre "livelli" di titolo, che nel modello 
standard di pagina (normal.dot) sono: 
Titolo 1 - Arial 14 Grassetto 
Titolo 2 - Times New Roman 12 normale 
Titolo 3 - Arial 12 normale 
Questi stili servono per dare un formato ai titoli di 
vari livelli, e saranno utili nella costruzione di un 
sommario (indice) automatico del documento. 
Il formato "collegamento ipertestuale" serve invece 
per creare un pulsante (nel documento in formato 
elettronico) che rinvia ad un altro punto del docu-
mento con un click del mouse (ovviamente non ha 
alcun effetto nel documento stampato!) 
 
Ogni volta che cambiamo modello di documento (ossia selezioniamo File/Nuovo, e poi dal men� 
di dialogo scegliamo un altro modello, cambiano anche gli stili associati. � possibile vedere la for-
mattazione dei vari modelli dal men� Formato/Raccolta stil i. 
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  3.3.1.8 Usare la sillabazione automatica. 
 
Poiché se una parola al termine di una riga �  troppo lunga viene mandata a capo , se la riga con-
tiene parole lunghe l©effetto della disposizione del testo � insoddisfacente, specialmente se il testo 
� ªgiustificatoº, perché gli spazi vuoti inseriti si notano con evidenza. Si pu� o vviare a questo in-
conveniente, e ottenere testo disposto pi� o rdinatamente nella pagina, utilizzando lo strumento Sil-
labazione (automatica o manuale) il cui effetto � que llo di spezzare le parole in sillabe, quando la 
loro lunghezza renderebbe antiestetica la riga. (Nota: a questo paragrafo è stata applicata la silla-
bazione automatica e la giustificazione) 
 
Sillabazione automatica del testo  
1 Scegliere Lingua dal menu Stru-

menti, quindi fare clic su Sillaba-
zione. 

2 Selezionare la casella di controllo 
Sillaba automaticamente docu-
mento. 

3 Nella casella Area di sillabazione 
specificare lo spazio fra la fine del-
l©ultima parola di una riga e il mar-
gine destro. 
Aumentando le dimensioni dell©area di sillabazione, si ottiene un numero ridotto di parole 
sillabate, mentre riducendo l©area il testo risulter� maggiormente allineato a destra. 

4 Nella casella Righe consecutive s illabate (max) specificare il numero massimo di righe 
consecutive che possono terminare con un segno meno.  

 
Sillabazione manuale del testo 
1 Selezionare la parte del documento in cui si desidera eseguire la sillabazione. 
2 Per sillabare l©intero documento, controllare che nessuna parte di esso sia selezionata. 
3 Scegliere Lingua dal menu Strumenti, quindi fare clic su Sillabazione. 
4 Fare clic su Manuale 
Se viene individuata una parola o una frase da sillabare e si desidera dividerla nel punto proposto, 
fare clic su Sì. Per dividere la parola in un punto diverso, utilizzare i tasti freccia per spostare il 
punto di inserimento, quindi fare clic su Sì. 
 
Nota - Se il comando Sillabazione non viene visualizzato nel sottomenu Lingua, � ne cessario in-
stallare lo strumento di sillabazione. (occorre il CD di installazione di Word) 
 
3.3.2 Formattare un paragrafo 3.3.2.1 Inserire ed eliminare i segni di paragrafo 
 
Inserire un nuovo paragrafo significa semplicemente "andare a capo". Dunque �  sufficiente preme-
re il tasto Invio. Se per� vogliamo vedere il simbolo di ªnuovo paragrafoº dovremo ªmostrare i ca-
ratteri non stampabiliº (vedi 3.1.2.4); in tal modo sar� facile, usando i normali comandi di cancella-
zione, eliminare un segno di paragrafo ¶ (anche se in generale CANC o BACKSPACE sono suffi-
cienti allo scopo. 
 
  3.3.2.2. Inserire ed eliminare le interruzioni di riga 
 
Si pu� inserire una interruzione di riga anziché un nuovo paragrafo (questo �  utile, ad esempio, 
negli elenchi puntati o numerati se non si vuole che un ritorno a capo crei un nuovo punto o un 
nuovo numero) utilizzando insieme i tasti SHIFT e INVIO. In tal modo, visualizzando i caratteri non 
stampabili, si vedr� * anzich� ¶. Ovviamente si elimina una interruzione di riga con CANC o 
BACKSPACE preferibilmente in situazione di visualizzazione dei caratteri non stampabili 
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  3.3.2.3. Allineare un testo a sinistra, al centro, a 
destra, giustificato 

 
Gli allineamenti di testo fondamentali sono quattro, e tutti possono essere scelti 
dal menù Formato/Paragrafoe alla voce Allineamento, oppure dalla barra degli 
strumenti di Formattazione, mediante i 4 tasti rappresentati qui a sinistra, che nell 'ordine significa-
no: 
·  All ineamento a sinistra: il testo sarà all ineato a sinistra e libero a destra (le righe avranno un an-

damento "disordinato" sul lato destro del foglio. 
·  All ineamento centrato: La riga sarà all ineata al centro della pagina, e libera a destra e a sinistra. 

