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Word Word –– per iniziare per iniziare –– aprire il programmaaprire il programma

In In ambienteambiente Windows, Windows, esistonoesistono diversidiversi modimodi
per per lanciarelanciare in in esecuzioneesecuzione Word. Word. 

Il Il sistemasistema classicoclassico èè: : 

••AvvioAvvio/Start. /Start. 
••SelezionareSelezionare ProgrammiProgrammi
••Fare Fare clicclic susu WORD.WORD.



Word Word –– per iniziareper iniziare

Un'altraUn'altra possibilitpossibilitàà per per lanciarelanciare in in esecuzioneesecuzione
Word Word èè individuareindividuare l'iconal'icona sulsul Desktop e Desktop e 

fare fare doppiodoppio clicclic susu didi essaessa



Word Word –– per iniziareper iniziare

FattoFatto questoquesto apparirappariràà sullosullo schermoschermo la la finestrafinestra didi Word.Word.



Aprire un documento esistenteAprire un documento esistente

La La sequenzasequenza classicaclassica per per aprireaprire un file un file èè::

1.1. Fare Fare clicclic susu File. File. 
2.2. Fare Fare clicclic susu ApriApri..

Individuare la cartella 
che contiene il file



Aprire un documento esistenteAprire un documento esistente

Individuare la cartella 
che contiene il file



Aprire un documento esistenteAprire un documento esistente

1.1. MenMenùù FileFile
2.2. ApriApri

3.3. IndividuareIndividuare nelnel disco disco ilil file file salvatosalvato in in precedenzaprecedenza



Creare un nuovo documentoCreare un nuovo documento

Cliccando Cliccando susu NUOVO NUOVO daldal
menu FILE menu FILE apparirappariràà la la 
finestrafinestra didi dialogodialogo NuovoNuovo, , 
nellanella qualequale sisi puòpuò
sceglierescegliere siasia ilil
documentodocumento vuotovuoto, , siasia un un 
altroaltro documentodocumento tipotipo, , dada
sceglierescegliere tratra i i modellimodelli
fornitiforniti con con ilil programmaprogramma. . 



Salvare un nuovo documentoSalvare un nuovo documento

Per Per salvaresalvare susu disco disco 
rigidorigido o o susu dischettodischetto::

3.3. IndicareIndicare la la cartellacartella nellanella qualequale sisi desideradesidera
memorizzarememorizzare ilil file. file. 

4.4. ScrivereScrivere ilil nomenome del file del file nellanella casellacasella Nome del file. Nome del file. 
5.5. Fare Fare clicclic sulsul pulsantepulsante didi confermaconferma ((SalvaSalva oppureoppure OK). OK). 

1.1. Fare Fare clicclic susu File/File/SalvaSalva con con nomenome, , 
2.2. IndicareIndicare ilil drivedrive



UnoUno stessostesso
documentodocumento, , 

puòpuò essereessere salvatosalvato
in in moltemolte estensioniestensioni

diverse, come:diverse, come:

DIZIONARIO.DOC DIZIONARIO.DOC 
DIZIONARIO.DOTDIZIONARIO.DOT
DIZIONARIO.RTF DIZIONARIO.RTF 
DIZIONARIO.MCW DIZIONARIO.MCW 
DIZIONARIO.TXT DIZIONARIO.TXT 
DIZIONARIO.HTM DIZIONARIO.HTM 

Salvare in un altro formatoSalvare in un altro formato



Chiudere il fileChiudere il file

1.1. Fare Fare clicclic susu File, File, nellanella BarraBarra deidei menumenu
2.2. Fare Fare clicclic susu ChiudiChiudi. . 



Visualizzazioni: zoomVisualizzazioni: zoom

BarraBarra deidei menu menu clicclic susu: : 
1.1. VisualizzaVisualizza, , 
2.2. Zoom Zoom 

Si Si attivaattiva la la finestrafinestra didi dialogodialogo
nellanella qualequale èè possibilepossibile
impostareimpostare la la percentualepercentuale
allaalla qualequale visualizzarevisualizzare
ilil contenutocontenuto delladella paginapagina..



