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LAVORARE NELL'AMBIENTE
DEL PROGRAMMA

Barra di accesso .
rapido SCHEDE (home, inserisci, : :
multifunzione
layout di paglna)
L‘%. | _l out di Rif Lettere evi e, isualizza I -
j izg,,l: ow 12 NN EIIES = ||EE :E|-- |AaBbCED | AaBbCCL AzBbCcD  AaBbCi AaBbCc  AsBbCcl AaB
IIIIIII co G C § -aex x Aar|[¥-A- |§|§ = §||Q_ £ essuna

(I

7 = Parag ) stili
2...1...5...1...1...3...4...5...6...7...5...9...m...11...11...13...14...15...16...0.

L’aspetto dei pulsanti e dei gruppi sulla barra multifunzione
cambia in base alla larghezza della finestra del programma

“'E‘Imlal'.ﬁl



LA BARRA MULTIFUNZIONE



LA BARRA MULTIFUNZIONE

Barra
— multifunzione

) Documentol - Microsoft Wor

| Home_l Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza k
== K Taglia : = = | e
=3 Copla Arial Marrow - |12 T |A A | |=—. E=N ”?,.— "5.——| \AaBbCcD | AaBbCcl AaBbCeD AaBbC: AaBbCc AaBbCcl AaB -

Incolla - 2 . ay'. A - - . . ] ) ) | . =
f Copia formato | G C § . abe 3, X Aa ||l=| p=9 | | | |Q o T Mormale Titolo4 T Messuna..  Titolol Titolo 2 Titolo 5 Titolo =
Paragrafo (] Stili
Paragrafo \ /
) 1 (- - I N

R

SR S S R = S = L T C O T - SIS RN B S B - I

Rientri e spaziatura | Distribuzione testo
Generale \

Aligezmento; Comandi relativi al gruppo sono
tvelostruture: [Corpo deteso disponibili nella finestra di dialogo

Rientri
Sinistra: 0cm EI Speciale: Rientra di:
Destra: 0cm Iil (nessuno) El | E"

[ rientri simmetrici

Spaziatura
Prima: 0pt EI Interlinea: Valore:
Dopo: 0pt EI Singola El | E"

[] Mon aggiungere spazio tra paragrafi dello stesso stile

Anteprima

Tal & amgic Tal §i aompic Tal & ampic Tals & aompic Tak & aompic Talk & aompic
Taie i aompie Tase i aompis Tale di oemeic Taik & aonpic Tak 8 oompis Tak & aongic
Tal & ampic Tl S aonpic

Tabulazioni... l ’Pregeﬁnito... ] [ 0K ] [ Annulla

==



RIDUCI A ICONA
BARRA MULTIFUNZIONE

Personalizza barra di accesso rapido

Inserisci Revisione Visualizza

Muaovo —
r.. 23 Copia E Apri = T [BE 1AaBchD|. AaBbCcl AaBbCeD AaB
ll'-tf“ﬂ  Copia formato [ Salva Titolo 4 T Messuna..  Tital
Appunti o Posta elettronica

Stampa immediata

Anteprima di stampa

Controllo ortografia e grammatica

Annulla

Ripristina

B

Disegna tabella

Altri comandi...

Maostra sotto la barra multifunzione

Riduci a icona barra multifunzione Z




RIDUCI A ICONA
BARRA MULTIFUNZIONE

Documentol - Microsoft Worc

- Hom Inserisej | Personalizza barra di accesso rapido rie Revisione Visualizza
[c] \ Nuovo R S A N R R L Rt I S =
i 1 sl | 3 = | Jaoem: gtk i £ L] & EATL (3

Apri
|E| Salva
r.“ Posta elettronica
- S - Solo cliccando sul nome di una

Anteprima di stampa

- Controllo ortografia e grammatica SChEda pUOi Visualizza re
v | Annulla . . .
Ijl s temporaneamente i suoi comandi

Disegna tabella
Altri coman di...

Mastra sotto la barra multifunzione

| v | Riduci a icona barra multifunzione

NB: premi CTRL+F1 per ridurre a icona
o espandere la barra multifunzione




LA BARRA DI ACCESSO RAPIDO



LA BARRA DI ACCESSO RAPIDO

Documentol - Microsoft Wor

Cla
=R
| - - -
| Home | Inserisci | Personalizza barra di accesso rapido re Revisione Visualizza
4 Tagia B == |39
1 — Apri — el ‘AaBbCcD | AaBbCcl AaBbCcD AaBl
Incolla Vo == = =|[*=-|[8~ i~ - -
. 3Cnpiafnrmatn | EI Salva |=|= = =||Q gD TMormale Titolo 4 THessuna... Titolo
Appunti ) Posta elettronica . Paragrafo |
[0 Stampa immediata L -|-5-|M;‘gr-‘|-H9-|-1{:n-|-11-|-11-|-13-

Anteprima di stampa
= - Aggiungi alla barra di accesso rapido |

Controllo ortografia e grammatica

f_“ lil Annulla

lil Ripristina

Disegna tabella

Altri comandi...

Maostra sotto la barra multifunzione

et cona patte muTun=ne Oppure: CLICCARE SUL TRIANGOLO CON IL
TASTO DESTRO PER AGGIUNGERE COMANDI
ALLA BARRA DI ACCESSO RAPIDO
(nell’esempio aggiunge il comando “Paragrafo”)

Personalizza barra di accesso rapido...

Mostra la barra di accesso rapido sotto la barra multifunzione

Riduci a icona barra multifunzione




LA BARRA DI ACCESSO RAPIDO

Bald © U A Jo or = ]

T
S T

| Home Inserisc
4 Taglia
=3 Copia
Incolla

- ;? Copia formato Strumenti di correzione

Impostazioni generali

Visualizzazione

Appunti I |

Salvataggio

Impostazioni avanzate

personalizzazione |
Componenti aggiuntivi
Centro protezione

Risorse

[
Personalizzazione della barra di accesso rapido e dei tasti di scelta rapida.

