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Microsoft WORD 
 
WORD è un applicativo del pacchetto Office ed è il programma di elaborazione testi più diffuso ed 
utilizzato, come tale consente la creazione e modifica di complessi documenti contenenti testo e grafica. 
Per svolgere le operazioni di personalizzazione del testo durante l’uso del programma ci sono diverse 
procedure reperibili facendo clic sui pulsanti delle barre degli strumenti oppure ricercandole nei vari Menù  
presenti sulla barra dei Menù : le due vie sono ugualmente percorribili. 
 

Esecuzione di Word 
Per avviare l’applicativo, fare clic sul pulsante Start nella barra delle applicazioni, scegliere Tutti i 
programmi quindi Microsoft Office e fare clic su Microsoft Word. 
 

 
 
Sarà presentata su schermo la finestra del programma. 
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La finestra di Word 

 
 
La finestra di Word è costituita da diversi elementi ognuno dei quali ha un ruolo specifico nella gestione del 
documento. 
La barra del Titolo riporta il nome del documento (Documento1, Documento2….) il nome dell’applicativo 
che stiamo utilizzando (nello specifico Microsoft Word), i pulsanti di ridimensionamento della finestra (riduci 
a icona, ripristina o ingrandisci, chiudi). 
La barra dei Menù contiene i raccoglitori di comandi racchiusi per categoria, per aprire il Menù 
interessato basta fare un clic sul nome che lo identifica visualizzandone il contenuto, rifare clic sul nome del 
Menù per richiuderlo. 
La barra degli strumenti Standard contiene i comandi identificati da pulsanti che velocizzano le 
operazioni che l’utente può eseguire sul documento (apertura, salvataggio, stampa ecc…). 
La barra degli strumenti Formattazione contiene i comandi identificati da pulsanti che velocizzano le 
operazioni che l’utente può eseguire sul contenuto del documento (colore carattere, dimensione, 
allineamento ecc…). 
Il righello orizzontale e quello verticale mostrano i margini del documento e quindi lo spazio utile di 
foglio che l’utente ha a disposizione. 
Barra di scorrimento orizzontale e quella verticale servono a spostarsi da destra a sinistra o dall’alto 
verso il basso all’interno del documento. 
Barra di Stato che riporta informazioni relative al documento, quali numero di pagine, colonna e riga 
dove è attivo il cursore, dizionario in uso ecc… 
Riquadro Attività nuova funzionalità che permette di eseguire velocemente ed intuitivamente operazioni 
sul documento in uso, quali inserimento di immagini, applicazione di stili, stampa unione ecc… 
Barra degli strumenti disegno (non sempre attiva) contiene i comandi identificati da pulsanti che 
velocizzano le operazioni di inserimento di forme o immagini all’interno del documento.  

Barra del Titolo  

Barra dei Menu 

Barra degli 
strumenti Standard 

Barra degli strumenti 
Formattazione 

Riquadro Attività  

Barra degli 
strumenti Disegno 

Righello Orizzontale 
e Verticale 

Barra di Stato 

Barra di scorrimento 
verticale ed orizzontale 



Pagina 3  
Corso ECDL - Personale Tecnico Amministrativo - Università degli Studi di Palermo 

A cura del sig. Antonino Terranova 
Microsoft Certified Trainer –  Master Instructor MOS 

Per attivare o disattivare questa o qualsiasi altra barra degli strumenti basta fare clic sul Menù Visualizza 
scegliere Barre degli strumenti e quindi scegliere la barra che interessa facendo un clic. 
 

 
 
È importante ricordare che le barre degli strumenti possono essere spostate anche manualmente tenendo 
premuto il tasto sinistro del mouse sulla parte sinistra della stessa attendendo che il puntatore diventi una 
croce, la nuova posizione sarà assegnata al rilascio del mouse. 
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Creare un nuovo documento 
 

Una volta avviato Word apre automaticamente un Documento nuovo che chiama Documento1. Per 

creare un Nuovo Documento basta scegliere  

Il pulsante Nuovo documento vuoto della barra degli strumenti 

Standard. 

 

Oppure Nuovo… dal Menù File. e successivamente nel 

Riquadro attività che si aprirà fare clic su In questo computer… 

e quindi nella finestra che verrà visualizzata scegliere la scheda 

Generale e fare doppio clic sull'icona Documento vuoto 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Alcuni tipi di documenti sono creati e utilizzati innumerevoli volte, piuttosto che adeguare ogni documento 

nuovo al formato richiesto, si 

può utilizzare un Modello 

La seconda procedura, vista in 

precedenza, che apre la 

finestra dei Modelli permette 

all’utente di utilizzare e quindi 

creare documenti sulla base di 

schemi già pronti che potranno 

essere personalizzati secondo 

le proprie esigenze, sarà così 

possibile ad esempio creare il 

proprio curriculum o il frontespizio di un fax scegliendo la scheda relativa. 
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Aprire un documento esistente 
 

Per aprire un documento esistente selezionare la voce Apri… dal Menù File, oppure si può utilizzare il 

pulsante Apri della barra degli strumenti Standard.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nella finestra di dialogo che appare ci sarà l’elenco delle cartelle e dei relativi file su disco, 

consentendo la selezione e quindi l’apertura del documento desiderato. Per aprire più documenti 

contemporaneamente selezionare il primo desiderato e fare clic sugli altri tenendo premuto il 

tasto CTRL sulla tastiera, quindi scegliere Apri 

Per chiudere un documento si può fare clic sulla x più interna della finestra dell’applicativo oppure 

scegliere Chiudi dal Menù File 
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Salvare un documento  

 

Dopo aver creato o modificato un documento è possibile salvarlo sul proprio disco. Quando si salva per 

la prima volta, Word apre la finestra di dialogo Salva con nome, in cui dovranno essere indicati la 

posizione sul disco e il nome del nuovo file.  