Word Word 
Barra dei MenuBarra dei Menu



Barra strumenti standardBarra strumenti standard

••CopiaCopia
••IncollaIncolla
••CopiaCopia formatoformato
••AnnullaAnnulla
••RipristinaRipristina
••ZoomZoom

••NuovoNuovo
••ApriApri
••SalvaSalva
••StampaStampa
••AnteprimaAnteprima didi stampastampa
••TagliaTaglia

••La La BarraBarra deglidegli strumentistrumenti
Standard, Standard, tratra le le altrealtre
contienecontiene le le iconeicone::



ÈÈ possibile farlo:possibile farlo:

1.1. Dalla barra strumentiDalla barra strumenti
2.2. Con il tasto destro del mouseCon il tasto destro del mouse
3.3. Utilizzando la barra dei menUtilizzando la barra dei menùù
4.4. Con la tastieraCon la tastiera

Copiare, tagliare e incollareCopiare, tagliare e incollare



Barra di formattazioneBarra di formattazione
La La BarraBarra deglidegli strumentistrumenti FormattazioneFormattazione
contienecontiene iconeicone didi comandicomandi didi fondamentalefondamentale
utilizzoutilizzo come:come:

••TipoTipo didi caratterecarattere
••DimensioneDimensione
••GrassettoGrassetto
••CorsivoCorsivo

••SottolineatoSottolineato
••AllineamentoAllineamento a a sinistrasinistra. . 
••AllineamentoAllineamento centratocentrato. . 
••AllineamentoAllineamento a a destradestra. . 

••AllineamentoAllineamento giustificatogiustificato



Tipi di carattereTipi di carattere

Per cambiare il font e la dimensione Per cambiare il font e la dimensione 
dei caratteri, dei caratteri, 

1.1. Barra dei menu. Barra dei menu. 
2.2. Prima si selezionano i caratteri da Prima si selezionano i caratteri da 

formattare:formattare:
3.3. Fare clic sul menu Formato. Fare clic sul menu Formato. 
4.4. Fare clic sulla voce Carattere. Fare clic sulla voce Carattere. 

•• EE’’ possibile anche utilizzare possibile anche utilizzare 
la barra di formattazionela barra di formattazione



Tipi di carattereTipi di carattere

Era il carattere delle macchine da 
scrivere, ed aveva il difetto di essere 
poco scorrevole, nel senso che le lettere 
non erano unite l’una all’altra. Tuttavia 
ancora oggi lo si può usare e dà un tocco 
di “già visto”, o, come si dice in altri 
ambiti “vintage” o “anni sessanta” che 
non è male

Courier New



Tipi di carattereTipi di carattere

All’inizio era il Times New Roman. Nel senso che word e altri 
programmi utilizzavano questo come carattere prestabilito. 
Nato per la stampa dei giornali, perché lega bene una lettera 
all’altra, incontrò nei primi anni novanta il favore di tutti 
quelli che erano contenti di buttare via la loro piccola 
macchina da scrivere. Oggi viene usato sempre di meno: 
troppo comune e poco gradevole sullo schermo (monitor)

Times New Roman



Tipi di carattereTipi di carattere

E' la versione più brillante e moderna del classico 
Times New Roman. Ricorda quindi molto i giornali e 
i libri, ma è stato appositamente disegnato per la 
lettura da schermo. Bello e leggibilissimo il corsivo.

Georgia



Tipi di carattereTipi di carattere

Arial
Quando si è scoperto che il carattere Times New Roman
non era particolarmente adatto ai titoli, ecco che si è
diffuso il carattere Arial, con alcune importanti varianti: 
ARIAL BLACK che ne accentua l’incisività, Arial Narrow, 
eccezionale per ridurre gli spazi, e Arial Rounded MT 
Bold dai contorni più aggraziati