Scegli comandi da: i

Tutti i comandi n

< Separatore= -
7 =
<<Messuna etichetta> =

100%

A destra

A sinistra

W il 4+ B ©

A Focus
Abbassa a livello di corpo del ..
Abbassa di livello

Abbassa di livello elenca _ _
Aggiungi > >

Abbassa di livello |a selezione

Accento » Rimuovi

Accesso illimitata

¢ v ¥

c

Accesso limitato

Accetta |P
Accetta e passa alla successiva
Accetta revisione

N

Accetta tutte le revisioni nel d...
Accetta tutte le revisioni visua..,
Accetta/rifiuta modifiche

Adatta L4
Adatta contenuto

T T
e
3

EF

Adatta disegno -

Muostra la barra di accesso rapido sotto la barra multifunzione

Scelte rapide da tastiera:

Ny

Personalizza barra di accesso rapida: (i)

‘ Per tutti i documenti (impostazione pr... Izl I
Q Salva

¥} Annulla |>

5 PRipristina

As Maiuscole/minuscaole 4

Jt]

Reimposta ] | Maodifica...

[ ok || Annuia




UN'ALTRA MODALITA’ PER
PERSONALIZZARE
LA BARRA DI ACCESSO RAPIDO

Pubblica




PERSONALIZZAZIONE

Impostazioni generali
Visualizzazione
Strumenti di correzione
Salvataggio
Impostazioni avanzate

Hﬂsunalizzaziune —4

Componenti aggiuntivi

Centro protezione

Risorse

L
Personalizzazione della barra di accesso rapido e dei tasti di scelta rapida.

Scegli bl

d'Ccumandi pid utiliﬂah EI

<Separatore=> -

Accetta e passa alla successiva
Annulla 3
Anteprima di stampa

Apri

EBordi e sfondo...

Carattere...

Controllo ortografia e gramm...
Disegna tabella

Imposta pagina

m

Aggiungi > >

Inserisci collegamento ipertes... Eimuov

Incolla speciale...

Inserisci immagine da file

Inserisci interruzioni di pagin... »
Maodifica intestazione

Modifica pié di pagina

Mostra tutto

Muowvo

Muovo commento
Paragrafo
Posta elettronica

Revisioni

FUBPULDAnmEPHFSRE E>0lb 5§

Rifiuta epassa alla successiva -

|:| Mostra la barra di accesso rapido sotto la barra multifunzione

Scelte rapide da tastiera:

Personalizza barra di accesso rapido: (i)

| Per tutti | documenti (impostazione pr... IZI

=l salva
¥ Annulla
3 Ripristina

Maiuscole/minuscole >

[»

] [ Annulla




COME AGGIUNGERE
| COMANDI DI ALTRE SCHEDE
NELLA BARRA DI ACCESSO RAPIDO

®

=k - : : A | 4 A= [ZRigadellafirma - TC Q
= _EJ = = # = —— 9
5t Data e ora
gnalibro Riferimento | Intestazione Piédi Mumero di Caselja Parti WordArt Capolettera g Equazione Simbolo
incrociato - pagina ~ pagina~ dites @ apide _ _ 'ﬂ' “““““ —
gamenti Intestazione e pie di pagina daaiunaialishaliascasiinpids
D10 1 11 1 12 1 c13c 1 14 1 -13 Personalizza barra di accesso rapido...
Mostra la barra di accesso rapido sotto la barra multifunzione
Riduci a icona barra multifunzione

TASTO DESTRO PER AGGIUNGERE
ALLA BARRA DI ACCESSO RAPIDO



LE OPZIONI DI WORD



133

|

O e N AT T

Huovo

Apri

Salva

Salva con nome

Stampa

Prepara

Invia

Pubblica

Chiudi

LE OPZIONI DI WORD

Documenti recenti

(l 3] Opzioni di Word b)( Esci da Word
\—/



IMPOSTAZIONI GENERALI

o [

“ Impostazioni I - - s : .
| - — | ﬁg!r Modifica delle opzioni di maggior uso in Word.

| | Wisualizzazione
I Strumenti di correzione Opzioni principali per I'utilizzo di Word
Salvataggio Maostra barra di formattazione rapida quando si seleziona testo ()

o Attiva anteprima in tempo reale (i)
Impostazioni avanzate

|:| Mostra scheda Sviluppo sulla barra multifunzione (0

Personalizzazione Apri allegati di posta elettronica in modalita lettura a schermo intero G0

Componenti aggiuntivi Combinazione colari: Elu IZI

Centro protezione Stile descrizione comando: | Mostra descrizione caratteristica nelle descrizioni comando IZI
Risorse

Personalizzazione della copia di Microsoft Office in uso

Mome utente: | Giosiana Radaelli

Iniziali: G

Scegliere le lingue da utilizzare con Microsoft Office: Impostazioni lingua...

| ok || annuma




IL SALVATAGGIO
AUTOI\/IATICO DEL DOCUMENTO

Impostazioni generali

H Personalizzazione delle impostazioni di salvataggio dei documenti.

Visualizzazione

Frontespizio Pagina Interr - -
- - w%ta di pa strumenti di correzione Salvataggio documenti

Pagine
g Mﬂ'ﬂfﬂ_——q Formato per il salvataggio dei file: | Documenta di Word [*.doo |Z|
Impostazioni avanzate Salva informazioni di salvataggio automatico ogni minuti

Personalizzazione Percorso file salvataggio automatico: |C:\.Users‘-.Giosiana‘-,&ppData‘-.Roaming‘\Microsoﬁ."\Wnrd‘-.

| sfoglia..

Componenti aggiuntivi Percarso predefinito: |C:\.Users\.Giosiana\.Documents‘\. | [ Sfoglia..

