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Salva:
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Formattare un paragrafo Rientri

Rientri

Tabulazioni
Allineamento del testo
Spaziatura tra le righe

Lez07 (word)

1. Rientro di prima riga: nell’ambito di un
testo di due o piu righe ti consente di
spostare a piacere solo e soltanto la
prima riga del testo.

2. Rientro sporgente: nell’'ambito dello
stesso testo sopra citato ti consente di
spostare la parte rimanente del testo,
senza modificare il rientro di prima riga.

3. Rientro sinistro:  nell’ambito dello stesso
testo ti consente di spostare
completamente tutto il suo corpo.

Rientro sinistro

Lez07 (word) 4




Tabulazioni

» Tabulazione sinistra : consente di
posizionare una qualsiasi parola in
qualunque parte del foglio rispettando la
regola di incolonnamento sinistro.

« Tabulazione centrata : consente di
posizionare una qualsiasi parola in
qualunque parte del foglio rispettando la
regola di incolonnamento centrale.

e Tabulazione destra : consente di
posizionare una qualsiasi parola in
qualungue parte del foglio rispettando la
regola di incolonnamento destro.

» Tabulazione decimale : consente di
posizionare qualsiasi cifra rispettando la
reglaAipgolonnamento decimale. 5

—

. Tabulazione decimalef

Tabulazioni

Una volta scelto il tipo di tabulazione, basta cliccare sul righello nella
posizione dove si vuole inserire la tabulazione.

|E| q...1...2...3|;..4...5.|_..5...1...3..._.9...10...11._|..

. .
Doppio click sul righello, visualizza il box TABULAZIONI.

I

Posiziane kabulazion: Tabulazion predefinite:

Da questa finestra & possibile impostare,

b 17 o r25 em = | modificare e cancellare tabulazioni e il loro
y | Tabulazioni da cancellare: al | I neame nto .
i =
lineamento . \ .“pr .
e nmers € Comse g Si pud anche specificare un carattere di
" Decimale " Barra riempimento.
Carattere di riempimento ———————————————————
@ 1Messuno € 2., [

®a_ g Per eliminare una tabulazione, la si puo

mosa | carels | cncelorin|| - anche trascinare fuori dal righello.
— Lez07 (word) 6

Allineamento del testo

Sinistra
Destra
Centrato (rispetto alla pagina)

Giustificato: permette di ordinare il testo in modo che sia perfettamente
allineato con i margini sinistro e destro del foglio contemporaneamente. Word
calcola per ogni riga gli spazi tra le parole presenti e li ridispone in modo che le
righe siano tutte della stessa larghezza.

Elenco Numerato Elenco Puntato
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Allineamento Lez07 (word) Colore del testo 7

Spaziatura tra le righe

e Prima: spazio da lasciare prima di ciascun paragrafo

. DOpOZ spazio da lasciare dopo ciascun paragrafo

e Interlinea: spazio da lasciare tra ogni riga del paragrafo
— Singola
— 1,5righe
— Doppia

Scelta dell’'interlinea
(menu a tendina)
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Menu: Formato > Paragrafo...

Rientri e spaziatura | Distribuzione testo I Tipografia asiatica |

Livello struttura: |Corpo del besto +

gstra asinistra (% Da sinistra a destra

Rientri

Ta del testo: IU m E‘ Speciale: Rientra di:
Dopo il kesto: ID cm ﬂ IPr\ma riga j ID,QE om i‘

la il rientro & deskra quando & definita la griglia del doc

I'o‘u':0 3‘ Interlinea Yalore!
|Autu ﬂ ISingD\a j I

aggiungere spazio tra paragrafi dello stesso stile

Spaziatura

/Anteprima delle
impostazioni del

/ A paragrafo

[¥ Blocca sulla grigha quando grigha del documento

Anteprima

Tabulazioni. .. | Annulla 9

Esempio

Rientro prima riga

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Proin dignissim wenenatis mi. Cras
cursus magna evismod odio. Morbi aliquam dapibus tortor. Quisque mollis. Sed aliguet.
Westibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Cum sociis
natogue penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Cras nunc nulla, laoreet
eu, aliquet et, blandit at, 1psum