Per salvare un documento fare clic sul Menù File e selezionare la voce Salva, oppure fare clic sul 

pulsante Salva della barra degli strumenti Standard. 

 

 

 

 

 

 

 

Il nome del file non deve superare i 255 caratteri: è conveniente assegnare nomi piuttosto brevi e 

descrittivi. Alla conferma del salvataggio, Word accoda automaticamente l’estensione .doc.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Un formato di file rappresenta il modo in cui le informazioni vengono memorizzate in un file e che 

permette ad un programma di aprire e salvare il file. Il formato di file è indicato da un'estensione di tre 

lettere che segue il nome del file stesso. La finestra di dialogo Salva con nome si può utilizzare per 

selezionare i diversi parametri quali una cartella diversa o un nome diverso per un file già esistente oppure 

per cambiare il formato del documento creato. 
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Assistente di Office e Guida in linea 
 

L’assistente di Office è un sistema animato di aiuto in linea disegnato per fornire assistenza durante 

il lavoro nel programma. Per attivarlo fare clic sul punto interrogativo “ ? ” sulla barra dei Menù e scegliere 

Mostra l’Assistente di Office. 
 

Per chiedere un supporto basta digitare l’argomento o una parola 

chiave relativa al problema direttamente sul fumetto. 

Per nasconderlo fare click con il tasto destro del mouse sull’immagine 

e poi su nascondi.  
 

 

 

La guida in linea è un supporto testuale che fornisce assistenza all’utente che la consulta, per attivarlo 

fare clic sul punto interrogativo “ ? ” sulla barra dei Menù e scegliere Guida in linea Microsoft Office 

Word 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nella casella Cerca: sul Riquadro attività che sarà visualizzato 

automaticamente basta digitare l’argomento o una parola chiave 

relativa al problema sul quale si desidera avere il supporto. 
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Le visualizzazioni  
Word permette di visualizzare i documenti in diverse modalità utilizzando i rispettivi comandi disponibili 

nel Menù Visualizza. La modalità di visualizzazione scelta deve facilitare il lavoro sul documento.  

La visualizzazione Normale si adatta ad operazioni d’inserimento, 

modifica e formattazione testo. 

La modalità Layout Web è utilizzata per creare e per modificare 

pagine Web per Internet. 

La visualizzazione Layout di stampa consente di vedere le pagine 

del documento in modo molto prossimo a quanto risulterà in stampa. 

La visualizzazione Layout di lettura consente di vedere le pagine 

del documento come un libro consultabile per la lettura. 

La visualizzazione Struttura è utilizzata in documenti di grandi dimensioni, dove è necessario poter 

agire su parti estese del documento. 

È possibile ingrandire o ridurre in percentuale la visualizzazione di un documento, 

funzionalità conosciuta con il nome di Zoom. È utile, quando si desidera visualizzare in 

una sola schermata l’intera ampiezza della pagina. Le modifiche in percentuale di zoom 

non hanno alcun effetto sul testo del documento (neanche in stampa) essendo solo un 

attributo di visualizzazione. La percentuale di zoom può essere selezionata o digitata 

direttamente (se la percentuale desiderata non è elencata) nella casella Zoom sulla 

barra degli strumenti Standard. 
 

Spostarsi tra i documenti  
È possibile avere più documenti aperti in memoria e avere la necessità di metterli in primo piano, per 

eseguire questa procedura possono essere eseguiti due metodi. 

Il primo prevede il clic sul nome del documento identificato da un pulsante sulla barra delle 

applicazioni  

 

 

 

Oppure utilizzare il Menù Finestra scegliendo il nome del documento che si vuole rendere attivo 
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Opzioni di base del Programma 
 

Per modificare le impostazioni di base dell’applicativo come per esempio il nome dell’utente o le 

cartelle predefinite (Directory predefinite) fare clic sul Menù Strumenti e scegliere Opzioni…  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nella finestra di dialogo che appare scegliere la scheda desiderata, digitare o modificare le opzioni 

confermando con un clic su OK. 

 

Per esempio per cambiare il 

nome dell’utente dopo aver 

attivato la scheda Inf. utente 

spostarsi sulla casella Nome: e 

digitare il testo desiderato, 

terminare la procedura 

confermando con OK. 
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Operazioni con il testo  

La caratteristica più importante di un programma di video scrittura è sicuramente quella di poter 

intervenire sul testo scritto apportando tutte quelle variazioni che servono per correggere eventuali errori o 

per migliorare la leggibilità e la disposizione degli elementi del documento creato. 

Queste variazioni, possono essere impostante prima dell’inserimento del testo o dopo aver scritto 

l’intero documento. 

Word possiede innumerevoli funzioni per la manipolazione del testo, reperibili dalle barre degli 

strumenti o dai Menù. 

Selezione del testo 
Prima di poter compiere qualsiasi operazione sul testo è necessario individuarne la porzione (una 

pagina, un paragrafo o anche solo un carattere) che sarà oggetto dell'operazione e quindi selezionare il 

testo sul quale si intende lavorare. 

Per selezionare del testo tramite il mouse bisogna posizionare il puntatore nel punto in cui 

si vuole che inizi la selezione, quindi fare clic col pulsante sinistro del mouse e, senza lasciarlo, 

trascinare sino alla fine dell'area che si intende selezionare. 

Può capitare durante la selezione di andare oltre l'area desiderata, in questo caso, prestando 

attenzione a non rilasciare il pulsante del mouse, sarà sufficiente tornare indietro fino al punto che si 

desiderava raggiungere.  

Per selezionare l’intero documento: dal Menù Modifica, dare il comando Seleziona tutto. 

Il testo selezionato sarà caratterizzato dal testo in bianco su uno sfondo nero. Qualunque tipo di 

operazione sarà eseguita soltanto al testo selezionato. 

Una volta selezionato il testo può essere sostituito automaticamente digitando il nuovo 

testo direttamente dalla tastiera.  