Centro protezione Opzioni modifica non in linea per i file del server Document Management

Risorse Salva file estratti in:(1)

@ Percorso bozze server locale nel computer
) Server Web

Percorso bozze server: | Chllsers\Giosiana\DocumentsiBozze di SharePoint,

Fedelta in caso di condivisione di: |@ Dacumentol |Z|

Incorpora caratteri nel file (i

|:| Incorpora solo i caratteri utilizzati nel documento [indicato per ridurre le dimensioni del file]
|:| Mon incorporare caratteri di sistema standard

[ Annulla




LA BARRA DI STATO



LA BARRA DI STATO

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Wisualizza
El _Jj ZE.IJI:Z Arial Harrow Sz A A=) = - i= - SR 2T | asebeeD | AaBbCel  AaBE
Inc‘:?lla # Copia formato |6 € 8 -abe x x Aa~||2- A-|||=E=E = E”:g:'llg' i T Mormale Titolo 4 T Mess
Appunti = Carattere = Paragrafo I=
R TR | g 1 i 1 2 1 1 4 1 c 1 & | 7 1 o 1 1 1 11
° ° ° Personalizza barra di stato

Lungo la parte inferiore della finestra 1

- 1 v Zgl_lzrlnoer: agina ldlil
del programma vi e la barra di stato. |

Posizione verticale nella pagina 2.4 cm

4 (4 Mumero riga 1

Per controllare i contenuti della :

° ° ° v | Conteggio parole 0

barra di stato fare clic con il tasto e —

o . v | Lingua Italiano (Ttalia)

destro e appare la personalizzazione |/ =
v Criteri gestione informazioni Drisattivato

d b d 1 v Autorizzazioni Drisattivato

EIIa arra I Stato Revisioni Drisattivato

BLOC MAIUSC Drisattivato

Sovrascrivi Inserisci

Modalitd selezione
Registrazione macro
v Wisualizza collegamenti

v | Zoom

v Dispositivo scorrimento zoom

Pagina: 1 dil

Parale: O

Italiano (Italia)

Registrazione non attivata

120%%




LA FUNZIONE VISUALIZZA E ZOOM

" ﬂTlmra'
IbCcD | AaBbCcI  AaBbCcD AaBbC: AaBbce aaBbel AAD M

] 'EL Sostituisci
ormale Titolo 4 T Messuna... Titalo 1 Titalo 2 Titolo 5 Titala — Cambia .
T stiliv [& Seleziona =

Stili E Modifica




LA SCHEDA HOME



LA SCHEDA HOME

o —
| Home | Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza
=l & Taglia Arial Marrow - |1z |. = v i= v Nz * |"' ""_|.. AaBhCcl
K 3 Copia - ‘AaBbCcD | b AaBbCeD AaBbCi
Incnlla . : a2, A L|l[=l= = g - - |
|anprafnrmatn-| |G C 8§ _ ahe X, X° Aa ||=. =Y | |_ = = _| |Q T Mormale Titolo 4 T Messuna... Titolo 1
Appunti l= Carattere [ Paragrafo F] Stili
[] Copia formato (CTRL+MAIUSC+C) 'E'"1;"1':'3";4"'?"'5;"?',"5 AL I L,
Consente di copiare la formattazione
da una posizione e di applicarla in

- un'altra posizione.
= Fare doppio clic su questo pulsante

per applicare la stessa formattazione in
pil posizioni nel documenta,

. Per visualizzare le informazioni sul

. @ Per ulteriori informazioni, premere F1. e o .
comando basta posizionarsi sul

comando stesso (senza cliccare)




LA PERSONALIZZAZIONE DELLO STILE
IN UN NUOVO DOCUMENTO

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza

4s Taglia 1

Arial Narrow - |12 =

=
ﬁ
i Modifica stile

Proprieta
MNome: Mormale
Tipo; Paragrafo
Stile basato su: (nessuno stile)

Stile per il paragrafo seguente: T Mormale

Formattazione

Arial Marrow |Z| 12 E| G C
B==]t

e

Automatica |Z|

I 1
&
I 1

|<‘-E =

Microsoft Wor

Agagiorna Mormale in base alla selezione

| Modifica.
sereatona tutte le 1 istanze

i Rinomina...

Testo di esempio Testo di esempio Testo di esempio Testo di esempio Testo di esempio Testo di esempio Testo di
esempio Testo di esempio Testo di esempio Testo di esempio Testo di esempio Testo di esempio Testo di essmpio
Testo di esempio

Tipo di carattere: (Predefinita) Arial Marrow, 12 pt, Alineato a sinistra, Interlinea singola, Controlla righe isolate, Stile: Stile
veloce

Agaiungi all'elenco degli stili velod

(@ Solo in questo documento @ommenﬁ basati sul modello

o] [

Rimuovi dalla raccolta stili veloci

Aggiungi raccolta alla barra di accesso rapido

Clic su tasto destro



LA FUNZIONE INCOLLA SPECIALE

| Hn;] Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza
|% L Taglia : = || S
S :;c - Arial Narrow "z A W[ = - = - 3 R ] | aagbcen | AaBBCC AaBb
== Lopia : i i
1“'::’"3 # Copia formato G C § - she x, x° Aa*”art.’I:-iI’_' &"| |§|§ = §||Q' i "| T Mormale Titolo 4 T Messu
& Incolla ttere E Paragrafo F
_[||E Incolla speciale... I | : 9 . .1:5.. 111 .' |

- estuale
Incolla speciale [ALT+CTRL+V]) —

La funzione “INCOLLA SPECIALE” fa in modo al
testo copiato si applichi il carattere in uso nel
documento nel quale si incolla



LA FUNZIONE INCOLLA SPECIALE

% Iiad
Home l Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza
i i .
{ 1 & Taglia [ i . . . = '=n...
S cambria fitol) u__ A = - E e AaBbCeD | AaBbCel AaBbCeD AaBbCi AaBbC
ln-:ulla. - 2 - - - E=E = = t=- - i i i
 Copia formato |G C 8§ -abke x, X° Aa ||E'¥|:-il’ A | |=|= = =|| ||é ! T Mormale Titolo4 T MNessuma..  Titolol Titolo 2
Appunti ] Carattere ] Paragrafo ] Stili
R R R R - R I N R R L R e
[
Incolla speciale L b

: Documento di Microsoft Office Word
C:\Users\Giosiana\Documents\GIOSIANA\NORMATIV. .