Suspendisse eu diam pulvinar libero eleifend feugiat. MMorbi tristique. Morbi metus
eros, gravida eu, varius in, gravida gravida, dolor. Nam fermentum. Ut arcu sapien,
tristique a, dapibus varius, aliquet eu, ipsum. Phasellus rhoncus. Worbi consequat,
urna ut mollis lacreet, tortor eros accumsan leo, ac accumsan nulla erat in lacus.
Mullam vel sapien. MMauris ultrices euismod dolor. Iam id sem at mauris imperdiet
eleifend

Rientro
sporgente

Sed ornare leo iaculis erat. Vestibulum malesuada, risus vitae porta semper, welit est ultrices
risus, a sollicitudin mi lorem sed metus. Proin fringilla pede eu diam. Nune ev nisl. Sed mattis
elementum justo. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac
turpis egestas. Vestibulum consequat AT Cum sociis natocque penatibus et magnis dis

parturient monteg, nas us mus. Phasellus porttitor massa nec enim

Allineamento

Interlinea 1,5 righe Lez07 (word) S
giustificato

Formattazione del Carattere

» Tipo di carattere

* Dimensione
Grassetto/Corsivo/Sottolineato
« Colore

Posizione (apice/pedice)

Dimensione
carattere

Font:
tipo di carattere

4 Mormale - Times Mew Roman -1z - & O 8

STILE del testo

Sottolineato
Lez07 (word) 11

Menu: Formato > Carattere...

Carattere 2lx|

Tipo osizione | Effetti di tes
<ta in alfabeto lating: SHE carattera: DiEnsions: N

Testa i lingus qual arabo o sbraico
Tipo di carattere: Stie carattere: Dimensione:

[Times Mew Roman =] uormale = iz =1

Tutto il testa

Colore carattere:  Stile sottolineatura:  Colore sobtolneatura: Segno di enfasi:

IAutnmaticn =l [tnessunay x| | Automation. v I(nessunu) =l

Effetti
Errato I~ Ombreqgiatura ™ Maiuscolett A .
I~ Barrato dappio I~ Contorno I~ Tutto maiuscole n prl m d ”
™ apice I In riliewo ™ mascosto te a e a

edice ™ Incassato
Anteprima

formattazione del
Sample Zisad _J’ 1 Caratte re

Tipo di carattere TrueType, Lo stesso tipa di caraltere wer utlizzato per o schermo & per la stampante,

R Anruls
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Gli stili

Lo stile & un insieme di caratteristiche di formattazione (paragrafo e
carattere) che possono essere applicate al testo di un documento per
modificarne rapidamente I'aspetto.

Attraverso le funzioni di impostazione degli stili &€ possibile creare dei
formati gia preconfezionati, in questo modo con un comando soltanto &
possibile assegnare ad un testo tutte le caratteristiche desierate,

mantenendo uniformita nei tipi di testo.

Per accedere al box STILI E FORMATTAZIONE:
. . . =,
e Click sulla barra di formattazione

f’ﬂ Mormale (Web) + + T

’—T} Stili & Formattazione

* Menu: Formato > Stili g, fQtmattazione... 13

Stili predefiniti

-| 4 # Stili e formattazione r x

Formattazione del testo

STILE, comprende: \
Font

selezionato
Mormale i )
Dimensione
Selezionare la formattazione da G rassettO/Corslvo
applicare.
= Colore
Cancella formattazione .
Allineamento
Interlinea
Titolo 1 "
Titofo 2 1 i .
Tiolo 3 . Per modificarlo: click
I = destro — modifica

indici e sommari

Mot
\\Utile nella creazione di /

Creare uno stile

o @ # stili e formattazione  * X ] ] uovosiie 5
Formattazione del testo Sceghel‘e |I nome N
selezionato . . Proprieta
del nuovo stile, il i ]
Mormale . Tipa: Paragrafo -
t|p0 (paragrafo' Stile basate su: 1 Hormale (web) -
|sekamstus | [mopaie || carattere, elenco, e ET—
Selellz;:r:re la formatl/ fione da tabe”a), e Ie FD’% ’12_‘ m
impostazioni di c=== ——- 1212 =3
formattazione
Anteprima
d I Normale et + Fr?nsce_sqehFranma, Rienkro: prima 0,63 cm, Da sinistra
el nuovo a destra, Interlinea 1,5 righs
Stlle B e s I~ Aggiorna automaticamente:
Formato * Annulla