Tipi di carattereTipi di carattere

Chiaro e luminoso come il suo nome, che deriva 
dal verde di Seattle, dove è stato disegnato.
E' tra i miei stili preferiti. Perfetto per lo schermo: 
i caratteri sono distanziati in maniera regolare e 
non si toccano mai, il neretto è chiaramente un 
neretto ma rimane leggibile anche quando le 
dimensioni sono minime, gli 1 e le I non si 
confondono mai. Ma è bellissimo anche sulla 
carta: provatelo e non lo lascerete più. Dà un’idea 
di chiarezza

Verdana



Tipi di carattereTipi di carattere

Leggermente più frivolo del Verdana, ma 
più difficile da leggere quando le 
dimensioni dei caratteri sono molto 
piccole

Trebuchet MS



Tipi di carattereTipi di carattere

Spiritoso e disinvolto, ricorda le scritte dei 
fumetti. Usatelo quindi per le vostre home 
page personali, per i siti rivolti ai bambini e 
ovunque vogliate trasmettere simpatia e 
informalità

Comis Sans MS



Colore carattereColore carattere

Come per altri comandi, si può Come per altri comandi, si può 
operare per modificare il colore operare per modificare il colore 
del carattere dal menu formato del carattere dal menu formato 
carattere o, picarattere o, piùù rapidamente, rapidamente, 
dalla barra di formattazionedalla barra di formattazione



PuntiPunti

Rappresentano la Rappresentano la 
dimensione dei dimensione dei 
caratteri, che può caratteri, che può 
variare, per esempio, variare, per esempio, 
tra titolo e corpo del tra titolo e corpo del 
testo,  tra una testo,  tra una 
scrittura finalizzata scrittura finalizzata 
alla stampa o alla alla stampa o alla 
visulaizzazionevisulaizzazione a a 
video,video,



Finestra Carattere dal menu FormatoFinestra Carattere dal menu Formato

Con questa Con questa 
finestra finestra èè
possibile possibile 
gestire una gestire una 
serie di effetti serie di effetti 
che non sono che non sono 
presenti nella presenti nella 
barra di barra di 
formattazioneformattazione



StileStile

Attraverso Attraverso 
il menu formato il menu formato 
o la barra di o la barra di 

formattazione formattazione èè
possibile applicare possibile applicare 
uno stile al nostro uno stile al nostro 
carattere:carattere:

1.1. normale, normale, 
2.2. corsivo, corsivo, 
3.3. grassetto  grassetto  
4.4. sottolineatosottolineato



AllineamentoAllineamento

Tramite la barra di Tramite la barra di 
formattazione o il comando formattazione o il comando 
paragrafo del menu formato paragrafo del menu formato 
èè possibile anche decidere possibile anche decidere 
se allineare il nostro testo se allineare il nostro testo 
••sinistra sinistra 
••a destra a destra 
••centrato centrato 
••giustificatogiustificato



Rientri con righelloRientri con righello

La stessa cosa si può La stessa cosa si può 
ottenere cliccando sul ottenere cliccando sul 
righellorighello

Rientro Rientro 
sinistrosinistro

Prima rigaPrima riga

SporgenteSporgente



Spaziatura tra paragrafiSpaziatura tra paragrafi

Talvolta occorre Talvolta occorre 
distanziare un distanziare un 
paragrafo da un altro, paragrafo da un altro, 
e per  far questo e per  far questo 
bisogna ancora bisogna ancora 
andare nel menu andare nel menu 
formato paragrafo e formato paragrafo e 
selezionare la selezionare la 
spaziatura prima o spaziatura prima o 
dopo ed i puntidopo ed i punti



InterlineaInterlinea

Tra una riga ed unTra una riga ed un’’altra (non il paragrafo altra (non il paragrafo 
ma la riga) si può impostare (a fianco ma la riga) si può impostare (a fianco 
della spaziatura, anche ldella spaziatura, anche l’’interlineainterlinea



Elenchi puntatiElenchi puntati

ÈÈ possibilepossibile inserireinserire
elenchielenchi puntatipuntati tramitetramite
unun’’iconaicona sullasulla barrabarra didi
formattazioneformattazione o o tramitetramite ilil
menu menu formatoformato ––
ElenchiElenchi puntatipuntati e e numeratinumerati