Come:

Incolla Documento di Microsoft Office Word Oggetto

Incolla coll to W
vaa e Testo non 1'r:|rm.:|tt.:|tc-

[ visualizza come icona

Immaglne {Enham:ed Meiﬁﬁle}

Modello di p _T_:;r{loam:g;ﬂé non formattato
Modellodi p
Modellodi p

Inserisce il contenuto degli Appunti come testo senza formattazione.




LA FUNZIONE
TROVARE E SOSTITUIRE IL TESTO

isione Visualizza @

=R | === - 43 Trova -
= - %|[# H[24)[T]| aapbceD AaBbCA AsBbCeD AaBbCi AaBbce aaBbeer AAB % o

x ELhSustituisci
= =||t=- - e mh _ Cambia
= =H‘._ ”Q i | TMormale Titolo 4 Messuna... Titolo 1 Titolo 2 Titolo 5 Titolo &l e L+ Seleziona -

Paragrafo F] stili ] Maodifica
L - B B A - - R B [ I I S SR A A B = I = SR B L IS C- R B S s -
Nome e cognome
[

Trova e sostituisc X
Sostituisd | Vai

Trova: IMODELLO

Sostituisc con: |mudelli

Sostituisci | | Sostituisd tutto | | Trovasuccessivo | | Annulla |




| TASTI DI SCELTA RAPIDA

DA TASTIERA
TAGLIA CTRL+X
COPIA CTRL+C
INCOLLA CTRL+V
ANNULLA CTRL+Z
RIPETI/RIPRISTINA CTRL+Y
GRASSETTO CTRL+G
SOTTOLINEATO CTRL+S
ALLINEA A SINISTRA CTRL+T
ALLINEA A DESTRA CTRL+R
CENTRA CTRL+A

GIUSTIFICA CTRL+F



Creare e modificare elenchi

L'inizio di un punto elenco puo essere indicato nel modo seguente:

e Elenco puntato : digita * (asterisco) all’inizio del paragrafo quindi
premi la barra spaziatrice o il tasto TAB . In alternativa puoi fare clic
sul pulsante elenchi puntati

* Elenco numerato : digita 1. (il numero seguito da un punto)
all’inizio del paragrafo premi la barra spaziatrice o il tasto TAB
In alternativa puoi fare clic sul pulsante elenchi numerati.

Per togliere I'elenco puntato/numerato premi 2 volte INVIO ovvero
cliccare Elenchi puntati o Elenchi numerati



LA SCHEDA INSERISCI



LA SCHEDA INSERISCI
-L’Interruzione di pagina-

Haome Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza
g [ HBEoPd @ O B 2 23
! S == L L#
Frontespizio Pagina\Interruzione J Tabella | Immagine ClipArt Fnrme Smarti&rt Grafico | Collegamento Segnalibro Riferimento || Intestazione Piedi MNumero di
s vuota \di pagina s ipertestuale incrociato x pagina ~ pagina -
Pagine Tabelle Mustrazioni Collegamenti Intestazione e pie di pagina
|I| R TR S E L TR T L TR Lt M PR ) N .

||11|||1:||
i

La funzione “interruzione di pagina” fa in modo che
le informazioni successive vengano visualizzate
nella pagina seguente



LA SCHEDA INSERISCI
-Tabella-

Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza

@}mﬁﬁ@%mgga ERERGEERER

abella| /Immagine ClipArt Forme SmartArt Grafico | Collegamento Segnalibro Riferimento || Intestazione Pieé di  MNumero di Casella Parti WordArt Capoleti
- - ipertestuale incrociato * pagina~ pagina~- di testo ~ rapide =

Tabella 2x3 Collegamenti Intestazione e pié di pagina Testo

I
I
|
I |
N |
I |
N |
|-

Inserisci tabella...

R I R - R Rt I - Rt R R I R T R TR R

P——T
o

|
|
N

Disegna tabella

Foglio di lavoro Excel

5 O I

Tabelle veloci 4




LA SCHEDA INSERISCI
LA CREAZIONE DELLA TABELLA

Documentol - Microsoft Word Strumenti tabella

pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Progettazione Layout
wona | —_—_—— ——— — — — ——F & sfondo ~ _— - 71 I%T
-olonna _____ _____ _____ _____ _____ g | i Y pt o HE I

) _ —— - — - - - __ - ___ = Disegna Gomma
g alternate evidenziate = ﬁ Colore penna ~ tabella

Stili tabella Disegna bordi P}

OO R U S - BT TN S L TS R S S AL ST - - - TR IS B S & L NRCHS PN BCES b= SN RS © L B SR B (SR B S I - R

Arial Marror ~ 11« A" A7 _&tv . |
G C=E¥W- A - £

S5 = -

RIS

H  Inserisci colonne a sinistra Inserisci r

| Inserisci colonne a destra Elimina celle...

<Elnserisci righe sopra >

é Inserisci righe sotto

Unisci celle

O

Eordi e sfondo...

,_
=
iy

5= Inserisci celle... Orientamento testo...