Lez07 (word)
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Le tabelle

Le tabelle permettono di organizzare le informazioni in righe e colonne e
possono essere d'aiuto nella presentazione di dati.

Per inserire una tabella nella pagina, posizionare il cursore dove si vuole

inserire la tabella: [
Strumenti  Tabella  Finestra 2

« Premere sulla barra degli strumenti 8 ﬁ@_ 3 5

Eall

2 -|G C § .7Inser|scltahEHE

su INSERISCI TABELLA
Trascinare il puntatore del mouse per ottenere il numero di righe e di

colonne desiderato
[

¢ Rilasciare il pulsante del mouse Frestra 2

Lez07 (word) 3x S tabela 16




Menu: Tabelle > Inserisci > tabella...

Posizionare il cursore dove si vuole inserire la tabella:
¢ Selezionare Tabelle > Inserisci > Tabelle...

| Scegliere il
Dimensiani tabela )
Humero  cclonnss E = numero di
Numero di righe: 2 3‘ . .
Qpzioni di adattamento automatico ———— ng he e dl
@ Larghezza fissa colonne: ke = co Ion ne

" adatta al contenuto

 agatta alla pagina
Stils tabella: Grigla tabella Formattazione automaneas \K
Larghezza delle

I Imposta come predefinita per le nuove tabele co I onne: fl SS a’
A | adatta al
contenuto, adatta

_ alla pagina

Lez07 (word)

Formattare una tabella

Una volta creata é possibile formattare la tabella:
» Tipo di carattere

* Dimensione

» Bordi

« Sfondo

» Altezzal/larghezza delle righe e delle colonne

Passando con il mouse sopra la tabella, ai suoi vertici compaiono due
piccole icone.

[]

Trascinando
guest’icona &
possibile spostare
l'intera tabella

Trascinando questa si

regola la larghezza e "
I'altezza dell'intera tabella

Formattare una tabella

Cliccando con il tasto destro sulla tabella si apre un menu contestuale che
consente di scegliere PROPRIETA’ TABELLA. Questa voce apre il
relativo box da cui e possibile modificare la formattazione della tabella.

Proprieta tabella 2x|

Tagle | migs | coloms | cols |

....... B mw
—
RIGA, COLONNA, CELLA

Dimensio
I~ {Lar

Allineamenta

Rientro da sinistra:

Consentono di modificare le
caratteristiche dei singoli
elementi della tabella

L

A sinistra

Disposizione testa

Hessuna Ravvicinato Fosizionamenta,
Orientamenta tabella
" Dadestra asinistra  {* Da sinistra a destra TABE LLA

gordie sfondo... | opgeni. |

L Consente di modificare le
_we || L8 impostazioni generali della tabella

Le immagini

L'uso delle immagini in un testo ne facilita la comprensione, semplificando
la lettura e la comprensione del contesto.

Inserimento di un'immagine (da un file esterno):
* Inserisci > Immagine > Da File...

Cercaini [ (=) desktop |l @- @ @ X (]~ Strumenti=
Nome =~ | Dia
& |5 _vista__idescreen_by_co...

