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LAVORARE NELL’AMBIENTE 
DEL PROGRAMMABarra di accesso 

rapido Barra 
multifunzione

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

SCHEDE (home, inserisci, 
layout di pagina)



LA BARRA MULTIFUNZIONE



LA BARRA MULTIFUNZIONE
Barra 

multifunzione

Comandi relativi al gruppo sono 
disponibili nella finestra di dialogo



RIDUCI A ICONA 
BARRA MULTIFUNZIONE



RIDUCI A ICONA 
BARRA MULTIFUNZIONE

Solo cliccando sul nome di una 
scheda puoi visualizzare 

temporaneamente i suoi comandi

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



LA BARRA DI ACCESSO RAPIDO



LA BARRA DI ACCESSO RAPIDO

Oppure:  CLICCARE SUL TRIANGOLO CON IL 
TASTO DESTRO PER AGGIUNGERE COMANDI 

ALLA BARRA DI ACCESSO RAPIDO
(nell’esempio aggiunge il comando “Paragrafo”) 



LA BARRA DI ACCESSO RAPIDO



UN’ALTRA MODALITA’ PER 
PERSONALIZZARE 

LA BARRA DI ACCESSO RAPIDO



PERSONALIZZAZIONE



COME AGGIUNGERE 
I COMANDI DI ALTRE SCHEDE 

NELLA BARRA DI ACCESSO RAPIDO

CLICCARE SUL TRIANGOLO CON IL 
TASTO DESTRO PER AGGIUNGERE 
ALLA BARRA DI ACCESSO RAPIDO



LE OPZIONI DI WORD



LE OPZIONI DI WORD



IMPOSTAZIONI GENERALI



IL SALVATAGGIO 
AUTOMATICO DEL DOCUMENTO



LA BARRA DI STATO



LA BARRA DI STATO

Lungo la parte inferiore della finestra 
del  programma vi è la barra di stato. 

Per controllare i contenuti della 
barra di stato fare clic con il tasto 

destro e appare la personalizzazione 
della barra di stato



LA FUNZIONE VISUALIZZA E ZOOM



LA SCHEDA HOME



LA SCHEDA HOME

Per visualizzare le informazioni sul 
comando basta posizionarsi sul 
comando stesso (senza cliccare)



LA PERSONALIZZAZIONE DELLO STILE 
IN UN NUOVO DOCUMENTO

Clic su tasto destro



LA FUNZIONE INCOLLA SPECIALE

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



LA FUNZIONE 
TROVARE E SOSTITUIRE IL TESTO



I TASTI DI SCELTA RAPIDA 
DA TASTIERA

ATTIVITA’ SCALTA 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 può essere indicato nel modo seguente:
• 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 l’elenco puntato/numerato premi 2 volte INVIO ovvero
cliccare Elenchi puntati o Elenchi numerati



LA SCHEDA INSERISCI



LA SCHEDA INSERISCI
-L’interruzione di pagina-

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

nella pagina seguente



LA SCHEDA INSERISCI
-Tabella-



LA SCHEDA INSERISCI
LA CREAZIONE DELLA TABELLA



LA SCHEDA INSERISCI
LA TABELLA



LA SCHEDA INSERISCI
L’INTESTAZIONE



LA SCHEDA INSERISCI
L’INTESTAZIONE 



LA SCHEDA INSERISCI
IL PIE’ DI PAGINA



LA SCHEDA INSERISCI
IL NUMERO DI PAGINA



LA SCHEDA INSERISCI
I BLOCCHI PREDEFINITI

I blocchi predefiniti consistono in elementi salvati che è 
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 è accertarsi che l’aspetto del testo sia 

quello desiderato quindi è possibile salvare la parte rapida e 
utilizzarla quando necessaria.