Allineamento celle 3

Adatta [

£Y

Proprieta tabella...
| S




LA SCHEDA INSERISCI
LA TABELLA

Documentol - Microsoft Worc Strumenti tabella
. di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Progettazione Layout
v A W) = - = S| S| T | AaBbeeD | AaBbCCI AaBbCeD AaBbCi AaBbCc AaBbGel
P rabe %, % Aa~ |- A-||EE = EHE}“Q* 288 =1 | | 1T Normale Titolo4  TMessuna.. Titolol Titolo 2 Titolo 5
Carattere F] Faragrafo [ stili
|'l'|§§'|'1'I|'E'I|'E'|:4'|'?'|'5:|'.-_"I|'5C-,¥'E"|'1:"|'11'|'12'|'13'|'14'|'15'|'15'|'L¥'

Prova




LA SCHEDA INSERISCI

L'INTESTAZIONE

Riferimenti Lettere Revisione Visualizza

iRl @ 2 =

Collegamento Segnalibro Riferimento
ipertestuale incrociato

- di pagina

: bd &

lla || Immagine Clipart Forme Smartart Grafico

-

Illustrazioni Collegamenti

|-]_-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-5-|-

Prova

Modello di prova Modello di prova Modello di prova Modell
Modello di prova Modello di prova Modello di prova Modell
Modello di prova Modello di prova Modello di prova Modell

==j = Ej A = 4 = @&
Intestazione| Pié di Mumero di Casella Parti WordArt Capolettera "
~ pagina~ pagina = di testo = rapide = ~ ~ gl ¢
Predefinite - E
Vuoto .
1 —
[Thigitarm il lesin]
Vuoto (tre colonne)
[Thigitarm il lesin] [igitam i tesin] gt § fesio]
Alfabeto
[Digitare il titolo del documento]
Anno
[Digitare il titole del documento] | [Anna]
-
E Madifica intestazione
SL Rimuaovi intestazione




LA SCHEDA INSERISCI
L'INTESTAZIONE

out di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Progettazione

% - ElE] j‘ 5, sezione precedente Q| Diversi per la prima pagiD =+ Intestazione dall'alto: |1,25¢cm
o T4
EdE] - p JEZIONE SUCCEssiva Diversi per le pagine pari e dispari 1‘ PFié¢ di pagina dal basso: (1,25 em 3
lata Parti Immagine ClipArt Vai Wai al pié _ _ Chiudi i
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LA SCHEDA INSERISCI
IL PIE’ DI PAGINA
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E.EJ Muodifica pié di pagina

_Pi_‘;-_di_lz‘_a&ila_ll‘, S 5l | Rimuovi pié di pagina
—l[DlgltarE II tEStU]] Eﬁ Salva selezione nella raccolta pié di pagina...




LA SCHEDA INSERISCI
IL NUMERO DI PAGINA
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LA SCHEDA INSERISCI
| BLOCCHI PREDEFINITI

| blocchi predefiniti consistono in elementi salvati che e
possibile utilizzare in qualsiasi documento. Una parte rapida
personalizzata potrebbe essere costituita da una semplice frase
digitata di frequente ovvero da una tabella o ancora da una
formattazione.

La prima cosa da fare e accertarsi che I'aspetto del testo sia
quello desiderato quindi e possibile salvare la parte rapida e
utilizzarla quando necessaria.



| BLOCCHI PREDEFINITI e
LE PARTI RAPIDE

Per creare un blocco predefinito, selezionare I'elemento che si
desidera salvare, fare clic su parti rapide, assegna un nome alla
selezione e salvarla nella raccolta parti rapide

ocumentol - Microsoft Wor =Tl

ut di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza
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% Data e ora
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IL DICHIARANTE

L UFFICIALL DI PG

Nome e cognome

II giudice,

Prova i atio o quanda sopes, si rsena ks,

Modello di prova Modello di prova Modello di prova Modello di prova Modello di prova Model
Modello di prova Modello di prova Modello di prova Modello di prova Modello di prova Model
Modello di prova Modello di prova Modello di prova Modello di prova

41 Proprieta documento r
[=]  Campo...
Gestione blocchi predefiniti...

Altro j

‘@
[« _,h Salva selezione nella raccolta parti rapide;
—




| BLOCCHI PREDEFINITI e

LE PARTI RAPIDE
T vocumentst - Micosofeword T

ut di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza

- B2 @ % 3 2 9 5B &Ed4 L

bella Immagine CllpArt Fcnrme smartArt Grafico | Collegamento Segnalibro Riferimento || Intestazione Pié di Mumero di Casella Parti WordArt Capolettera

ipertestuale incrociato v pagina~ pagina~ di testo ~ rapide =
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Quando si vuole richiamare il blocco predefinito creato basta digitare
all’interno del documento il nome del blocco predefinito,
nell’esempio “gr” + F3 e apparira la frase salvata

’
Crea nuove blocco predefinito &lﬂ

Mome: gr|

— Raccolta: Parti rapide
Il giudice, -]
Categoria: Generale IEI

dato atto di quanto sopra, siriserva

Descrizione:

Salva in: Building Blocks

-]
Opzioni: Inserisd solo contenuto IEI
)

QK ] [ Annulla




LA SCHEDA LAYOUT DI PAGINA



LAYOUT DI PAG INA

4 4 C 0B
A
| /
Per spostare i rientri
manualmente si Nome ¢ cognome
possono trascinare gli
indicatori pOSti sul wa Modello di prova Modello di prova Modello di prova Modello di prova Modello di prova

va Modello di prova Modello di prova Modello di prova Modello di prova Modello di prova

righello orizzontale wa Modello di prova Modello di prova Modello di prova

In word, la larghezza dei paragrafi e la lunghezza delle pagine
non si definiscono specificando I'area occupata dal testo, bensi
definendo le dimensioni dello spazio vuoto, ovvero i margini
sinistro, destro, superiore e inferiore intorno al testo.

Per definire questi margini, fai clic sul pulsante “Margini” nel
gruppo “Imposta pagina” sulla scheda Layout di pagina, sia per

I’intero documento sia per sezioni del documento



| CAMPI MODULO



ABILITAZIONE DELLA SCHEDA SVILUPPO
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MOSTRA SCHEDA SVILUPPO SULLA
BARRA MULTIFUNZIONE

[' Impostazioni generali
Visualizzazione
Strumenti di correzione
Salvataggio

Impuostazioni avanzate

FPersonalizzazione
Componenti aggiuntivi
Centro protezione

Risorse

]

@ Madifica delle opzioni di maggior uso in Word.