Document! £ _blus_Rapsody_01_by_yoru...
A [E01_UP_WALLPARER by_banan... L
|53} ltered Leaf t_by_Renegad...
[ As_0ld_ss_Time_by_Sidmsier...
Deskiop 7] &t _the_Beach_widescreen_b...
=i
Ejbored by
Documenti ] crazy_shesp_by_ns_sheriock...
o [ Dark_Petals_by_aquaraven.ipg
,.:‘J ¥ Desire_by_gellen9ss. jng
Risn;'sa del |FlDo_over_by_Belle0sss.jpa

computer |59 Ducks_t_by_Bellenass, jpg _IL‘
KT ;

Ll

Home fi: | | Tnserisci vI )
Tpafile:  [Tutte e immagini ¢*.emf; * wif* Jog; * Joeg; * JfF; . jpe* | Annulla L

Fra
[

Risorse di rete




Formato immagini

Cliccando con il tasto destro sull'immagine, si apre un menu contestuale.
Scegliendo Formato Immagine... si apre il seguente box.
y

Colorielinee | Dimensioni { Layait 1| tnmagine | Casela ditesto | web |
Stis \L

H’HH:——.‘

Inlineg con il testo Incorniciate  Rawvicinato  Disfra al testo Davanti ol testa

T Tramite questa

N scheda é possibile
scegliere la
posizione del testo
rispetto all'immagine

Allineamento
© hsinistra € Centratn  Adestrs Alro

Avanzate...
Anndla
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Formule

Microsoft Equation 3.0 & lo strumento fornito da Word per inserire formule
matematiche all'interno di documenti.

Ogni formula inserita & vista come un oggetto inserito nel testo.

Per inserire una formula:
* Inserisci > Oggetto...

< Siapre una finestra nella quale bisogna scegliere il tipo di oggetto da
inserire. Scegliere: Microsoft Equation 3.0

<2z - | 38|28 [sol|ovaenc |act [AwB s0®
EEIE IR I EE RS T |

Barra degli strumenti che consente di
inserire simboli matematici per
costruire le formule

Intestazioni e pie di pagina

Le intestazioni e i pié di pagina rappresentano elementi molto utlilizzati
nell'impaginazione di documenti formali, perché permettono di
fornire al documento una “cornice” informativa che caratterizza ogni
pagina.

Le intestazioni, che possono contenere testo o immagini, sono poste
sopra il margine superiore della pagina, mentre i pié di pagina
occupano lo spazio del margine inferiore.

Per inserire un’intestazione:

* Visualizza > Intestazioni e pié di pagina...

Menu per inserimento
di “voci automatiche”
(data e ora, autore,

—__humero di pagina)

Intestazione e pié di pagina

Inserisci voce diglossario~ | ()] B @ | @3 © |00 &1 | 99 | & & 5, | chiwdi
JInbestasiong L TTTTTIT oo oIooooioorsoorisosoorisoorisooieo—cotmooimmmemeeeeeea-
Universita di Ferrara

Lorem mpsum dolor git amet. gonsectetuer adymscmge elit. Prom digmissim venenatis ny, Cras 23
cursus magna gmsmod odio. Morbr aliquam dapibus torter. Owmsque moll: 1 aliquet.

Intestazioni e pie di pagina

All'interno delle aree tratteggiate € possibile inserire testo e usare
(quasi) tutte le funzioni di formattazione disponibili. E’ possibile
scegliere tipo di carattere, dimensioni, allineamento, colore del
testo...

Per inserire i numeri di pagina, collocarsi nell'area tratteggiata del pie
di pagina, scegliere I'allineamento, posizionare il cursore, e
premere il pulsante di inserimento dei numeri di pagina.

Questo pulsante
consente di inserire i
numeri di pagina

Inserisci numero di pagine
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Esempio: Intestazioni e pie di pagina

Uversita di Fervara — Corso di Informatica Industriale

Lorem]ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Proin dignissim venenatis mi. Cras
cursus magna euismod odio. Morbi aliquam dapibus tortor. Quisque mollis. Sed aliquet.
Vestibulum ante psum primis in faucibus oret lnctus et ultrices posuere cubilia Curae; Cum sociis
natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Cras nune nulla, laoreet
en, aliquet et, blandit at, ipsum

Pagma 1
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Creazione di un indice analitico

Gli indici analitici consentono di organizzare il testo in base alle unita
concettuali contenute al suo interno.