Cancellare il testo 
La cancellazione del testo è resa possibile dall'utilizzo di due tasti: Canc e BACKSPACE 

(rappresentato da un tasto largo con una freccia rivolta a sinistra sopra il tasto Invio). 

Premendo Canc eliminiamo il primo carattere a destra del cursore. Il tasto BACKSPACE funziona allo 

stesso modo ma con caratteri e parole posti a sinistra del cursore. 

Per cancellare lunghi testi è sufficiente selezionarli in uno dei modi già descritti e premere il tasto 

Canc oppure utilizzare il comando Cancella del Menù Modifica. 
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Taglia Copia & Incolla 
Per spostare o copiare del testo, si utilizzano le funzioni di Taglia-Copia-Incolla, che consentono di 

duplicare o spostare intere parti di testo, all'interno dello stesso documento o tra un documento ed un 

altro. 

La funzione Taglia, che viene attivata dal pulsante  o dal comando Taglia del Menù  

Modifica, permette di togliere il testo selezionato dalla 

posizione in cui si trova e di inserirlo negli Appunti di 

Windows (una particolare zona di memoria temporanea 

residente in RAM). 

La funzione Copia, che viene attivata dal pulsante  

o dal comando Copia del Menù  Modifica, permette di 

inserire il testo selezionato negli Appunti, senza però 

toglierlo dalla posizione originaria. 

La funzione Incolla, che viene attivata dal pulsante  o dal comando Incolla del Menù  

Modifica, permette di prelevare il contenuto dell'Archivio Appunti e posizionarlo nel punto in cui si 

trova il cursore. 

 

Annullare e ripristinare le modifiche 
Durante la modifica del documento può capitare di fare delle operazioni e di voler poi tornare indietro. 

Per annullare solo l'ultima modifica fare clic sul pulsante Annulla  o dal Menù  Modifica scegliamo il 

comando Annulla. Allo stesso modo in cui è possibile annullare delle modifiche, è anche possibile 

ripristinarle, utilizzando il comando Ripristina (Ripeti) del Menù  Modifica o il pulsante Ripristina   
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Inserire caratteri speciali e simboli 
Per inserire simboli o caratteri speciali quali “® ™ ©” oppure “ ½  ¼ À”  all’interno del documento 

che si vuole realizzare o sul quale si sta lavorando posizionare il cursore dove si desidera e fare clic sul 

Menù  Inserisci quindi scegliere Simbolo… nella finestra di dialogo che verrà visualizzata selezionare il 

simbolo desiderato e fare clic sul pulsante 

Inserisci. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inserire data e ora 
Dal menu Inserisci si sceglie la voce Data e ora. 

 

Nella finestra di dialogo che appare, i vari formati di data sono elencati nella casella di scelta 

Formati disponibili. La data che appare fa riferimento a quella impostata nell’orologio di sistema. 

L’opzione Aggiorna automaticamente inserisce la data come campo. Questo consentirà di 

aggiornare la data automaticamente ad ogni apertura, salvataggio o stampa del documento. In caso 

contrario la data resterà fissata al momento dell’inserimento 

.
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Visualizzare i caratteri non stampabili 
Per visualizzare i caratteri non stampabili e quindi tutti gli spazi, le tabulazioni, le interruzioni, i segni di 

paragrafo  presenti nel documento fare clic sul pulsante “Mostra/Nascondi” sulla barra degli strumenti 

Standard  

  

Ogni volta che si preme il tasto INVIO, si crea un paragrafo e si determina il cosiddetto “A capo 

automatico”. Per cancellare i caratteri non stampabili bisogna comportarsi come per il testo normale e 

quindi dopo averlo 

selezionato premere il 

tasto Canc. 

Per le interruzioni di 

pagina o sezione basta 

posizionarvisi davanti con 

il cursore e premere 

Canc. 

(per inserire un’interruzione scegliere Interruzione… dal Menù Inserisci e quindi selezionare il tipo 

desiderato confermando con OK) 

Formattazione del testo 
La Formattazione migliora l’aspetto del testo rendendolo più chiaro e gradevole. Formattare i caratteri 

significa attribuire uno specifico tipo di carattere (font), una specifica dimensione e uno specifico stile. Gli 

interventi di formattazione riguardano anche la struttura dell’impaginazione e nel particolare del paragrafo, 

selezionando i giusti margini e la distribuzione del testo all’interno della pagina. 

Ecco alcuni esempi: 

TIPI DI FONT 
Times New Roman 

Arial 

Comic Sans 

DIMENSIONE DEL FONT 
Times New Roman 10 

Times New Roman 14 
Times New roman 18 

STILI DEL FONT 
Stile grassetto 

Stile corsivo 

Stile sottolineato 

Stile sottolineato solo parole 

Segno di paragrafo 
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Formattare i caratteri 
Con il nome di font si identifica un insieme di caratteri aventi caratteristiche grafiche comuni. Per 

dimensione del font s’intende l’altezza del carattere entro la pagina: più grande è questo valore, più grande 

risulterà il carattere una volta stampato. Per stile di font s’intendono attributi quali il grassetto, il corsivo, 

il sottolineato o alcune effetti come il barrato. Per dare ai caratteri un aspetto diverso da quello 

predefinito si può utilizzare la barra degli strumenti di formattazione. 

 

Oppure la finestra di dialogo Carattere, che è 

molto più completa ed alla quale si accede dal 

Menù Formato. Per modificare un testo già 

digitato occorre prima selezionarlo. Un aspetto 

coreografico interessante lo attribuisce la scelta 

del colore del testo, selezionabile sempre dalla 

finestra di dialogo Carattere facendo clic sulla 

tendina Colore carattere. Si potrà scegliere 

anche la posizione del testo riferita alla stessa 

riga selezionando gli effetti Apice e Pedice: il 

primo porta il testo leggermente al di sopra 

della linea di base riducendone la dimensione, il 

secondo porta il testo leggermente al di sotto 

della linea di base riducendone la dimensione. È 

possibile anche determinare la spaziatura tra i 

caratteri scegliendo tra Normale, Espansa e 

Ridotta nella scheda relativa. 