Elenchi numeratiElenchi numerati

Il Il procedimentoprocedimento per per gligli
elenchielenchi numeratinumerati èè simile: simile: 
o o ll’’iconaicona o la o la finestrafinestra del del 
menu menu formatoformato



BordiBordi

PotrebbePotrebbe essereessere utile utile incorniciareincorniciare unauna porzioneporzione didi
testotesto ((eses. Il . Il paragrafoparagrafo o o ilil titolotitolo) con un ) con un bordobordo. Per fare . Per fare 
questoquesto bastabasta selezionareselezionare la parte la parte didi testotesto interessatointeressato e e 
poi poi andareandare al menu al menu formatoformato –– bordibordi e e sfondosfondo, , facendofacendo
le le proprieproprie sceltescelte e cliccando ok e cliccando ok allaalla fine.fine.



Intestazioni e piIntestazioni e pièè di paginadi pagina

NelNel menu menu visualizzavisualizza sisi trovatrova un un importanteimportante
comandocomando cheche cici permettepermette didi crearecreare intestazioniintestazioni e e 
pipièè didi paginapagina personalizzatipersonalizzati. . QuesteQueste zone zone posteposte aiai
marginimargini superioresuperiore ed ed inferioreinferiore delladella paginapagina
verrannoverranno inseriteinserite automaticamenteautomaticamente in in tuttetutte le le 
paginepagine del del nostronostro documentodocumento. . 



Numero di paginaNumero di pagina

Se Se inveceinvece ilil nostronostro scoposcopo èè quelloquello sermplicementesermplicemente didi inserireinserire
un un numeronumero didi paginapagina, , èè sufficientesufficiente andareandare nelnel menu menu inserisciinserisci
–– numerinumeri didi paginapagina e poi e poi cliccarecliccare susu okok



Controllo ortografiaControllo ortografia

La La rigariga rossarossa sotto sotto unauna parolaparola
stasta ad ad indicareindicare cheche quellaquella parolaparola
non non èè inseritainserita nelnel dizionariodizionario
presentepresente nelnel programmaprogramma. . 
Per Per correggerecorreggere questquest’’erroreerrore o o 
per per segnalaresegnalare al al dizionariodizionario cheche
non non sisi trattatratta didi un un erroreerrore sisi puòpuò
cliccarecliccare con con ilil pulsantepulsante destrodestro
del mouse e del mouse e sceglierescegliere la la 
variantevariante giustagiusta o o cliccarecliccare susu
aggiungiaggiungi, , nelnel casocaso didi unauna parolaparola
non non riconosciutariconosciuta



Controllo ortografiaControllo ortografia

ÈÈ possibilepossibile ancheanche fare un fare un controllocontrollo ortrograficoortrografico didi
tuttotutto ilil documentodocumento, , allaalla ricercaricerca didi errorierrori, cliccando , cliccando sulsul
menu menu strumentistrumenti controllocontrollo ortografiaortografia e e grammaticagrammatica (o (o 
digitandodigitando (F7). (F7). 
GliGli errorierrori grammaticaligrammaticali sonosono segnalatisegnalati dada unauna rigariga
verdeverde inveceinvece cheche rossarossa



Sinonimi e contrariSinonimi e contrari

SempreSempre nelnel menu menu 
strumentistrumenti èè possibilepossibile
sostituiresostituire ad ad unauna parole parole 
unauna affine o affine o trovarnetrovarne ilil
contrariocontrario. Il . Il comandocomando, , cheche
sisi chiamachiama Thesaurus Thesaurus èè
accessibileaccessibile ancheanche con con 
ancheanche con shift+F7con shift+F7



Imposta paginaImposta pagina

Potrebbe essere utile per Potrebbe essere utile per 
certi documenti impostare certi documenti impostare 
la pagina in orizzontale la pagina in orizzontale 
invece che in verticale. invece che in verticale. 
Questo Questo èè possibile con il possibile con il 
comando imposta pagina comando imposta pagina 
nel menu formato, nel menu formato, 
cliccando su orientamento cliccando su orientamento 
orizzontale e poi su orizzontale e poi su okok