Per costruire un indice analitico € necessario, prima di tutto, individuare
nel testo le parole chiave che si vogliono far diventare voci

dell’elenco.
x|
Indice
Woce principale: M Teolo: |
Una volta individuata una parola chiave vore secondaria: | Teolo: |
. . . Gpzioni
sele2|o_narla e premere la combl_nazmne _ o
Alt+Maiusc+X , Word apre una finestra di  Bagins corrente
H In : : " Intervallo pagine
dialogo per l'inserimento del termine come I;g“‘l" . —
voce dell'indice. Formato numero i pgina:
™ Grassetto
I~ Corsiva

La finsstra di dialogo rimane aperta per permetters di segnars pill di
una voce diindice analitico,

Lez07 (word) Segna | Segnatutto Annulla

Creazione di un indice analitico

Una volta conclusa I'individuazione delle parole chiave, si puo creare
I'indice:

» Posizionare il cursore nel punto in cui si vuole inserire l'indice

« Inserisci > Riferimento > Indici e Sommario

]

I

* Scheda Indice

| Semmaric | ingice dele figure |

Anteprima di stampa

Atistotele.....oooooe 2 ﬂ Tipo: % Rientrato " Normale
A steroid: Vedi Urano Colonne: m
oGren.Sy . Atmosfera
Possibilita di o e
personalizzare peostre :
i ) ) ionosfera................ 3 -
I’'mpaginazione

dell’elenco

¥ Nuneri di pagina allineati a destra

Carattere diriempimento: [...... =
Formati:  [Damodslo  +

Genera l'indice doveﬁ
é il cursore T

Segnavece.. | Segnaawtom. | Modfica.. |

Creazione di un sommario

Un sommario ordina gli argomenti in base alla loro successione nel
documento e rappresenta un indice sequenziale delle pagine e dei
diversi argomenti trattati.

Per costruire un sommario &€ necessario strutturare il testo in titoli e
organizzare tutti gli elementi individuati in modo gerarchico. A
guesto scopo si deve utilizzare I'elenco degli stili sulla barra degli
strumenti Formattazione.

L’individuazione dello stile titolo consente la costruzione automatica di
un sommario. indice analitico & necessario, prima di tutto,
individuare nel testo le parole chiave che si vogliono far diventare
voci dell’elenco.

Per creare il sommario:

« Posizionare il cursore nel punto in cui si vuole inserire il sommario
 Inserisci > Riferimento > Indici e Sommario

e Scheda Sommario Lez07 (word) 28




Creazione di un sommario

Indici e sommario x|

Indice ‘éummanu'l Indics dells Figure |

Anteprima di stampa Anteprima veh
Tiolo 1 1 fl Titolo | fl
Titolo 2 3 Titolo 2
Titclo 3 5 Titolo 3
Anteprima

del
sommario

]

Scelta tra i
diversi
formati

predefiniti

[V Mostra numeri di pagina ¥ Usa collegamenti ipertestuali anziché numeri di pagina

|¥ Wumeri di pagina alineati 5 destra

aratkers di riempimenta: ..., hd

Eormati:  [Da modslin - Mostra livelli fino a: |3 E‘
Mostra barra degli strumenti Struttura

Cpzioni. ., Mgﬁlﬁca. .
K ) ‘nnulla

Modifica le opzioni per la
generazione automatica del
sommario 4
per es.: quale stile per il titolo?) 207 (w

Modifica lo stile per il sommario

Esempio: struttura sommario

Stile TITOLO 1

Universita di Ferrara— Corso di Informatica Industriale

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer ad elit. Proin d
wenenatis mi. Cras cursus magna euismod odio

Stile TITOLO 2 lorbi aliquam dapibus tortor. Guisque mollis. Sed aliquet. Vestibulum ante psom
primis in Faneibus orci luctus et ultrices pasuere cubilia Curae; Cum sociis natoque penatibus et

wmagnis dis parturicnt montes, nascetus sidiculus mus. Cras nunc nulla, laorcet cu, aliquet et, blandit
at, fpsum.