Opzioni principali per I'utilizzo di Word

Mostra barra di formattazione rapida quando si seleziona testo

Attiva anteprima in tempo reale
E‘.ﬂostra scheda Sviluppo sulla barra multifunzionei '

Apri allegati di posta elettronica in modalita lettura a schermo intero G

Combinazione colori: Elu |E|

Stile descrizione comando: | Mostra descrizione caratteristica nelle descrizioni comando

Personalizzazione della copia di Microsoft Office in uso

Mome utente: |Giosiana

Iniziali: G

Scegliere le lingue da utilizzare con Microsoft Office: Impostazioni lingua...

N

y 4

N\
‘ (o] 4 ’ Annulla

NS—"



LA SCHEDA SVILUPPO

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Sviluppo '
\_/
Registra macro Aa fa I;l E Modalita progettazione ,% Schema %ﬂ w_':f 1"{}
% % 11@ Sospendi registrazione ’gf'Proprieté = | %) Trasformazione |+ sl
Visual Macro ) EE | ~ Struttura | o i Proteggi Maodello di  Riguadro
Basic i\ Protezione macro = @_ e F“If""“'h & Pacchetti di espansione || ggcumento - | documento documenti
Codice ‘@E Hidd o XML Proteggi Modelli
Controlli AdtiveX =, =5 s e 7 B S 0 d0e 1Dl 1 od2 0 130 0 cdde 1o
M @B A @
- & & ‘haggioranza qualificata’, deliberi I'installazione di un ascensore nel vano scala co

—Curg £ spese di alcuni condomini soltanto, purché sia fatto salvo il diritto degli altn condomini di |
qualungue tempo ai vantaggi di tale innovazione, contrbuendo nelle spese di esecuzione dell'ir
quelle di manutenzione dell'opera, ed ove risulti che dalla stessa non denvi, sotto il profilo del min
delle cose comuni, alcun pregiudizio a ciascun condomino? non dovendo necessariame
dall'innovazione un vantaggio compensativo per il condomino dissenziente.

Successivamente oggi - alle ore - S0NO COMPparsi:

per Rossi lavy. in sostituzione dell’avy.
per Verdi 'avy. in sostituzione dell'avv.




E’ CONSIGLIABILE PROCEDERE COME
SEGUE:

E’ consigliabile pol creare un modello di documento e, dopo
aver inserito i campi modulo nel modello, proteggere il modello
con password consentendo il riempimento del soli campi
modulo.

Quando poi si completano i dati dei campi modulo e possibile
salvare il file come documento al fine di preservare I'integrita
del modello.

Utilizzando il tasto TAB e possibile spostarsi da un campo
modulo all'altro



LE RESTIZIONI ALLE MODIFICHE

Layout di pagina

Riferimenti Lettere Revisione Visualizza | Sviluppo

o
istrazione

ICro

Modalita progettazione — Schema
mmaEE % &
% Proprieta %] Trasformazione -
Ef - o Struttura ., o . Proteggi Mgidello di Riguadro
SE - 18] Raggruppa - & Pacchetti di espansioNg_ |documento - ||_#rumento documenti
Controlli

Limita formattazione e modific ¥ X

1. Restrizioni alla formattazione

Per la formattazione consenti
solo gli stili selezionati

Limita autorizzazioni

Accesso jllimitato

Accesso limitato

Impostazioni...
Gestisci credenziali 2. Restrizioni alle modifiche
Col ; ipo di

dinnanzi al Giudice dott.

Successivamente oggi [ alle ore

S0N0 COMParsi: adifiche nel documentar

per [awy. in sostituzione dell'avy. |c‘,mp‘-|azi°ne maduli
per [avy. in sostituzione dell'avy.
per lavy. in sostituzione dell'avy.

¢ altresi presente ai fini della pratica forense il dott.

possibile disattivarle quando
desiderato.

Il giudice,
preso atto di quanto sopra,

rinvia la causa per all'udienza del ore

2 | Vedere anche

Limita autorizzazioni...




PROTEGGI IL DOCUMENTO

Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Swiluppo @
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gistrazione @ Proprieta S| %) Trasformazione e
E[] - . Struttura ., - . Proteggi Modello di  Riquadro
nacro HE E 18] Raggruppa - 5 Pacchetti di espansione || gocumento ~ || documento documenti
Controlli XML Protegagi Modelli

Limita formattazione e modific v
]
1. Restrizioni alla formattazione

Fer la formattazione consenti
solo gli stili selezionati

[re——— Impostazioni...
o e -
2. Restrizioni alle modifiche

. ) Metodo di protezione Consenti solo questo tipo di
Successivamente oggi [l alle ore @) Password modifiche nel documento:
per Favy. in sostituzione dell {1l documento non & crittografato, Utenti malintenzionati |Com|:u'|az1'one moduli El
per ['avy. in sostituzione dell potrebbera modificare il file e rimuovere la password.)
per 'awv. in sostituzione dell Immissione nuova password (facoltativa): I:I

3. lica protezione
Applicare ora le impostazioni? Sard
possibile disattivarle quando

¢ gltresi presente ai fini della pratica forens

e

Autenticazione utente

(I proprietari autenticati possono rimuovere la protezione del
documento. Il documento & crittografato ed & attivato
l'accesso limitato. )

preso atto di quanto sopra,

o | [ amnda

nnviala causa per all'udienza del
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LA NOTA APIE' DI PAGINA