Effetti di testo 
Una terza scheda della finestra di dialogo Carattere è quella Effetti di testo, con la quale è possibile 

attribuire particolari effetti animati (Sfondo lampeggiante, Coriandoli, ecc.). Chiaramente gli effetti di 

animazione sono puramente visivi e non risultano in 

stampa.  
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In Word è anche possibile evidenziare parti di testo. Scegliere il colore facendo clic sul pulsante 

Evidenzia sulla barra degli strumenti formattazione, il puntatore assumerà una forma simile ad un 

pennarello, quindi basterà passare sul testo desiderato per ottenere il risultato voluto.  

 

 

 

 

 

Copia Formato 
Questa funzione permette di attribuire ad un testo le caratteristiche grafiche (cioè il formato) di un 

altro testo. Basta selezionare il testo formattato e fare clic sul pulsante Copia formato sulla barra degli 

strumenti standard quindi selezionare il testo al quale si vuole attribuire la formattazione  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cancella formattazione  
Per cancellare la formattazione di un testo e quindi riportarlo alle impostazione di default selezionare il 

testo desiderato fare clic sull’elenco degli stili sulla barra degli strumenti di formattazione e scegliere 

“Cancella formattazione”  
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Stili di carattere 
Gli stili sono un elenco di formattazioni già impostate e pronte per essere attribuite al testo desiderato. Per 
associare uno stile ad un testo bisogna selezionarlo e fare clic sull’elenco degli stili sulla barra degli 
strumenti di formattazione e scegliere lo stile desiderato. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Maiuscole e minuscole 
Per convertire un testo da MAIUSCOLO in minuscolo o viceversa basta selezionarlo e dal menù 
Formato scegliere Maiuscole/minuscole… nella finestra di dialogo che sarà visualizzata scegliere 
l’opzione desiderata e confermare con OK. 
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 Formattazione del paragrafo  

Il paragrafo è quella porzione di testo che termina con un Invio. Può essere un lungo periodo, una 

frase, un titolo o perfino una parola se alla fine di essa è stato dato Invio. 

La formattazione dei paragrafi riguarda tutto quanto concerne la loro collocazione all’interno della 

pagina: l’allineamento rispetto ai margini sinistro e destro, la spaziatura prima e dopo ciascun paragrafo o 

tra le righe che lo compongono e l’eventuale rientro rispetto al margine sinistro. 

 

Allineamento del paragrafo 
Per allineamento di un paragrafo s’intende come ciascuna riga che lo compone si colloca rispetto ai 

margini della pagina. La barra degli strumenti Formattazione presenta quattro strumenti specifici: 

 

 

Allinea a sinistra: dispone le righe del testo da sinistra verso destra, lasciando dello spazio a destra dove 

non sia possibile accogliere interamente la successiva parola; 

Centra: il più indicato per i titoli, che pone le righe centralmente fra i margini di scrittura, lasciando lo 

stesso spazio sia a destra che a sinistra delle righe; 

Allinea a destra: dispone le righe del testo da destra verso sinistra; 
Giustificato: pone il testo da sinistra a destra, allargando la distanza fra le parole per non lasciare spazi 

vuoti ai margini. 

Il testo può essere allineato anche 

utilizzando le opzioni disponibili nella finestra di 

dialogo Paragrafo reperibile mediante il Menù 

Formato scegliendo l’opzione Paragrafo...  

Si seleziona poi la scheda Rientri e 

spaziatura e si utilizzano le opzioni della casella 

a discesa Allineamento. 
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I rientri 
Sempre nella finestra Paragrafo, si può definire la disposizione del testo nel documento come per 

esempio il rientro. Per rientro del paragrafo s’intende 

lo “spostamento” del testo rispetto ai margini sinistro 

e destro della pagina. Ad esempio nelle lettere e nei 

documenti, si utilizza spesso il rientro della prima riga 

per dare maggiore rilievo all’inizio di un nuovo 

paragrafo. Il tipo di rientro si seleziona dal menù a 

tendina Speciale: definendo i cm di spostamento con 

le freccette su e giù. 

Queste operazioni possono essere svolte anche 

direttamente sul righello, gli indicatori posti alle 

estremità del righello servono a far rientrare i 

paragrafi selezionati da sinistra o da destra. In 

particolare l'indicatore di sinistra è composto da tre 

elementi:  

 

 

 

 

Quello superiore fa rientrare solo la prima riga del paragrafo selezionato, quello centrale tutte le righe 

tranne la prima, quello inferiore l'intero paragrafo, prima di eseguire la procedura è necessario posizionarsi 

sul paragrafo interessato e spostare l’elemento desiderato nella posizione scelta. 

 

Spaziatura e Interlinea 
La distanza tra due righe all’interno dello stesso paragrafo è chiamata Interlinea. Per spaziatura di un 

paragrafo s’intende lo spazio che c’è tra due paragrafi e precisamente prima e dopo un paragrafo. Per 

modificare questi valori, dopo essersi posizionati sul paragrafo desiderato, si utilizza la finestra di dialogo 

Paragrafo nella scheda Rientri e spaziatura.  
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Le colonne  
In alcuni documenti è necessario applicare una veste a colonne. Si seleziona il testo e si applica il 

formato, scegliendo Colonne… dal menù Formato. Si aprirà una finestra di dialogo dove sarà possibile 

specificare tutte le opzioni: il numero delle colonne, la loro larghezza, la spaziatura tra le colonne (che può 

essere anche impostata uguale per tutte le colonne) ed anche la presenza di una linea separatrice. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Per applicare le colonne in un documento, si deve selezionare prima la modalità Layout di stampa 

dal menù Visualizza, le colonne sono infatti visibili solo in Layout di stampa o in Anteprima di 

stampa.) 