TabellaTabella

Molto importante Molto importante èè il menu tabella il menu tabella 
attraverso il quale attraverso il quale èè anzitutto anzitutto 
possibile inserire una tabellapossibile inserire una tabella



TabellaTabella

A questo punto si apre una A questo punto si apre una 
finestra che ci chiede di finestra che ci chiede di 
quante colonne  e righe quante colonne  e righe 
deve essere costituita la deve essere costituita la 
tabella. tabella. 
Possiamo adattare la Possiamo adattare la 
larghezza delle colonne al larghezza delle colonne al 
contenuto oppure impostare contenuto oppure impostare 
una larghezza fissauna larghezza fissa



TabellaTabella

Una volta creata la Una volta creata la 
tabella tabella èè possibile per possibile per 
esempio togliere il esempio togliere il 
bordo andando su bordo andando su 
tabellatabella→→ proprietproprietàà
tabella (raggiungibile tabella (raggiungibile 
anche con il tasto anche con il tasto 
destro del mouse) e destro del mouse) e 
cliccando sul pulsante cliccando sul pulsante 
bordi e sfondobordi e sfondo



TabellaTabella

Si aprirSi apriràà a questo punto la consueta finestra per la a questo punto la consueta finestra per la 
gestione del bordo. A questo punto bastergestione del bordo. A questo punto basteràà
cliccare sullcliccare sull’’opzione opzione ““nessunonessuno”” e poi cliccare due e poi cliccare due 
volte OK per togliere la grigliavolte OK per togliere la griglia



TabellaTabella

Svariate sono le opzioni Svariate sono le opzioni 
per modificare la tabella, per modificare la tabella, 
inserendo righe, colonne, inserendo righe, colonne, 
eliminandole, unendo o eliminandole, unendo o 
dividendo le celle, dividendo le celle, eccecc……



StampaStampa

Se invece di cliccare direttamente sullSe invece di cliccare direttamente sull’’icona con la stampante icona con la stampante 
sulla barra degli strumenti andiamo nel menu formato sulla barra degli strumenti andiamo nel menu formato →→
stampastampa possiamo cambiare la stampante predefinita, se per possiamo cambiare la stampante predefinita, se per 
caso abbiamo a disposizione picaso abbiamo a disposizione piùù di una stampantedi una stampante



StampaStampa

ÈÈ anche possibile stampare solo la pagina corrente o solo anche possibile stampare solo la pagina corrente o solo 
alcune pagine del documentoalcune pagine del documento



StampaStampa

Cliccando su proprietCliccando su proprietàà si presentaeranno diverse opzioni, si presentaeranno diverse opzioni, 
che cambiano a seconda della stampante utilizzatache cambiano a seconda della stampante utilizzata



StampaStampa

Possiamo anche decidere di fare piPossiamo anche decidere di fare piùù di una copia, evitando di di una copia, evitando di 
fare continuamente clic sullfare continuamente clic sull’’icona (con risparmio di tempo), icona (con risparmio di tempo), 
utilizzando lutilizzando l’’apposita finestrella. apposita finestrella. ÈÈ possibile anche possibile anche 
fascicolarefascicolare..



ImmaginiImmagini

Per inserire in word delle immagini occorre andare Per inserire in word delle immagini occorre andare 
nel menu inserisci nel menu inserisci →→ immagine. Il primo oggetto immagine. Il primo oggetto 
immagine che possiamo inserire immagine che possiamo inserire èè una una clipartclipart. . 



ImmaginiImmagini

Le clip art sono per lo piLe clip art sono per lo piùù
immagini, caricate nellimmagini, caricate nell’’hard disk hard disk 
nel momento dellnel momento dell’’installazione di installazione di 
office e organizzate in una office e organizzate in una 
raccolta multimediale, che raccolta multimediale, che 
comprende anche suoni, filmati e comprende anche suoni, filmati e 
fotografiefotografie



ImmaginiImmagini

Altre immagini possono essere inserite dal menu Altre immagini possono essere inserite dal menu 
inserisciinserisci→→ immagine immagine →→ da file. Potremo cercare da file. Potremo cercare 
tramite la finestra che si aprirtramite la finestra che si apriràà le nostre fotografie le nostre fotografie 
personali dal disco rigido o da altro supportopersonali dal disco rigido o da altro supporto