Si usa prevalentemente per i titoli, le intestazioni e quegli elementi della pagina che vogliamo 
centrati rispetto all'asse verticale della pagina. 

·  All ineamento a destra: il testo sarà allineato a destra e libero a sinistra (si usa raramente) 
·  Giustificato: il testo è detto giustificato quando le righe sono allineate sia a sinistra che a destra. 

Poiché questo risultato viene ottenuto mediante l'inserimento di spazi vuoti tra le parole, non 
sempre il risultato è soddisfacente, anche se in generale produce una pagina molto ordinata. 

 
 
  3.3.2.4. Applicare ai paragrafi un'indentazione: a 

sinistra, a destra, riga iniziale, sporgente. 
 
Il termine ªindentazioneº vuole descrivere un ªdenteº 
nell'allineamento del testo costituito da una rientranza o 
da una sporgenza di una o pi� righe di testo. Per ottenere 
questo risultato si pu� selezionare il men� Forma-
to/Paragrafo e scegliere i valori del rientro sinistro o quelli 
del rientro destro, esprimendoli in centimetri. Si possono 
anche selezionare un rientro della sola riga iniziale o una 
sporgenza. 
Se si vuole mettere in evidenza un Paragrafo 
(Word considera Paragrafo una porzione di te-
sto contenuta tra due "a capo"), si possono uti-
lizzare anche i tasti "Riduci rientro" (� qu ello 
con la freccia a sinistra) e "Aumenta rientro" (freccia a 
destra) nella barra degli strumenti di Formattazione. 
 

  3.3.2.5. Applicare ai paragrafi un'interlinea singola 
o doppia 

 
 
Si chiama "interlinea" lo spazio bianco tra due righe di testo: essa viene configurata dal men� 
Formato/Paragrafo. Le opzioni relative sono: 
 
Singola  Consente di impostare l©interlinea di ogni riga in modo che si adegui al tipo di carattere 

pi� a lto della riga, pi� uno  spazio aggiuntivo che varia a seconda del tipo di carattere 
utilizzato. 

1,5 righe  Consente di impostare l©interlinea su un valore pari a una volta e mezza l©interlinea sin-
gola. In un testo con dimensione di 10 punti e interlinea di 1,5, ad esempio, la distanza 
fra le righe sar� pari a circa 15 punti. 

Doppia Consente di impostare l©interlinea doppia rispetto a quella singola. In un testo con di-
mensione di 10 punti e interlinea doppia, ad esempio, la distanza fra le righe sar� pa ri 
a circa 20 punti. 
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Minima   Consente di impostare un©interlinea che si adatti a elementi grafici o tipi di carattere pi� 
grandi del normale che altrimenti non rientrerebbero nell©interlinea specificata. 

Esatta Consente di impostare un©interlinea fissa che non viene modificata dal programma. La 
distanza fra le righe �  uguale in tutto il testo a cui � app licata questa opzione. 

Multipla  Consente di impostare l©interlinea in modo che si adegui alle righe in base al valore 
percentuale specificato. Il valore 1,2, ad esempio, comporter� un ©interlinea del 20 % 
maggiore rispetto all©interlinea singola, mentre il valore 0,8 comporter� una  riduzione 
del 20 %. L©impostazione dell©interlinea su un valore multiplo di 2 equivale a impostare 
l©interlinea doppia. Nella casella Valore digitare o selezionare l©interlinea desiderata. 
L©impostazione predefinita �  pari a tre righe. 

Valore  Consente di impostare il valore desiderato per l©interlinea. L©opzione �  disponibile solo 
se si seleziona l©opzione Minima, Esatta o Multipla nella casella Interlinea. 

 
 
  3.3.2.6. Applicare una spaziatura al di sopra e al di 

sotto dei paragrafi 
 
Sempre dal menu Formato Paragrafo (vedi immagine sopra) si pu� de cidere di inserire uno spazio 
bianco al di sopra e/o al di sotto di uno o pu� paragrafi selezionati. Lo spazio �  misurato in punti 
tipografici . 
 