Ecco un esempio di documento su tre colonne: 
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Le tabulazioni 
Le tabulazioni permettono di spostare il punto di inserimento del testo (cursore) o un testo già presente, 

mediante la pressione del tasto TAB  sulla tastiera, in una posizione specifica fissata sul righello. 

Quando si inserisce una tabulazione, oltre alla posizione, è possibile scegliere il tipo di allineamento 

che il testo dovrà avere all’interno della tabulazione stessa. La tabulazione a sinistra allinea l’inizio del testo 

alla posizione che identifica, quella centrata allinea il centro del testo alla posizione indicata, e quella a 

destra fa terminare il testo nella posizione della tabulazione; la tabulazione decimale allinea la virgola che 

separa la parte decimale dalla parte intera di un numero. 

Si possono anche impostare tabulazione a barre, le quali creano una linea verticale di incolonnamento 

sulla quale si posiziona il cursore quando si crea una nuova riga di testo. 

 

Per impostare precise tabulazioni è possibile ricorrere 

alla finestra di dialogo Tabulazioni dal menù Formato.  

La finestra di dialogo consente di inserire con precisione 

la posizione di tabulazione nella casella Posizione 

tabulazioni (fare clic poi sul pulsante Imposta). Una volta 

fatto clic su OK i simboli dei tabulatori saranno visibili sul 

righello e quindi a disposizione dell’utente. 

Per eliminare le Tabulazioni scegliere il pulsante Cancella 

tutto dalla finestra di dialogo Tabulazioni 

 

 

 

È anche possibile inserire le Tabulazioni dal Righello facendo clic con il mouse nella posizione 

desiderata e premere successivamente il tasto TAB .  

 

 

 

E’ possibile inoltre cambiare la spaziatura tra i punti di tabulazione trascinandoli sul righello (clic e 

trascina).  
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Elenchi Puntati e Numerati 
 
Un elenco puntato o numerato viene usato  per disporre una lista di argomenti,  evidenziandoli mediante 

un simbolo o una numerazione all’inizio del testo. 

Per creare un elenco è possibile utilizzare i pulsanti  e  presenti sulla barra degli strumenti 

formattazione, facendo clic sugli stessi prima di iniziare a inserire l’elenco (puntato o numerato) oppure 

facendo clic dopo aver selezionato una parte del documento per trasformarlo in un elenco puntato o 

numerato. 

Per personalizzare gli elenchi creati con simboli caratteristici oppure con numeri particolari (es: numeri 

romani) o lettere dell’alfabeto  si utilizzano le opzioni reperibili dal menu Formato scegliendo Elenchi 

puntati e numerati… dopo aver selezionato le voci dell’elenco. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esempio: 
• Cane 
• Gatto  
• Topo  
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I bordi al testo 
I bordi sono le linee perimetrali di contorno che possono essere applicati al testo, ai paragrafi, alle 

immagine grafiche o alle tabelle. Possono variare da una semplice linea sotto un paragrafo fino a rettangoli 

ombreggiati o con effetti tridimensionali. 

I bordi possono essere personalizzati cambiando lo stile delle linee, il colore e lo spessore. Si applicano 

al testo selezionato utilizzando la finestra di dialogo Bordi e sfondo… del menù Formato, o dalla barra 

degli strumenti formattazione selezionando il pulsante Bordo….   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esempio: 

 

I bordi sono le linee perimetrali di contorno che possono essere applicati al testo, ai paragrafi, alle 

immagine grafiche o alle tabelle 
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Imposta pagina orientamento e margini del documento  
Il testo può essere disposto in una pagina con orientamento verticale o orizzontale. Per modificarlo si 

ricorre al comando Imposta pagina nel menu File. Appare la finestra di dialogo Imposta pagina, sulla 

scheda Margini  si sceglie l’opzione di orientamento voluta 

osservando il risultato nella sezione Anteprima e 

confermando con Ok. 

Le caselle Superiore, Inferiore, Sinistro e Destro 

mostrano i valori numerici relativi alle impostazioni attuali dei 

margini del documento. I singoli margini possono essere 

modificati agendo sulle frecce delle relative caselle o 

inserendo  direttamente il nuovo valore numerico.  

Nella scheda Carta sarà possibile scegliere il tipo di formato 

per il documento sul quale si sta lavorando. 

 

 

Intestazioni e Piè di Pagina 
L’intestazione è un testo da inserire tra il bordo superiore del foglio e il margine superiore del testo, 

mentre il piè di pagina è un testo da inserire tra il bordo inferiore del foglio e il margine inferiore del 

testo. Nel menù Visualizza fare clic su Intestazione e Piè di pagina. Appare la barra degli strumenti 

Intestazione e piè di pagina e gli spazi relativi in cima e in fondo alla pagina, delimitati da rettangoli 

tratteggiati. La barra 

consente inoltre di 

aggiungere 

all’intestazione o al piè di 

pagina il numero di 

pagina, il numero di 

pagine (numero totale), 

la data, l’ora. Al termine 

dell’inserimento bisogna 

fare clic sul pulsante Chiudi della barra degli strumenti Intestazione e piè di pagina per tornare alla 

normale visualizzazione del documento. Il testo presente risulterà in filigrana, ma ciò non significa che sarà 

stampato così, infatti tutte le formattazioni apportate tra cui il colore del carattere saranno mantenute. 
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Inserire i numeri di pagina 
Per inserire una numerazione di pagina ad un documento si utilizza il comando Numeri di pagina nel 

menu Inserisci.  

 

Per impostazioni predefinite i numeri di pagina si dispongono nell’angolo in fondo a destra di ogni pagina 

(nel piè di pagina) allineamento che può essere modificato nella finestra di dialogo visualizzata. 