Suspendisse eu diam pulvinar libero clifend frugiar Morbi ristique.
WMorbi metus eros, gravida eu, varius in, gravida gravida, dolor Marm fermentum Ut arcu sapien,
Stile TITOLO 1 tristicque a, dapibus varius, aliquet en, ipsum

Phasellus rhoncus. Morbi consequat, urna ut mellis laoreet, tortor eros accumsan les, ac

atcumsan malla erat in lacus. Mullam wel sapien. Mauris ultrices euismed dolor. Mam id sem at
manris imperdiet eleifend,

Stile TITOLO 3
Sed ornare leo jaculis erat. Vesibulum malesuada, risus vitae porta semper,
welit est ultrices risus, a sollicitudin mi lorem sed metus. Proin fringilla pede eu diam. Munc eu nisl

Sed mattis elementum justo. Pellentessue habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada
fames ac turpis egestas

Stile TITOLO 1

Stile TITOLO 3

Vestibulum consequat mi ut erat. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis
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Esempio: struttura sommario

La gerarchia dei titoli & espressa dal rientro del testo.

» Stile TITOLO 1: pit importante, primo livello (rientro 0)
» Stile TITOLO 2: secondo livello (rientro 1)

» Stile TITOLO 3: terzo livello (rientro 2)

Primo livello
(TITOLO 1)

Universith di Ferrara — Corso di Informatica Industriale

Sommario|

Lorem ipsum dolor sit ame

Morbi aliquam dapibus tortor

Suspendisse eu diam pulvinar libero....
Phasellus rhoncus

Sed ornare leo 1aculis erat

Westibulum consequat mi ut erat—

Secondo livello
(TITOLO 2)

Terzo livello
(TITOLO 3)

La Guida in Linea

E’ utile e facile da usare. Consente di ricercare informazioni sull’'uso di
Word. Inserendo parole chiave, compare una lista di possibili
informazion che Word é in grado di fornire riguardo all’'argomento.

Cliccando su ognuno di essi si apre una finestra che spiega come
effettuare quella determinata operazione.

* Menu: ? > Guida in linea...

@ Guida in linea di Microsoft Office (ol x|

diproblem, provare ad effettusre una delie seguent
@ veusiczazone dela Guida e slavora | | = operaziori

0 ek Tacomsoadbala ol & Espandere tuttii colegament present
o nellargomento utiizzando il pulsante Mostra tutte.

@ Ativasione e dsattvazione dei
collgament seezionati & Microsoft Offce
rine.

Microsoft Office Online

* vaia Microsaft Office Online
* Lo ulime noviea sulfutiizzo df Word

alfinizio di ogni argomento,

o Instalire Mcrosoft Internet Explorer 8. Per ulteriori

* Aggioma sutomaticamerts questa slenco D)oo 6 08 R L informazioni, visitare la Home Page Microsoft
Fconoscimento vocale i Internet Explorer.

@ Visualzzazione dela Guda del servizo
supportotecrco croseft

Ao,

 Esequire i donnload dei file della Guida accessibli da
Microsoft Office. Per ulteriori informazioni, visitare il

@ wi
9 risorse sito Web Microsoft Office Onine.

& Formazione
g Comunits
43 Downlosd @

@ Informesioni sui skl d sitema per e
discussioni el sottoserizon

B T ¢ cudain ines word e =] uatircerca ox

S QI ( M =&
= Per visusizzare contenuto sgguntivo & 2

Risorse Sogaretsemiin lavkerie MmO |1 Uso dei lettori di schermate con la

_— PYr e mr— Guida

use della guida 20 ikt © £ possibile che alcuni lettori di schermate non funzionino
&5 6o it shormiieoiiniie,. T coni collegamenti espandibii el Guida in nea. In caso
& sowmaric @ Usodellton d schermatscon'a Gl ¢

@ Creszione d un documero egale

Vedere anche

B