ImmaginiImmagini

Le immagini bisogna Le immagini bisogna 
distinguerle in base distinguerle in base 
allall’’estensione. Lestensione. L’’estensione estensione 
gifgif èè tipica dei tipica dei disegninidisegnini. . 
La cosa bella delle La cosa bella delle gifgif èè che che 
possono diventare animate, possono diventare animate, 



ImmaginiImmagini

Le fotografie, invece, sono immagini generalmente Le fotografie, invece, sono immagini generalmente 
in formato in formato jpgjpg ((jpegjpeg), e se non lo sono, occorre ), e se non lo sono, occorre 
convertirle in questo formato di compressione, convertirle in questo formato di compressione, 
quando dobbiamo spedirle in un messaggio di quando dobbiamo spedirle in un messaggio di 
posta elettronicaposta elettronica



ImmaginiImmagini

Le immagini in formato Le immagini in formato jpgjpg
vengono memorizzate su vengono memorizzate su 
una compact flash che si una compact flash che si 
può collegare al computer può collegare al computer 
con un adattatore provvisto con un adattatore provvisto 
di cavo di cavo usbusb, oppure , oppure pcmciapcmcia
per computer portatileper computer portatile



ImmaginiImmagini

Spesso le immagini possono essere salvate su un Spesso le immagini possono essere salvate su un 
pendrivependrive. Si tratta di dispositivi (volgarmente dette . Si tratta di dispositivi (volgarmente dette 
chiavette) che permettono di salvare una quantitchiavette) che permettono di salvare una quantitàà
notevole di dati, oggi anche nellnotevole di dati, oggi anche nell’’ordine dei ordine dei 
gigabyte. Dotate di attacco gigabyte. Dotate di attacco usbusb, sono di facilissima , sono di facilissima 
installazione, grazie al cdinstallazione, grazie al cd--rom allegato, ma rom allegato, ma 
possono anche essere riconosciute da versioni possono anche essere riconosciute da versioni 
avanzate del sistema operativo (es. windows XP)avanzate del sistema operativo (es. windows XP)



ImmaginiImmagini

ÈÈ possibile fare foto anche possibile fare foto anche 
tramite cellulari di ultima tramite cellulari di ultima 
generazione. Magari non generazione. Magari non 
avranno le stesse prestazioni di avranno le stesse prestazioni di 
una macchina fotografica una macchina fotografica 
digitale, ma sono pidigitale, ma sono piùù che che 
sufficienti per immortalare sufficienti per immortalare 
momenti importanti. Si possono momenti importanti. Si possono 
poi collegare direttamente al poi collegare direttamente al 
computer (tramite cavo o computer (tramite cavo o 
infrarossi) o infrarossi) o utiliizandoutiliizando la la 
tecnologia tecnologia bluetoothbluetooth



ImmaginiImmagini

Talvolta le nostre foto sono troppo scure o presentano Talvolta le nostre foto sono troppo scure o presentano 
altri difetti (es. occhi rossi, altri difetti (es. occhi rossi, eccecc……). Per modificare le ). Per modificare le 
immagini occorre avere un programma di immagini occorre avere un programma di fotoritoccofotoritocco. . 
Ce ne sono moltissimi: Ce ne sono moltissimi: PaintPaint Shop Pro, Shop Pro, UleadUlead Photo, Photo, 
AdobeAdobe Photo Shop, Microsoft Photo Shop, Microsoft ImageImage ComposerComposer, Microsoft , Microsoft 
Office Picture Office Picture WieverWiever, ecc.., programmi che , ecc.., programmi che èè possibile possibile 
scaricare da internet ed utilizzare gratuitamente per un scaricare da internet ed utilizzare gratuitamente per un 
periodo limitato, in attesa della registrazione (periodo limitato, in attesa della registrazione (sharewareshareware).).

Esempio di Esempio di 
aumento aumento 
luminositluminositàà