  3.3.2.7. Impostare, eliminare e usare le tabulazio-

ni: a sinistra, al centro, a destra, decimale  
 
Le tabulazioni sono degli strumenti che vi consentono di determinare il rientro e l©allineamento ver-
ticale del vostro documento. Quando pigiate il tasto TAB, Word inserisce nel documento una tabu-
lazione, cio� p roduce un brusco spostamento della linea di inserimento (come se aveste premuto 
pi� volte la barra spaziatrice) e del testo che si trova alla sua destra. 
Word prevede le tabulazioni predefinite ad intervalli di 1,25 centimetri, ci� significa che in generale, 
ogni volta che pigerete il tasto TAB della tastiera, la barra di inserimento subir� uno spostamento 
verso destra di 1,25 centimetri. Word vi lascia per� la possibilit� di modificare a vostro piacimento 
sia la posizione sia i tipo di allineamento delle vostre tabulazioni (e questa �  una scelta che potete 
variare o modificare in qualunque momento). Vi sar� forse capitato di vederle comparire qualora 
abbiate inavvertitamente cliccato col tasto sinistro sul righello: la loro forma �  questa: 

1   2   3   4   
Come vedete vi sono quattro TIPI di tabulazione, ognuno dei quali allinea il testo diversamente: 
1. Allineamento a sinistra: il margine sinistro del testo viene allineato in corrispondenza del punto 

di tabulazione. I punti di tabulazione predefiniti di Word sono di questo tipo. 
2. Allineamento a destra: il margine destro del testo viene allineato in corrispondenza del punto di 

tabulazione. 
3. Allineamento centrato: il testo viene centrato in corrispondenza del punto di tabulazione. 
4. Allineamento decimale: le virgole decimali vengono allineate in corrispondenza del punto di ta-

bulazione. Questo tipo di tabulazione risulta utile per allineare colonne di numeri. 
Ecco l©effetto dei diversi tipi di tabulazione 
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(Come si nota dall©immagine, se il bottone "Mostra/Nascondi" � p remuto, le tabulazioni vengono 
visualizzate sotto forma di freccine; altrimenti esse risultano invisibili). 
 
Se le tabulazioni predefinite non sono adatte alle vostre esigenze, potete dunque aggiungerne di 
personalizzate: 

1. selezionate i paragrafi a cui assegnare le tabulazioni personalizzate (se non selezionate al-
cuna parte del testo le nuove tabulazioni verranno applicate al paragrafo contenente il cur-
sore ed al nuovo testo che digitate). 

2. fate click sul simbolo della tabulazione all©estremit� sinistra del righello finch� non appa re il 
simbolo della tabulazione che volete inserire. 

3. puntate approssimativamente sul punto del righello in cui desiderate inserire la tabulazione: 
fate click ed essa apparir� . Se volete modificarne la posizione �  sufficiente che poniate la 
freccia del mouse sulla tabulazione che volate spostare e, tenendo pigiato il tasto sinistro 
del mouse, lo trasciniate nella nuova posizione. Quando sarete nel punto giusto rilasciate il 
mouse e la posizione della tabulazione risulter� ag giornata. 

4. per cancellare una tabulazione si fa un doppio click su di essa poi si seleziona ªcancellaº 
dal menu che compare e si conferma con OK: 

 
  3.3.2.8. Applicare ed eliminare punti o numeri a un 

elenco di un solo livello. 
 
 

Per creare elenchi puntati (ossia liste in 
cui ogni voce �  contrassegnata da un 
punto) o elenchi numerati (le voci sono 

contrassegnate da numeri o lettere) non si deve 
mai operare manualmente. Conviene invece utiliz-
zare gli appositi tasti presenti nella barra degli 
strumenti di Formattazione, oppure dal men� For-
mato/Elenchi puntati e numerati, che consente an-
che di scegliere il formato degli elenchi puntati e 
degli elenchi numerati. Tale formato pu�  anche es-
sere personalizzato. 
In tal modo, ogni volta che si preme Invio, verr� 
creato un nuovo punto o un nuovo numero.  
Per interrompere un elenco, basta premere nuo-
vamente il pulsante, oppure premere due volte in-
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vio. Il formato di elenco puntato o numerato pu�  essere applicato anche a una lista gi� scritta, evi-
denziandola e cliccando sui tasti della barra degli strumenti. Evinenziando un elenco puntato o 
numerato e cliccando sui tasti suddetti verr� invece tolto tale formato. 
Se si vuole andare a capo, in un paragrafo di un elenco puntato o numerato, senza che venga cre-
ato un nuovo punto o un nuovo numero dell©elenco, basta premere Invio tenendo contemporanea-
mente premuto il tasto Shift (ossia il tasto delle maiuscole). 
 
  3.3.2.9. Modificare lo stile dei punti e dei numeri in 

un elenco di un solo livello scegliendo tra 
le opzioni predefinite  

 
Per modificare lo stile dei punti e dei numeri di un elenco puntato o numerato selezionare Formato/ 
Elenchi puntati e numerati e scegliere tra i diversi formati disponibili. 
 
  3.3.2.10. Aggiungere a un paragrafo il bordo supe-

riore e inferiore, il contorno e lo sfondo.  
 