I BLOCCHI PREDEFINITI e 
LE PARTI RAPIDE

Per creare un blocco predefinito, selezionare l’elemento che si 
desidera salvare, fare clic su parti rapide, assegna un nome alla 

selezione e salvarla nella raccolta parti rapide 



I BLOCCHI PREDEFINITI e 
LE PARTI RAPIDE

Quando si vuole richiamare il blocco predefinito creato basta digitare 
all’interno del documento il nome del blocco predefinito , 

nell’esempio “gr” + F3 e apparirà la frase salvata



LA SCHEDA LAYOUT DI PAGINA



LAYOUT DI PAGINA

In word, la larghezza dei paragrafi e la lunghezza delle pagine 
non si definiscono specificando l’area occupata dal testo, bensì 

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 

l’intero documento sia per sezioni del documento

Per spostare i rientri 
manualmente si 

possono trascinare gli 
indicatori posti sul 
righello orizzontale



I CAMPI MODULO



ABILITAZIONE DELLA SCHEDA SVILUPPO 



MOSTRA SCHEDA SVILUPPO SULLA 
BARRA MULTIFUNZIONE



LA SCHEDA SVILUPPO 



E’ consigliabile poi creare un modello di documento e, dopo 
aver inserito i campi modulo nel modello, proteggere il modello 

con password consentendo il riempimento dei soli campi 
modulo.

Quando poi si completano i dati dei campi modulo è possibile 
salvare il file come documento al fine di preservare l’integrità 

del modello.
Utilizzando il tasto TAB è possibile spostarsi da un campo 

modulo all’altro

E’ CONSIGLIABILE PROCEDERE COME 
SEGUE: 



LE RESTIZIONI ALLE MODIFICHE



PROTEGGI IL DOCUMENTO



LA SCHEDA RIFERIMENTI



LA NOTA A PIE’ DI PAGINA



COME INSERIRE IL SOMMARIO



COME INSERIRE IL SOMMARIO



COME INSERIRE IL SOMMARIO



COME INSERIRE IL SOMMARIO



LA SCHEDA REVISIONE



COME INSERIRE LE REVISIONI 
IN UN DOCUMENTO

Quando la funzione “revisioni” è attiva è di color arancione.
Dal momento in cui la funzione è attiva si può correggere il 
documento ovvero sostituire o inserire nuove parole nello 

stesso



COME VISIONARE LE REVISIONI 
IN UN DOCUMENTO



ACCETTARE LE REVISIONI



RIFIUTARE LE REVISIONI



E’ UTILE SAPERE CHE :

Anche se la funzionalità Revisioni è disattivata, le revisioni 
contrassegnate sono ancora contenute nel documento.

È opportuno sapere che la disattivazione della funzionalità 
Revisioni non comporta l'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 si disattiva il 
pulsante Revisioni, mentre le revisioni successive non 
verranno contrassegnate come tali.
Per rimuovere le revisioni, è necessario accettarle o 
rimuoverle



ELIMINARE I COMMENTI E LE 
REVISIONI

Per eliminare i commenti, utilizzare i 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 gli
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



COME TRASFORMARE UN DOCUMENTO 
WORD IN PDF

 Selezionare il percorso dove si vuole salvare il file;
 indicare il nome del file;
 cliccare su “pubblica”



COME COPIARE L’IMMAGINE CHE SI 
VISUALIZZA A VIDEO (SCREENSHOT)

1. Visualizzare ciò che si vuole copiare
2. cliccare il tasto “Stamp R Sist” ovvero “Prt Sc” sulla

tastiera del pc (in questo modo di copia l’immagine)
3. Incollare ciò che si è copiato su un nuovo documento (ad

es. documento word)



COME VISUALIZZARE LA PAGINA DI
WORD COLORATA

 selezionare la scheda Layout di pagina;
 cliccare su “colore tema” e scegliere il colore



COME VISUALIZZARE LA PAGINA DI
WORD COLORATA

Se, ad esempio, si seleziona il colore Blu la pagina
appare come segue. Si tratta però soltanto di una
visualizzazione in quanto se si stampa la pagina non
appare blu ma bianca. E’ possibile vedere quale
colore viene stampato con la funzione ”anteprima di
stampa”



COME INSERIRE LO SFONDO 
“USO BOLLO”



GRAZIE

Giosiana Radaelli
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