 

I numeri di pagina possono essere inseriti anche attraverso la visualizzazione dell’intestazione e del piè di 

pagina (dal menù Visualizza) facendo clic sull’apposito pulsante sulla barra degli strumenti visualizzata e 

definendo successivamente l’allineamento con i pulsanti sulla barra degli strumenti formattazione 
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Tabelle  
Una tabella è una struttura formata da celle definite dall’intersezione di righe e colonne. Vi sono vari modi 

per creare una tabella.  

Si può disegnare la tabella utilizzando il pulsante Disegna tabella  presente nella Barra degli 

strumenti Tabelle e bordi (attivabile mediante il menù Visualizza scegliendo Barre degli strumenti). 

In alternativa si può fare clic sul menù Tabella scegliere la voce Inserisci e quindi Tabella. 

 

 

 

Nella finestra di dialogo Inserisci tabella basterà specificare il numero di righe e di colonne e terminare con 

un clic su OK. 

 

Bordi e Sfondi alle Tabelle 
Per modificare il bordo o lo sfondo dell’intera tabella oppure di particolari celle selezionate, si può utilizzare 

la Barre degli strumenti Tabelle e bordi  

 

 

(attivabile mediante il menù Visualizza scegliendo Barre degli strumenti). 
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Dopo aver selezionato la tabella o la parte che interessa si possono scegliere nella barra degli strumenti 

Tabelle e bordi : 

 

• Stile linea per scegliere dall’elenco uno stile linea per il bordo. 

• Spessore riga per scegliere dall’elenco uno spessore relativo alla linea per il bordo 

• Colore bordo, per scegliere nella tavolozza di colori quello da applicare al bordo. 

• Colore sfondo per scegliere e selezionare dalla tavolozza il motivo desiderato. 

• Bordi per scegliere ed applicale il tipo di bordo desiderato (interno, esterno, sopra ecc…) 

 

Le operazioni di modifica di bordo e sfondo delle celle di una tabella possono essere effettuate, una volta 

selezionata l’area della tabella che interessa, anche dal menu Formato scegliendo Bordi e sfondo… e 

agendo sulle schede corrispondenti. 

 

Inserire e cancellare righe e colonne, cambiare formato celle 
Per inserire una nuova riga o una nuova colonna all’interno di una tabella, a partire dalla posizione di cella 

in cui è presente il punto di inserimento, dal 

menù Tabella scegliere la voce Inserisci e 

quindi una delle voci del successivo menù a 

cascata: Righe,Colonne, Celle specificando 

la posizione desiderata (sopra o sotto per le 

righe, a destra o a sinistra per le colonne) 

rispetto alla posizione corrente del punto di 

inserimento. In modo analogo, per eliminare righe o colonne, dal menù Tabella scegliere la voce Elimina 

e in seguito specificare se Colonne, Righe, Celle. 
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Per inserire testo nelle celle basta attivare il cursore nella cella desiderata e digitare normalmente, per 

spostarsi sulle altre celle si può utilizzare il mouse o il tasto TAB o ancore le frecce cursore sulla tastiera, 

(non utilizzare il tasto 

INVIO). Per modificare 

invece il contenuto di 

una cella basta 

selezionare il testo 

esistente e digitare il 

nuovo. 

Per formattare il testo 

contenuto nelle celle selezionate è sufficiente utilizzare i comandi presenti nella barra degli strumenti 

formattazione, dopo aver selezionato il testo o le celle su cui agire. 

La struttura di una tabella: unire celle, cambiare altezza e larghezza 

Per unire celle adiacenti (su di una stessa riga o colonna) si utilizza il comando Unisci celle  

del menù Tabella, dopo aver selezionato le celle (per selezionare le celle basta trascinare il puntatore del 

mouse sulle celle da selezionare). 

In modo analogo è possibile dividere una cella selezionata mediante il comando Dividi celle 

 del menù Tabella. 

Le operazioni di unione e divisione celle possono essere effettuate anche attraverso i pulsanti presenti sulla 

barra degli strumenti Tabelle e bordi, dopo aver selezionato l’area interessata. 

 

 

 

 

Per ridimensionare una colonna o una riga si porta il puntatore su di un bordo orizzontale o verticale 

aspettando che compaia il puntatore di ridimensionamento (una doppia linea con due frecce opposte).  

 

 

 

 

Si trascina, quindi, il bordo nella direzione desiderata per ridimensionare la colonna o la riga.  



Pagina 28  
Corso ECDL - Personale Tecnico Amministrativo - Università degli Studi di Palermo 

A cura del sig. Antonino Terranova 
Microsoft Certified Trainer –  Master Instructor MOS 

Si può anche fare clic sulla voce Proprietà Tabella… del menù Tabella per apportare tutte le modifiche 

alla tabella (es. specificare la larghezza di una colonna in cm) selezionando la scheda relativa; il comando è 

attivo se ci si posiziona, con un clic del mouse in una cella, all’interno della tabella.  

 

Basta digitare o selezionare l’opzione 

desiderata e confermare con un clic su 

OK. 
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La barra degli strumenti Disegno 
Dal menù Visualizza scegliere la voce Barre degli strumenti e poi Disegno per visualizzare la Barra 

degli strumenti Disegno. La barra contiene un insieme di strumenti per tracciare linee, figure 

geometriche, inserire casella di testo, modificare lo stile linea, il colore linea e di riempimento. 

 

 

 

Selezionato lo strumento da usare con un clic sul corrispondente pulsante, si può trascinare sul documento 

per definire la posizione e la dimensione dell’oggetto disegnato.  

Successivamente è possibile selezionare gli oggetti inseriti nel documento mediante un clic e quindi 

ridimensionarli (trascinando le maniglie di ridimensionamento disposte lungo il riquadro che definisce 

l’oggetto), spostarli (trascinando il mouse nel punto desiderato) copiarli tagliarli ed incollarli (utilizzando il 

menù Modifica o i pulsanti ) o eliminarli 

(premendo il tasto Canc una volta selezionato 

l’oggetto).  