In un documento di Word �  possibile aggiungere un 
bordo a uno o pi� lati di una tabella, di un paragrafo o 
del testo selezionato.  
� inoltre possibile aggiungere un bordo di qualsiasi ti-
po, ad esempio l©immagine di una fila di alberi, a uno o 
pi� lati di ciascuna pagina del documento. 
� inoltre possibile aggiungere un bordo o una linea a 
un oggetto di disegno, comprese caselle di testo, for-
me, immagini o figure importate. 
La finestra di dialogo si ottiene dal men� Formato/Bordi 
e sfondo.  
Note 
Nei documenti di Word, per impostazione predefinita tutte le tabelle hanno un bordo stampabile 
costituito da una linea continua nera di ½ punto.  
Nei documenti di Word �  possibile utilizzare il comando Formattazione automatica tabella per ag-
giungere automaticamente alla tabella bordi e sfondi.  
 
Per applicare bordi al paragrafo o all©oggetto selezionato, dal men� Formato/Bordi e sfondo sele-
zionare Bordi, oppure Bordo pagina, scegliendo poi il tipo di bordo desiderato e i lati cui va applica-
to.(Questo paragrafo ha un bordo) 
 
Attenzione a selezionare correttamente, nella finestrella apposita, se applicare il bordo al testo (e 
allora sar�  applicato ad ogni riga, o al paragrafo. (Qui �  bordata ogni riga) 

 
Per applicare a un paragrafo  uno sfondo colorato, se-
lezionare il men� Formato/Bordi e sfondo. Nella fine-
stra di dialogo che compare scegliere Bordi e poi de-
finire il colore e lo stile (ossia la percentuale di colore, 
e la sua distribuzione sullo sfondo). � anche possibile 
selezionare un motivo da applicare allo sfondo. 
Lo sfondo viene applicato al paragrafo: in altri termini 
si applica solo alla parte scritta, come nell©esempio di 
questo paragrafo. 
 
 

 
 



Liceo scientifico ed artistico "A.Serpieri" – http://www.liceoserpieri.it  

Modulo 3 - Stefano Albini 17 

 
 3.3.3. Formattare un do-

cumento 
3.3.3.1. Modificare l'orientamento del documento: 

orizzontale o verticale. Cambiare le di-
mensioni della carta. 

 
Per vedere o modificare l©impostazione del documento biso-
gna aprire una finestra di dialogo dal men� File/Imposta pa-
gina.  
Le quattro "linguette" consentono di modificare i margini, le 
dimensioni e l©orientamento della carta (orizzontale o vertica-
le) , il tipo di alimentazione della stampante (foglio singolo, 
modulo continuo, buste) e il "layout" (che significa "impagi-
nazione"). Per operare quanto qui richiesto occorre selezio-
nare la linguetta ªDimensioniº. 
� possibile modificare la struttura di una sola pagina o di tut-
te le pagine del documento. 
 
  3.3.3.2. Modificare i margini dell'intero documento: 

superiore, inferiore, sinistro, destro. 
 
Si opera come sopra, selezionando per� la linguetta ªMarginiº e impostando i margini in centimetri. 
 
  3.3.3.3. Inserire e cancellare un'interruzione di pa-

gina 
 
Se, nella stesura di un documento, si vuole iniziare un nuovo paragrafo in una nuova pagina, non �  
bene scendere fino alla nuova pagina premendo ripetutamente il tasto Invio. Infatti, nel caso si vo-
glia poi aggiungere qualche riga di testo nella pagina precedente, anche il paragrafo nella nuova 
pagina scorrer� verso il basso. 
� allora pi� corretto, per passare ad iniziare una nuova pagina, usare il men� Inseri-
sci/Interruzione, selezionando poi "di pagina" nella finestra di dialogo che compare. (L©altra opzio-
ne �  "di sezione" e serve se vogliamo iniziare una nuova parte del documento con una diversa 
formattazione della pagina). 
Per cancellare una interruzione di pagina selezionare ªvisualizza testo nascostoº (tasto ¶) che ren-
de visibile l'interruzione di pagina e facilita la sua cancellazione utilizzando il tasto CANC. 
 
  3.3.3.4. Inserire e modificare testi in intestazioni e 

pi� d i pagina. 
 
Dal men� Visualizza/Intestazione e pi� d i pagina si ottiene una videata nella quale il documento 
attivo diviene evanescente, mentre sono in evidenza i due riquadri relativi all©intestazione (in alto) e 
al pi� d i pagina (in basso), nei quali potremo inserire o modificare i dati opportuni.  

Sar� inoltre visibile una barra galleggiante che consente di inserire rapidamente alcuni elementi 
(come numero di pagina) nei due riquadri. 
Una volta inseriti i dati, selezionando Chiudi in tale barra, si torner� a  visualizzare normalmente il 
documento, mentre intestazione e pi� d i pagina saranno visibili in grigio, in alto e in basso nella 
pagina. 
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  3.3.3.5. Inserire campi in intestazioni e pi� d i pagi-
na: data, numero di pagina, percorso del 
file. 

