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Microsoft Word

E’ un elaboratore di testi, 
ossia un software 

applicativo che permette 
la creazione, la 
correzione, la 

formattazione, la 
memorizzazione e la 
stampa di documenti.



Avvio di Word

Per lanciare Word 
è sufficiente 
cliccare su START
(sulla barra delle 
applicazioni), 
Programmi e 
selezionare la voce 
Microsoft Word



Finestra di Word

Barre 
degli strumenti

Barra di stato

Righello

Pulsanti di 
visualizzazione

PAGINA DI WORD

Barra del titolo Barra dei menù

Barre di 
scorrimento



Visualizzazione

Normale
Layout Web
Layout di stampa
Struttura
Mappa del documento
Schermo intero
Zoom…



Impostazione della pagina

Per definire 
l’impaginazione 
del documento 

scegliere Imposta 
pagina dal menù

File

(Si aprirà la relativa 
finestra di dialogo)



margine destromargine sinistro

rilegatura

intestazione

Piè di pag. margine inferiore

margine superiore



Intestazioni/Piè di pagina
Selezionare Intestazione e piè di pagina dal menù visualizza

Mostra precedente
Mostra successiva

Inserisci n° di pagina

Inserisci n° di pagine

Inserisci data e ora

Imposta pag

Mostra/nascondi testo

Alterna

Formato n° pag



Formattazione del paragrafo

Per definire la 
formattazione dei 

paragrafi, selezionare 
Paragrafo dal menù

Formato.

Allineamento
Rientri
Spaziatura
Distribuzione testo



Formattazione del carattere
Per definire la 

formattazione del 
carattere, scegliere 
Carattere dal menù

Formato.

Tipo di carattere
Stile
Dimensione
Colore carattere
Stile sottolineatura
Effetti



Spostamenti nel documento
Di un carattere verso sinistra

Di un carattere verso destra

Alla riga successiva

Alla riga precedente

All’inizio della riga

Alla fine della riga

(Home)

Fine



Spostamenti nel documento
ctrl +Di una parola verso sinistra

Di una parola verso destra

All’inizio del paragrafo corrente

All’inizio del paragrafo successivo

Alla schermata precedente

Alla schermata sucessiva

ctrl +

ctrl +

ctrl +

Pag (Pag su)

Pag (Pag giù)



Spostamenti nel documento

ctrlAll’inizio della pagina successiva

All’inizio della pagina precedente

All’inizio del documento

Alla fine del documento

Pag

+ Pag

ctrl +

ctrl + (Home)

Finectrl +



Per selezionare…

una parola doppio clic sulla parola 

una riga clic sulla barra di selezione

una frase clic 

un paragrafo doppio clic sulla barra di selezione

un documento clic sulla barra di selez.

ctrl +

ctrl +
(menù Modifica/Seleziona tutto)



Per estendere la selezione…

+all’inizio della riga 

alla fine della riga

all’inizio del paragrafo

alla fine del paragrafo

all’inizio del documento

alla fine del documento

(Home)

(Shift)

Fine+

ctrl ++

ctrl ++

ctrl ++

ctrl Fine++
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