1ent WVicrosoft Wor
Layout di pagina | Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Sviluppo
u;l] Inserisci nota di chiusura Q @ Gestisci fonti |j Inserisci indice delle figure Q Inserisci indice
] AX Mota a pié di pagina successiva ~ v [I% Stile: APA Fiftt ~ ZIf Aggiorna tabella ZIf Aggiorna indice
Inserisci nota a Inserisci . Inserisci Segna SE
i& di paging Mostra note citazione = ﬂj Bibliografia = didascalia '] Riferimento incrociato VOoCe cita
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|.a Giurisprudenza ha affermato che linstallazione “ex novo” di un ascensore debba essere considerata come
‘innovazione™ con la conseguenza che deve considerarsi legittima la delibera dell'assemblea di condominio
che, con la maggioranza qualificata’, deliben I'installazione di un ascensore nel vano scala condominiale a
cura e spese di alcuni condomini soltanto, purché sia fatto salvo il dintto degli altri condomini di partecipare in
qualungue tempo ai vantaggi di tale innovazione, contnibuendo nelle spese di esecuzione dell'impianto ed in
quelle di manutenzione dell'opera, ed ove nsulti che dalla stessa non denvi, sotto il profilo del minor godimento
delle cose comuni, alcun pregiudizio a ciascun condomino? non dovendo necessariamente derivars
dall'innovazione un vantaggio compensativo per il condomino dissenziente.

previstadall art. 1136, quinto comma, cod. civ., cosi come richiamato dall'art. 1120 cod. civ.

2ai sensi dell'art. 1120, secondo comma, cod. civ.,
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COME INSERIRE IL SOMMARIO
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COME INSERIRE IL SOMMARIO
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Aggiorna sommario
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) Aggiorna solo i numeri di pagina

{*)iaggiorna intero sommariod

I[ Annulla J
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COME INSERIRE LE REVISIONI
IN UN DOCUMENTO

Layout di pagina Riferimenti Lettere evisione Visualizza
v a3 Ricerche {2 suggerimento traduzione - ] l = l = l ? + 4 Commenti fina
@Th sssssss & Imposta lingua =] Mostra commer
Controllo ortografia ., i e i Muowo Elimina Precedente Successival ||[Revisioni Aree i
e grammatica dg Traduci iz3) Conteggio parole commento - ommenti = E Riquadro delle
Strumenti di correzione Commenti Rilevamento modifiche
|I| Z'I'1'I'§'I'1'I'E'I'E'I'4'I'E'I'5'I'.-_"I'S'I'f-"l'li"l'll'I'lE'I'IE'I'14'

Quando la funzione “revisioni” e attiva e di color arancione.

Dal momento in cui la funzione e attiva si puo correggere il

documento ovvero sostituire o inserire nuove parole nello
stesso



COME VISIONARE LE REVISIONI
IN UN DOCUMENTO

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere |F{e'\risione | Visualizza Sviluppo

w A Ricerche [ Suggerimento traduzione ~ \j A I £ I W I

Q:aThesaurus & Imposta lingua

,_E Commenti finali = @ @ ‘Q}Flecedente j

|_=§ Mostra commenti =
Controllo ortografia ., . e i Muovo  Elimina Precedente Successiva . L Accetta Rifiuta ?}Successivo Confronta Mostra d¢
e grammatica Ay Traduci 23] Conteggio parole commentao E Riquadro delle revisioni ~ - - - di orig

Strumenti di correzione Commenti (E_ Mostra revisioni nelle aree comme>nti Confronta
2'"1'"g'"l'l"l'"3'"4'"5"'5"'?"'5"'9"'1 Maostra TUTe Tont all interno del testo

Mastra solo commenti e formattazione nelle aree commenti

| La Gjurisprudenza ha affermato che lnstallazione ;ex novo” di un ascensore debba essere considerata come .-~ { Eliminato:g )
‘innovazione™ con la conseguenza che deve considerarsi legittima la delibera dell'assemblea di condominio ™" - { Formattato: Tipo di carattere:Corsivo |
| che, con la maggioranza qualificata prevista dall” art. 1136, quinto comma, cod. civ., cosi come richiamato | Eliminato: g cuiarant. ]

dall'art. 1120 cod. civ., deliben 'installazione di un ascensore nel vano scala condominiale a cura e spese di
alcuni condomini soltanto, purché sia fatto salvo il diritto degli altri condomini di partecipare in qualunque
| tempo ai vantaggi di tale innovazione, contribuendo nelle spese di esecuzione dell'impianto ed dell'opera, ed { Eliminato: in qusle di manutenzions ]

ove nsulti che dalla stessa non denivi, sotto il profilo del minor godimento delle cose comuni, alcun pregiudizio
a ciascun condomino ai sensi dell'at. 1120, secondo comma, cod. civ., non dovendo necessariamente
denvare dall'innovazione un vantaggio compensativo per il condomino dissenziente.




ACCETTARE LE REVISIONI

orova per revisioni - Microsoft Word

out di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Sviluppo

éSuggerimentotraduzione* \j Y l = l Iy I =u

BImposta lingua =

S FoE F T
3l C ti final < 1
—L @] -ommentninal @ % A% Precedente F
|2 Mostra commenti -

E ; Muovo  Elimina Precedente Successiva || [Revisioni|  Aree . o |Accetta|Rifiuta 4 successivo || Confronta Mostra d
3 Conteggio parole commento - commenti = E Riguadrao delle revisioni = - - - di ori
rezione Commenti Rilevamento modifiche nta

-|-1-|-§-|-1-|-2-|-E-|-4-|-E-|-5-|-_.‘--|-5-|-5--|

R 5 e e b I - B C L B - B (- {(} Agcetta revisione

v_Q Arcetta e passa alla successiva

Accetta tutte le revisioni nel documento

| La Gjurisprudenza ha affermato che l'installazione “ex novo” di un ascensore debba essere considerata come .~ Eliminato: g ]
‘innovazione™ con la conseguenza che deve considerarsi legittima la delibera dell'assemblea di condominio { Formattato: Tipo di .;arattere;cgrsim]
che, con la maggioranza qualificata prevista dall” art. 1136, quinto comma, cod. civ., cosi come _Ijgmg[rl@t_q____,,{Enmi,.ato: dicuialat, ]

dall'art. 1120 cod. civ., deliber 'installazione di un ascensore nel vano scala condominiale a cura e spese di
alcuni condomini soltanto, purche sia fatto salvo il dintto degli altn condomini di partecipare in qualungue

| tempo ai vantaggi di tale innovazione, contribuendo nelle spese di esecuzione dell'impianto ed dell'opera, ed { Eliminato: in gusle di manutenzione ]
ove nisulti che dalla stessa non denvi, sotto il profilo del minor godimento delle cose comuni, alcun pregiudizio
a ciascun condomino ai sensi dell'at. 1120, secondo comma, cod. civ., non dovendo necessariamente
denvare dall'innovazione un vantaggio compensativo per il condomino dissenziente.