 

Utilizzando la  barra galleggiante vista sopra si potranno inserire rapidamente alcuni elementi (co-
me numero di pagina, data, ora, autore, e percorso dove il file �  memorizzato) nei due riquadri. 
Possono essere usati i tasti della barra oppure il men� a  tendina "Voci di glossario", pure presente 
sulla barra. Una volta inseriti i dati, selezionando Chiudi in tale barra, si torner� a  visualizzare nor-
malmente il documento, mentre intestazione e pi� d i pagina saranno visibili in grigio, in alto e in 
basso nella pagina. 
 
  3.3.3.6. Inserire la numerazione automatica delle 

pagine. 
 
Per numerare automaticamente le pagine del documento, dal men� Inserisci/Numeri di pagina si 
apre una finestra di dialogo che consente di selezionare: 

·  La posizione (in alto, in basso o a 
destra) 

·  L©allineamento (a sinistra, centrato, 
a destra, interno o esterno) 

·  Se mettere il numero sulla prima 
pagina 

·  Il formato della numerazione (se 
scrivere anche il numero di capito-
lo, se iniziare da uno o proseguire 
una numerazione precedente). 

 
 
3.4. Oggetti 3.4.1. Tabelle 3.4.1.1. Creare una tabella per inserire del testo. 
 
Per creare una tabella si pu� procedere in pi� modi: 
Dal men� Tabella/Inserisci tabella, si seleziona il numero delle 
righe e delle colonne nella finestra di dialogo 
Usando l©icona tabella della barra degli strumenti (si veda qui a 
fianco) si apre una finestra di dialogo che consente di 
selezionare il numero di righe e di colonne trascinando il 
mouse Scrivendo del testo incolonnato mediante il tabulatore, poi se-
lezionandolo e scegliendo dal men� Tabella l©opzione Trasfor-
ma testo in tabella 
� possibile disegnare una tabella secondo le nostre necessit� 
(anche non rettangolare) mediante il men� Tabella/Disegna 
tabella.  
 
  3.4.1.2. Inserire e modificare dati in una tabella 
 
Per inserire dati in una tabella occorre fare click in una cella (casella) poi si pu� d igitare testo che 
andr� au tomaticamente a capo nella cella. Analogamente si procede per modificare testo. 
Per passare alla cella successiva si possono usare il mouse, il tabulatore o i tasti freccia. 
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  3.4.1.3. Selezionare righe, colonne, celle e l'intera 
tabella. 

 
Righe, colonne, celle o l'intera tabella possono essere selezionate trascinando il mouse, oppure 
cliccando su una cella e utilizzando poi il menu Tabella / Seleziona e scegliendo gli elementi da se-
lezionare.  
Ricordare che tutte le voci di menu del menu Tabella sono attive solo se il cursore �  collocato 
all'interno di una tabella (ad eccezione della voce Crea Tabella) 
 
  3.4.1.4. Inserire e cancellare righe e colonne 
 
Se abbiamo creato una tabella troppo piccola, e ci rendiamo conto che ci servono nuove righe o 
nuove colonne, procediamo come segue: 
·  Per inserire una nuova riga, posizioniamo il cursore in una cella e, dal men� Tabella selezio-

niamo Inserisci riga: verr� creata una nuova riga al di sopra (o al di sotto) di quella in cui si tro-
va il cursore. 

·  Per inserire una nuova colonna, dapprima posizioniamo il cursore in una cella, poi operiamo 
successivamente nel men� Tabella/Seleziona colonna, e ancora Tabella/Inserisci colonna: ver-
r� inserita una nuova colonna alla sinistra (o a destra) di quella in cui � po sizionato il cursore. 
(Attenzione: le dimensioni della tabella aumenteranno, tanto che potr� u scire dai margini. Per 
ridimensionarla si procede dal men� Tabella/Seleziona tabella, poi Tabella/Altezza e larghezza 
celle/Colonna/Adatta) 

·  Per eliminare una riga o una colonna si posiziona il cursore in una cella della riga o della co-
lonna da eliminare, poi dal men� Tabella si seleziona "Seleziona riga" o "Seleziona colonna", e 
infine, sempre dal men� Tabella, "Elimina riga" o "Elimina colonna" 

 
  3.4.1.5. Modificare la larghezza delle colonne e 

l'altezza delle righe. 
 
Dal menu Tabella selezionare Propriet� Tabella. Dal menu di dialogo si 
possono stabilire altezza e larghezza di righe e colonne. Altre possibili 
opzioni, relative a un adattamento automatico al contenuto, a una ripar-
tizione automatica della larghezza di una colonna ecc. si trovano nel 
menu Tabelle sotto la voce Adatta.  
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  3.4.1.6. Modificare lo spessore, lo stile e il colore 
del bordo delle celle. 