 

 

 

Altre impostazioni degli oggetti inseriti si possono 

modificare attraverso la finestra di dialogo Formato Immagine o Oggetto reperibile dal menù Formato 

dopo aver selezionato l’immagine o l’oggetto presente 

nel documento. 

Il colore, la dimensione, la rotazione e la posizione 

sono alcune delle opzioni selezionabili nelle schede 

relative. 
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Inserire disegni immagini e grafici in un documento  
 

Microsoft Office mette a disposizione centinaia di immagini nella Raccolta ClipArt. Nel menù Inserisci, 

portare il mouse sulla voce Immagine e quindi fare clic su  , (oppure basta fare un clic sul 

pulsante presente nella barra degli strumenti Disegno) per visualizzare il Riquadro attività Inserisci 

ClipArt . 

 

Nella casella Trova si può digitare il nome della ClipArt o la categoria 

di appartenenza (es. Animali) quindi fare clic su Cerca 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una volta elencate le ClipArt si può fare un clic su quella desiderata 

che verrà inserita nel documento 
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Per inserire un’immagine presente nel disco fisso si esegue la sequenza di comandi da menù: Inserisci, 

Immagine, Da file...  

 

 

Apparirà la finestra di dialogo Inserisci immagine. 

 

E’ possibile selezionare l’immagine ed inserirla quindi nel documento corrente. 

Ricordiamo che successivamente è possibile selezionare gli oggetti inseriti nel documento 

mediante un clic e quindi ridimensionarli (trascinando le maniglie di ridimensionamento 

disposte lungo il riquadro che definisce l’oggetto), spostarli (trascinando il mouse nel punto 

desiderato) copiarli tagliarli ed incollarli (utilizzando il menù Modifica o i pulsanti ) 

o eliminarli (premendo il tasto Canc una volta selezionato l’oggetto).  
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Inserire e modificare un grafico 
In WORD è possibile inserire un grafico come rappresentazione di dati presenti in un foglio dati, basta fare 

clic sul menù Inserisci scegliere Immagine e quindi fare clic su Grafico 

 

Verrà inserito un grafico di default che l’utente potrà modificare secondo le proprie esigenze: 

Il foglio dati correlato potrà variare con nuove informazioni digitate dall’utente.  

Si possono sostituire o aggiungere dati nella 

tabella relativa al grafico e si può anche 

intervenire su questo ultimo, attivando le opzioni 

disponibili nel 

menù Grafico 

(ricordate che 

tale menù è 

disponibile solo 

quando il grafico è attivo cioè dopo aver fatto un 

doppio clic su di esso), sostituendo per esempio 

il tipo di grafico, aggiungendo un titolo allo 

stesso e cambiare la posizione della legenda. Ricordare che è possibile selezionare il grafico con un clic e 

quindi ridimensionarlo (trascinando le maniglie di ridimensionamento disposte lungo il riquadro che 

definisce l’oggetto), spostarlo (trascinando il mouse nel punto desiderato) copiarlo tagliarlo ed incollarlo 

(utilizzando il menù Modifica o i pulsanti ) o eliminarlo (premendo il tasto Canc una volta 

selezionato l’oggetto).  
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La Stampa Unione 
 

Quando un documento deve essere creato o stampato per diversi destinatari, si ricorre alla Stampa 
Unione che utilizza alcune funzioni per unire un elenco di destinatari alla lettera che si intende realizzare o 
utilizzare. 
 
Fare clic sul menù Strumenti quindi scegliere Lettere e Indirizzi e nuovamente Creazione Guidata 
Stampa Unione. 
 

 
 
Sarà visualizzato il Riquadro Attività 

 
Qui si deve selezionare il tipo di documento al quale si sta 
lavorando (es se si sta realizzando una lettera si farà clic su 
Lettere). Una volta selezionata l’opzione desiderata fare clic su 
Successivo nella parte bassa del Riquadro attività.   
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Nella schermata successiva si dovrà selezionare quale documento utilizzare, fare clic su Documento 
corrente (per utilizzare la lettera creata prima). Fare clic nuovamente su Successivo.   
 
Ora si deve scegliere il tipo di origine dei dati (cioè l’elenco dei destinatari), se questa è già stata creata, 
fare clic su Sfoglia…: 
 

 

 

Si aprirà la finestra di dialogo Apri che permetterà di cercare e scegliere il nostro file.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ricordare che per trovare un file con un particolare formato (Excel o Access), si deve fare clic su tipo file 
e selezionare l’estensione desiderata. 
Selezionata l’origine dei dati desiderata fare clic su Apri. 
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A questo punto saranno visualizzati tutti i dati (record) della nostra origine dei dati, con la possibilità di 

applicare dei filtri ai record che vogliamo includere nel nostro documento. 

 

 
 

Fare clic cu l’OK e nuovamente su Successivo sul Riquadro Attività, per passare alla fase di inserimento 
dei campi unione nella nostra lettera. 
 Per scegliere solo i campi da inserire (dopo aver attivato il cursore nella posizione desiderata) fare clic su 
Altro… 
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Nella finestra di dialogo che apparirà basterà 
selezionare il campo desiderato e fare clic 
INSERISCI. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

Inseriti tutti i campi desiderati fare clic su SUCCESSIVO sarà visualizzata un’anteprima dei destinatari sul 
nostro documento fare nuovamente clic su SUCCESSIVO. 
 