RIFIUTARE LE REVISIONI

brova per revisioni - Microsoft Worc

pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Sviluppo

to trad W : = tm | C ti final S .
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teggio parole commento - commenti * ,I_E Riquadro delle revisioni - - - di origine
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‘ Rifiuta tutte le revisioni nel documento

| La Gjurisprudenza ha affermato che l'installazione “ex novo” di un ascensore debba essere considerata come .| Eliminato: g ]
‘innovazione” con la conseguenza che deve considerarsi legittima |a delibera dell'assemblea di condominio ™ -{ Fermattato: Tipo di carattere:Corsivo |

| che, con la maggioranza qualificata prevista dall” art. 1136, quinto comma, cod. civ., cosi come _Ijgh[@m@t_q____,,{E|imi“atm dicuialant ]

dall'art. 1120 cod. civ_, deliben l'installazione di un ascensore nel vano scala condominiale a cura e spese di
alcuni condomini soltanto, purché sia fatto salvo il dintto degli altn condomini di partecipare in qualungue
| tempo ai vantaggi di tale innovazione, contribuendo nelle spese di esecuzione dell'impianto ed dellopera, ed .- -{ Eliminato: i qustie & manutenzione |
ove risulti che dalla stessa non denvi, sotto il profilo del minor godimento delle cose comuni, alcun pregiudizio
a ciascun condomino ai sensi dell'art. 1120, secondo comma, cod. civ., non dovendo necessariamente

dervare dall'innovazione un vantaggio compensativo per il condomino dissenziente.




E' UTILE SAPERE CHE :

Anche se la funzionalita Revisioni e disattivata, le revisioni
contrassegnate sono ancora contenute nel documento.

E opportuno sapere che la disattivazione della funzionalita
Revisioni non comporta lI'eliminazione delle revisioni o
dei commenti inseriti nel documento.

Ecco come funziona: tutte le revisioni apportate fino a quel
momento rimangono nel documento, anche se s/ disattiva il
pulsante Revisioni, mentre le revisioni successive non
verranno contrassegnate come tall.

Per rimuovere le revisioni, e necessario accettarle o
rimuoverle



ELIMINARE | COMMENTI E LE
REVISIONI

Per eliminare | commenti, utilizzare 1 pulsanti Accetta o
Rifiuta nel gruppo Revisioni della scheda Revisione oppure
fare clic con il pulsante destro del mouse per accettare o
rifiutare le modifiche ed eliminare i commenti.

Via via che si accettano o si rifiutano le modifiche e si
eliminano I commenti, verranno rimossi dal documento gl
Indicatori relativi alle modifiche e ai commenti.

Le modifiche accettate diventano parte del documento
quando questo viene salvato.



ALTRE FUNZIONI



COME TRASFORMARE UN DOCUMENTO
WORD IN PDF

Apri

Salva

5alva con nome

Prepara
Invia
Pubblica

=
R
il
=

Chiudi

Salvataggio di una copia del documento

(w2

Documento di Word
Consente di salvare il file come documento Word.

Modello di Word

Consente di salvare il documento come modello utilizzabile
per formattare documenti futuri.

Documento di Word 97-2003

Consente di salvare una copia del documento completamente
compatibile con Word 97-2003.

Testo OpenDocument

Salva il documento nel formato OpenDocument.

PDF o XPS

Consente di pubblicare una copia del documento come file
FDF o XP5.

Altri formati

Consente di aprire la finestra di dialogo 5alva con nome per
selezionare tra tutti i tipi di file possibili.

Microsoft Worc

tza Sviluppo
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[#] Apri il file dopo la Ottirnizza per: @ Standard
pubblicazione (pubblicazicne in linea
e stampa)
i) Dimensioni minime
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COME COPIARE L'IMMAGINE CHE Sli
VISUALIZZA A VIDEO (SCREENSHOQOT)

Visualizzare cio che si vuole copiare

cliccare il tasto “Stamp R Sist” ovvero “Prt Sc” sulla
tastiera del pc (in questo modo di copia I'immagine)
Incollare cio che si e copiato su un nuovo documento (ad
es. documento word)




COME VISUALIZZARE LA PAGINA DI
WORD COLORATA

S
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Altri colori...

» selezionare la scheda Layout di pagina;
> cliccare su “colore tema” e scegliere il colore
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COME INSERIRE LO SFONDO
“USO BOLLO”

Muovo documento

Microsoft Office Online @ - |Cerca modello in Microsoft Office Online |

Huovo

In primo piano

|| e Clegali_ D EAEE

I‘-_ﬂ I
L Yalutazione delle Modello di foglio uso Procedure di

Chiudi

o 7 Apri n
Books T R -
Brochure e opuscoli =) O
Salva = .
Biglietti da visita — -
H Salva con nome b Calendari '
Biglietti
@ Stampa k Certificates E Uso bollo Uso Bollo &4 Rigatura Reclamo per problema Usao bollo
Charts and diagrams Verticale su linea telefonica/adsl
@r Prepara b Contratti
Buste . m—
: EiEEE ———
IE g ' Faxes =
B
e Valantini E& e —
EE/ Pubblica > _ R
Inventories -
i)

Inwvi - condizioni di ballo certificazione
Mﬂdm'i un’immobile in affitto
Fatture
- Etichette

Carta intestata

Lettere

Elenchi ed elenchi di
controllo delle attivita -
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