 
Le caselle di una tabella ven-
gono chiamate "celle". 
Per modificare gli attributi delle 
celle innanzitutto bisogna posi-
zionare il cursore all©interno 
della tabella, nella cella su cui 
si vuole operare, poi si pu� 
precedere in due modi:  
Dal men� Formato/Bordi e 
sfondo 
Con un click destro nella cella, 
selezionare Bordi e sfondo dal 
men� di dialogo 
Sar� qu indi possibile selezio-
nare il bordo, lo sfondo e i vari 
caratteri della cella. Occorrer� 
fare attenzione che nella casella Opzioni compaia la voce "cella", se vogliamo applicare le nostre 
scelte alla singola cella, o "tabella" se invece vogliamo formattare allo stesso modo tutta la tabella. 
 
  3.4.1.7. Applicare sfondi alle celle 
 
Si veda sopra. Selezionare la linguetta sfondo e selezionare un colore o un motivo (eventualmente 
aprire il menu Altri colori). 
 
 3.4.2. Disegni e grafici 3.4.2.1. Inserire disegni, immagini e grafici in un 

documento 
 
Per inserire una immagine in un documento dapprima si 
posiziona il cursore nel punto dove si vuole inserire l©im-
magine, poi si seleziona il men� Inseri-
sci/Immagine/Clipart se si vuole inserire una delle speciali 
imma-
gini 
create 
apposi-

tamente per i documenti Word, oppure Inseri-
sci/Immagine/Da file, se si vuole inserire una 
immagine generica (in questo caso occorrer� 
indicare il percorso per trovare l©immagine stes-
sa. Ci sono anche altre opzioni per l©inserimento 
di oggetti grafici: Forme, Wordart, Da scanner e 
Grafico. Forme consente di inserire disegni a-
dattando forme predefinite proposte da un me-
n� , Wordart permette di inserire scritte elabora-
te graficamente, scelte da un men� appo sito, 
Da Scanner invece permette di acquisire una 
immagine direttamente dallo scanner, mentre 
Grafico permette di inserire un grafico di Excel 
(istogramma) inserendo i dati direttamente in 
una tabella di Excel. (vedere anche il punto 
3.6.2.4) 
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Ora una copia dell©immagine sar� p resente sulla nostra pagina, ma molte cose andranno sistema-
te! 
Innanzitutto le dimensioni: per aumentare o diminuire le dimensioni dell©immagine possiamo utiliz-
zare le "maniglie", ossia i quadratini che appaiono attorno all©immagine (se non appaiono, occorre 
fare un click sinistro sull©immagine): preferibilmente usare quelli situati ai quattro angoli, "trascinan-
doli" con il mouse (tenendo premuto il tasto sinistro). Infatti le quattro "maniglie" agli angoli non 
modificano le proporzioni dell©immagine. 
Poi dovremo decidere se la nostra immagine dovr� rimanere fissata in un punto della pagina o se 
dovr� rimanere ancorata al testo circostante, oltre a numerose altre opzioni che potremo selezio-
nare dalla finestra di dialogo che compare se, dopo aver fatto un click sull©immagine, in modo da 
far comparire le "maniglie", selezioneremo dal men� Formato la voce Immagine. Le "linguette" pi� 
importanti sono "Posizione" che consente di fissare l©immagine nella pagina, e "Disposizione testo" 
che permettere di decidere come il testo sar� collocato rispetto alla immagine. 
Per inserire invece un disegno creato da noi possiamo utilizzare la barra degli strumenti di dise-
gno: se essa non �  visibile, si pu� mostrare dal menu Visualizza/Barre degli strumenti/Disegno. 
 
  3.4.2.2. Selezionare un disegno, un'immagine o 

un grafico in un documento. 
 
Per selezionare un disegno, un'immagine o un grafico presenti in un documento �  sufficiente un 
semplice click sinistro su di esso. Come visto sopra, compariranno le ªmaniglieº e nel menu For-
mato diventer� a ttiva la voce Immagine, o Forma, o Grafico ecc. 
 
  3.4.2.3. Duplicare un disegno, un'immagine o un 

grafico in un documento. 
  3.4.2.4. Spostare un disegno, un'immagine o un 

grafico in un documento o tra diversi do-
cumenti 

 
Una volta che l'elemento grafico sia stato selezionato, sono applivabili i consueti comando co-
pia/incolla e taglia/incolla che consentono di duplicare o spostare tale elemento in un documento o 
tra documenti diversi. 
 
  3.4.2.5. Modificare le dimensioni di un disegno, 

un'immagine o un grafico. 
 
Si pu� p rocedere direttamente utilizzando le maniglie, come visto sopra, oppure, una volta sele-
zionato l'elemento, dal menu Formato/Immagine (o altro) selezionare Dimensioni e utilizzare il me-
nu che compare. 
 
  3.4.2.6. Cancellare un disegno, un'immagine o un 

grafico. 
 
Una immagine selezionata si cancella con  il tasto CANC. 
 
