
Abilità Informatiche



Indice

 Word

o Testo e formato

o Selezione

o Stili

o Strumenti
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Word
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File

 Apri

 Salva

o Salva con nome (crea un altro documento)

 Chiudi

 Recente

 Nuovo

 Stampa
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Salva come:

 Oltre al nome si può selezionare il tipo

o RTF (Rich Text Format) utile per trasferire dati 
tra applicazioni molto diverse
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Paragrafo

 Paragrafo = capoverso

 Word usa alcuni simboli come delimitatori 
o indicatori di formattazione

o spazio 

o paragrafo

 Mostra/nascondi i simboli di formattazione

o Pro – possono essere fonte di distrazione

o Contro – a volte nel documento ci sono effetti 
curiosi ed è difficile capire perché
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Indicatori di formattazione
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Risparmiare tempo?

 Il Word è uno strumento molto potente, 
con molte funzionalità

o Ebbene, usiamole

 Ci sono «usanze» molto diffuse che, a 
prima vista, fanno produrre documenti 
decenti senza dover imparare gli strumenti 
basilari del Word

o A lungo andare, fanno perdere più tempo di 
quanto ne facciano risparmiare
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Sembra perfetto …
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Ma …
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Formattazione – paragrafi e stili
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Formato paragrafo
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Interlinea
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Allineamento
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Allineamento

 A sinistra

 A destra

 Al centro

 Giustificato
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Andare a capo nello stesso 
paragrafo

 Maiusc + Invio 

 Notate anche l’uso del Righello
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Il puntatore del mouse cambia

 Standard

 Testo

o doppio clic: seleziona parola (parola?)

o triplo clic: seleziona paragrafo

 Riga (posizionandosi a sinistra del testo)

o doppio clic: seleziona paragrafo

o triplo clic: seleziona tutto

 molti altri ancora
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Muoversi nel documento
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Barra 
di 

scorri-
mento

Tastiera

Pag Su & Pag Giù

Frecce

Ctrl-Frecce

Home

Fine

Ctrl-Home

Ctrl-Fine



Selezionare testo

 Indica al Word su cosa si vuole agire

 Prima si seleziona, poi si agisce

 Tantissimi modi per selezionare
o Premere e trascinare

o Doppio clic

o Triplo clic

o Ctrl-clic (seleziona un periodo)

o Maiusc-clic (estende la selezione)

o Maiusc-frecce

o …
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Spostare testo

 Prima lo si seleziona, poi si può

o trascinare

o tagliare/incollare

o Alt-Maiusc-frecce verticali (sposta i paragrafi)
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Cancellare

 Canc

o cancella il carattere alla destra del cursore

 Backspace

o cancella il carattere alla sinistra del cursore

 oppure si seleziona il testo da cancellare e 
lo si può

o eliminare con uno qualsiasi dei due tasti Canc
o Backspace

o sovrascrivere
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Formattazione - caratteri
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Formato

 Le operazioni di formattazione agiscono 
sugli oggetti selezionati
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Stili

 Servono ad avere una formattazione 
consistente in tutto il documento

 Modificare l’aspetto di tutti i paragrafi che 
hanno lo stesso ruolo con una sola 
operazione

24



Copia e incolla

 Procedura in quattro passi:

1. Selezionare il testo da copiare

2. Clic su Copia (o Ctrl-C, o Ctrl-Insert)

3. Selezionare il punto (o la zona di 
inserimento)

4. Clic su Incolla (o Ctrl-V, o Maiusc-Insert)
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Copia e incolla
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Opzioni Incolla

 Mantieni formattazione originale

 Unisci formattazione

 Incolla solo il testo
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Annulla e Ripeti
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Margini
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Controllo ortografico

 Anche durante la digitazione
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Controllo ortografico

 Controlli anche sugli errori di grammatica

oMa fate attenzione …
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Controllo ortografia e grammatica
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Ma soprattutto …
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Equazioni

 Dal gruppo Simboli della scheda Inserisci 
selezionare Equazione


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Equazioni

 Selezionare la struttura desiderata e digitare nei 
segnaposto

 Oppure digitare l’equazione (formato «lineare»)
o Esempio: 

o non appena si digita un separatore, diciamo ‘+’, 
appare


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Revisioni
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Revisioni
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