Facendo clic su Stampa… (unisci alla stampante) verrà lanciata una stampa della lettera per ogni 
destinatario, facendo clic su Modifica singole lettere… (unisci in un nuovo documento)verrà creato un 
documento costituito da tante copie per quanti sono i destinatari. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Per inserire i campi unione è possibile utilizzare anche la barra degli strumenti Stampa unione,  
 

 
 

Tale barra può servire anche a visualizzare l’anteprima dei dati facendo clic sul pulsante “Visualizza 

dati uniti” per scorrere tutti i record  o per avviare la stampa del documento (unisci 

alla stampante ) o creare il nuovo documento per ogni destinatario (unisci in un nuovo documento ). 
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Stampare un documento 
 

Per stampare il documento si può  

Fare clic sul pulsante Stampa  presente nella barra degli strumenti Standard avviando così la stampa 

dell’intero documento corrente. 

Oppure fare clic sul menù File scegliendo la voce Stampa. 

 

 

 

Si aprirà la finestra di dialogo Stampa. La casella Nome: nel riquadro Stampante consente di 

selezionare la Stampante da utilizzare. L’insieme di opzioni Pagine da stampare permette, in maniera 

alternativa, di stampare Tutte le pagine o la Pagina corrente oppure una Selezione o Intervallo di 

pagine da specificare nella casella Pagine, casella in cui si digitano il numero di pagine, separate da una 

virgola, tra l’una e l’altra, per pagine non consecutive, o un trattino per indicare un intervallo di pagine 

consecutive. Nella casella Numero di copie si specifica il numero di copie da stampare per il documento. 
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Anteprima di stampa 
L’anteprima di stampa permette di vedere esattamente a video come apparrà il documento da stampare. 

L’anteprima di stampa è presente come pulsante  sulla barra degli strumenti Standard. Come comando 

(Anteprima di stampa) è presente nel menù File. 

In entrambi i casi si apre una schermata che mostra il documento da stampare, 

 

il documento può essere modificato anche in questa visualizzazione, infatti possiamo attivare il cursore in 

una parte del documento e quindi aggiungere, eliminare e personalizzare testo (dopo aver disattivato il 

pulsante lente di ingrandimento sulla barra degli strumenti Anteprima di stampa 

 

 

 

si può effettuare un clic sul pulsante Pagine multiple per vedere più pagine contemporaneamente (Per 

ripristinare la pagina singola si preme sul pulsante Una pagina) si può lanciare la stampa del documento, 

si può aumentare lo zoom di visualizzazione e si può visualizzare il righello attraverso il pulsante Mostra 

righello, se questo non è visibile. 
 



Pagina 39  
Corso ECDL - Personale Tecnico Amministrativo - Università degli Studi di Palermo 

A cura del sig. Antonino Terranova 
Microsoft Certified Trainer –  Master Instructor MOS 

 

Controllo ortografico  
Gli errori ortografici vengono contrassegnati da sottolineature ondulate, che appaiono appena si 

termina di digitare la parola errata. E’ possibile quindi correggere immediatamente gli errori individuati 

oppure aspettare ed effettuare un controllo dell’intero documento al termine della creazione. 

Ci sono diversi metodi per effettuare il controllo: 

1) fare clic con il tasto destro sulla parola sottolineata in rosso e dal menu di scelta rapida 

selezionare una delle parole suggerite. 

 

 

2) Sulla barra degli strumenti standard effettuare un clic sul pulsante  Controllo ortografia 

e grammatica per controllare l’intero documento.  

Normalmente Word va alla ricerca contemporaneamente degli errori di ortografia e grammatica 

(sottolineature rosse e verdi).  
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3) Nel menù Strumenti fare clic su Controllo ortografia e grammatica per controllare 

l’intero documento. Nella corrispondente finestra di dialogo vengono suggeriti eventuali 

correzioni per il termine errato, 

che si possono utilizzare 

facendo clic sul pulsante 

Cambia, dopo aver selezionato 

uno dei termini dal riquadro 

Suggerimenti. Se si ritiene 

comunque esatto il termine 

evidenziato si può proseguire il 

controllo senza modifiche 

facendo clic sul pulsante 

Ignora oppure Ignora tutto (se si vuole mantenere il termine segnalato in tutto il restante 

documento). 

Sinonimi (Thesaurus) 
Il Thesaurus (dizionario dei sinonimi) aiuta a cercare alternative (sinonimi) per una data parola. Fare 

clic sul menù Strumenti scegliere Lingua e poi effettuare un clic su Thesaurus. oppure utilizzare 

il tasto destro del mouse sulla parola di cui si vuole un sinonimo. 

 



Pagina 41  
Corso ECDL - Personale Tecnico Amministrativo - Università degli Studi di Palermo 

A cura del sig. Antonino Terranova 
Microsoft Certified Trainer –  Master Instructor MOS 

Sillabazione  
Per sillabare un paragrafo dopo averlo selezionato fare clic sul menù Strumenti scegliere Lingua… e 

quindi Sillabazione… 

 

 

 

Nella finestra di dialogo che compare attivare l’opzione Sillaba automaticamente documento per 

ottenere l’effetto desiderato. 

Es: 

Testo non sillabato 

 

Testo sillabato 
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Trovare e sostituire il testo 
E’ utile, durante la modifica di documenti lunghi, spostarsi rapidamente a una particolare posizione del 

testo. Ci si può spostare usando la finestra di dialogo Trova e Sostituisci. Per eseguire l’azione si 

utilizza la voce Trova… dal menù Modifica.  

La finestra di dialogo Trova e sostituisci contiene tre schede:Trova, Sostituisci, Vai  

Nella scheda Trova è presente l’omonima casella in cui si può inserire la parola da cercare nel 

documento. Un clic sul pulsante Trova successivo, attivabile dopo aver digitato la parola da trovare, 

ci porterà nella parte di documento che contiene quella parola. 

 

 
 
Effettuando un clic su Sostituisci verrà visualizzata la scheda Sostituisci. 

 

 
 
In questo caso la casella “Sostituisci con” conterrà il testo da sostituire alla parola cercata. In caso 

di sostituzioni multiple si può scegliere di sostituire una parola per volta mediante il pulsante 

Sostituisci o tutte le parole con Sostituisci tutto. 

 

 