3.5. Stampa unione 3.5.1. Teoria e pratica 3.5.1.1. Comprendere il termine ªstampa unioneº e 

l'unione di un'origine di dati con un docu-
mento principale come una lettera o 
un'etichetta. 

 
La funzione della ªstampa unioneº � q uella di produrre lettere circolari personalizzate o etichette, 
ad esempio per indirizzi, creando innanzitutto il documento principale, nel quale, al posto dei dati 
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che variano (Titolo, Nome, Cognome, Indirizzo ecc) verranno inseriti elementi generici chiamati 
ªcampiº con un nome generico come ªnomeº o ªindirizzoº. 
Successivamente viene creato un archivio di dati, strutturato come i campi che abbiamo inserito, 
costituito sostanzialmente da una tabella che contenga come intestazione i nomi dei campi e in 
ciascuna riga (detta ªrecordº) i dati relativi a un destinatario della nostra lettera. 
Si veda l'esempio sottostante: 
 
Titolo Nome Cognome Via Città 
Sig. Mario Rossi Verdi Milano 
Sig.ra Anna Bianchi Garibaldi Roma 
 
La terza fase consiste nell'unire il testo della lettera tipo con l'archivio dei dati, generando una serie 
di documenti nei quali al posto dei nomi di campo verranno inseriti i dati di un singolo record. 
Sar� po i possibile stampare tutti o solo alcuni di questi documenti particolari, eventualmente sele-
zionandoli in base a criteri da noi scelti. 
 
  3.5.1.2. Aprire o preparare un documento principa-

le per inserirvi campi di dati. 
 

1. Aprire un nuovo documento vuoto (o un modello di lettera predefinito) e digitare il testo del-
la lettera tipo senza inserire indirizzo, titolo, nome e cognome del destinatario, e tutti quei 
dati che vorremo personalizzare, poi salviamo. 

2. Aprire il menu Strumenti e attivare la procedura Stampa unione, poi premere il pulsante 
Crea e selezionare Lettera Tipo, quindi premiamo il pulsante Finestra attiva nel box che 
appare a video 

 
  3.5.1.3. Aprire o preparare una lista di distribuzio-

ne, o altri file di dati, da usare nella stam-
pa unione. 

 
1. Premere il pulsante Dati e selezionare la voce Crea Origine Dati. Si accede a un box di dia-

logo che consente di impostare la struttura del nostro archivio, aggiungendo, cancellando o 
scegliendo i campi che vogliamo riempire. Salviamo la struttura del database con un nome 
che ci consenta di risalire al contenuto. [Se l'archivio esisteva gi� , bastava selezionare Apri 
Origine Dati] 

2. Premere il pulsante Modifica Origine Dati e nel box che si apre riempire la prima scheda 
(che si chiama record); compilata la prima premiamo il pulsante Nuovo e compiliamo il se-
condo, e così via fino all'ultimo, poi salviamo. Se nel corso della compilazione ci rendiamo 
conto di avere commesso errori in un record precedente, possiamo tornare indietro e modi-
ficare, usando le frecce a lato del contatore. 

 
  3.5.1.4. Unire una lista di distribuzione a una lette-

ra o a un documento di etichette. 
 

1. Pigiando il tasto OK della maschera dei record si torna nel documento. Si lancia nuova-
mente Stampa Unione, e in corrispondenza del punto 1 del box si preme il pulsante Modifi-
ca selezionando poi Lettera Tipo. Viene ora caricata una speciale barra degli strumenti, su-
bito sopra il righello. 

2. Posizioniamo il cursore nel punto della lettera dove vogliamo inserire uno dei nostri campi, 
ad esempio Titolo, oppure Nome, e nella barra suddetta apriamo il menu Inserisci campo 
unione. Selezioniamo il campo da inserire: basta un clic e il nome del campo viene inserito, 
tra parentesi acute, nella posizione prescelta.  

3. Quando abbiamo finito di inserire i campi, salviamo il documento, poi lanciamo nuovamente 
Stampa Unione e premiamo il pulsante Unisci (posizione 3).  
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4. Ora si aprir� un nuo vo documento formato da tutte le nostre lettere circolari personalizzate, 
e potremo, volendo, salvarle e stamparle. 

5. Volendo, invece di stamparle tutte, si possono selezionare le lettere da stampare selezio-
nando, in posizione 3 del box Stampa Unione, il tasto Opzioni query, e individuando, per 
esempio, tutti i record che nel campo ªCitt� º hanno un valore uguale a ªMilanoº, oppure di-
verso da ªRomaº, eccetera. 

 
3.6. Preparazione 
della stampa 

3.6.1. Preparazione 3.6.1.1. Comprendere l'importanza del controllo di 
un documento, quali: verifica 
dell'impostazione, dell'aspetto (margini, 
adeguate dimensioni e formattazione dei 
caratteri) e dell'ortografia. 

 
 
 
  3.6.1.2. Usare gli strumenti di controllo ortografico 

ed eseguire le modifiche, quali correggere 
gli errori, cancellare le ripetizioni. 

 
Gli strumenti di controllo ortografico si attivano dal men� Strumenti/Controllo ortografia e gramma-
tica sempre che siano stati installati al momento dell©installazione di Microsoft Word.  
Una volta che tali strumenti siano stati installati, � po ssibile selezionare numerose opzioni, attra-
verso il tasto "Opzioni" della finestra di dialogo riportata qui a fianco, oppure dal men� Strumen-
ti/Opzioni. 

Si pu� scegliere la correzione ortografica, 
quella grammaticale o entrambe, e se tale 
correzione, o la segnalazione di errori, de-
vono essere automatiche o lanciate dall©u-
tente.  
In generale, gli errori ortografici sono se-

gnalati con una 
sottolineatura ondulata di 

colore rosso, come in mentre gli errori 
grammaticali sono segnalati con una sotto-
lineatura ondula-
ta di colore ver-
de come in  

Per effettuare una correzione basta fare un click destro sulla parola sot-
tolineata. Compare allora una finestra di dialogo contenente alcune pro-
poste di correzione,  una voce "Ignora tutto" che serve a confermare 
che la parola � scritta bene (se essa non � compresa nel dizionario usa-
to da Word, viene segnalata come errata anche se �  corretta), una voce 
"Aggiungi" se vogliamo aggiungere tale parola al dizionario (in tal modo 
non verr� p i� segnalata come errore), una voce "Correzione automati-
ca" che consente di selezionare la parola da sostituire a quella errata, e 
"Controllo ortografia" per continuare la correzione ortografica sull©intero documento. 
L©uso degli strumenti di controllo grammaticale �  analogo al controllo ortografico: occorre comun-
que che nelle opzioni relative ad Ortografia e Grammatica venga messo il segno di spunta nella 
casellina "Controllo grammaticale durante la digitazione", se si vuole un controllo simultaneo, op-
pure nella casella "Controllo grammaticale e ortografico" se si vuole eseguire un controllo dell©inte-
ro documento, o della parte selezionata, su comando. 
Il men� Opzioni si trova nel men� Strumenti: 
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  3.6.1.3. Aggiungere nuove parole al dizionario in-
terno del programma. 

 
Il dizionario interno contiene un numero molto grande di parole che vengono confrontate con quel-
le da noi digitate. Se per� ci capita di utilizzare con frequenza parole non presenti nel dizionario, 
parole che presenteranno la classica sottolineatura rossa o, peggio, verranno sistematicamente 
ªcorretteº in automatico, possiamo ªinsegnareº le nuove parole al dizionario interno mediante un 
click destro sulla parola e selezionando Aggiungi dal menu che compare. 
 
  3.6.1.4. Visualizzare l'anteprima di un documento. 
 
Il documento stampato talvolta differisce da quanto si vede sul video, specie se non abbiamo im-
postato la visualizzazione su "Layout di pagina", pertanto prima di stampare � 
opportuno vedere l©effetto che il nostro documento avr�  una volta stampato.  
Per vedere l©Anteprima di stampa, si pu� p rocedere dal men� File/Anteprima di 
stampa, oppure utilizzare il tasto corrispondente sulla barra degli strumenti. 
 
 3.6.2. Stampa 3.6.2.1. Scegliere le opzioni di stampa, quali: do-

cumento intero, pagine specifiche, numero 
di copie. 

 
Se vogliamo stampare il nostro documento, la 
cosa migliore �  utilizzare il men� File/Stampa.  
Si aprir� una finestra di dialogo che ci consente 
di: 
·  Selezionare la stampante (se ne abbiamo 

pi� d i una) ed eventualmente, mediante il 
tasto "Propriet� " stabilire la qualit� d i stam-
pa. 

·  Scegliere se stampare tutto il documento, 
solo la pagina attualmente a video o una se-
lezione di pagine, e il numero di copie. 

·  Scegliere se stampare il documento o altri 
elementi (aprire il menu a discesa, nella ca-
sella "Stampa di …" 

 
In alternativa, si pu� an che premere il pulsante con l©icona della stampante, sulla barra degli stru-
menti, o dalla videata dell©Anteprima di stampa, ma in tal caso il documento verr� mandato diret-
tamente in stampa, per intero, senza fare nessuna scelta. 
 
 
  3.6.2.2. Stampare un documento su una stampan-

te predefinita usando le proprie opzioni o 
le impostazioni predefinite. 

 
Si veda il punto precedente. Tutto quanto detto sopra si applica alla "stampante predefinita", ossia 
quella che il sistema operativo considera come stampante preferenziale.  
Se si vuole utilizzare un©altra stampante, occorre selezionarla nella casella "Nome" della finestra di 
dialogo illustrata sopra.  
 
 
 
 


