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Prefazione 

 
Tutti gli studenti universitari, al termine del proprio percorso di studi, sono 

tenuti ad affrontare il lavoro di tesi. Per fare questo, Microsoft Word offre una 
serie di strumenti che possono agevolare la scrittura dei documenti di grandi 
dimensioni al computer, in particolare l’utilizzo di indici e sommari, soluzioni 
avanzate di formattazioni e stampa, documenti a struttura complessa che 
comprendono tabelle, schede ed elementi grafici. 

Questo piccolo stampato è una collezione delle presentazioni del corso di 
“Scrivere la tesi di laurea in Microsoft Word” svolto nella Facolta’ di Agraria, 
Università di Napoli Federico II, nell’anno accademico 2009-2010, e vuole 
essere una semplice guida tecnica per facilitare lo studente nella scrittura del 
proprio elaborato. 

Le lezioni, per la loro semplicità, si rivolgono a tutti, anche agli studenti 
che hanno poca dimestichezza con il computer, in quanto ogni funzione è 
provvista di spiegazione e consigli utili per il suo utilizzo all’interno della tesi. Il 
percorso prevede quindici lezioni e ogni argomento contenuto nella lezione 
prevede un esercizio finalizzato all’apprendimento pratico. 

Inoltre, l’utilizzo di strumenti avanzati di Microsoft Word è sempre più 
richiesto nel mondo del lavoro. 

Il materiale del corso, ideato e progettato dal dott. Francesco Giannino, è 
stato realizzato dalla dott. Anna Staiano, all’interno del programma di tutorato 
coordinato dal prof. Luca Scalfi e dalla prof. Paola Adamo. 

 
Spero che possa esservi utile. 

 
Napoli 12 ottobre 2010      francesco giannino 
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Scrivere la tesi di laurea in 
Microsoft Word – Il testo

Docente: Francesco Giannino                  
giannino@unina.it

Tutor: Anna Staiano            
annastaiano1982@hotmail.com

Contenuto della lezione

1. Applicare effetti particolari sui testi: barrato, 

ombreggiato, apice, pedice, ecc. 

2. Usare la correzione automatica sul testo. 

3. Applicare al testo la formattazione automatica. 

4. Usare l’inserimento automatico del testo. 

5. Usare le opzioni di disposizione del testo. 

6. Usare le opzioni di orientamento del testo. 

7. Usare le funzionalità disponibili nella galleria del 

testo. 
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Applicare effetti particolari sui testi

 Il testo può essere formattato con effetti particolari, 

sia per metterlo in risalto (ombreggiato, in rilievo, 

ecc.) sia per ottenere scritture speciali come formule 

chimiche o espressioni algebriche (apice, pedice, 

ecc.)

 Selezionare il testo che si vuole formattare, quindi 

selezionare FORMATO e dal menu a tendina 

scegliere CARATTERE 

Applicare effetti particolari sui testi
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La correzione automatica del testo

 La correzione automatica permette la correzione 

immediata di errori di ortografia o di digitazione, ad 

esempio quando all’inizio di una parole si digitano 

due maiuscole.

 Consente di sostituire del testo

La correzione automatica del testo

 In alcuni casi è necessaria la disattivazione di questa 

opzione, ad esempio quando si scrive il nome di un 

batterio: Erwinia carotovora subsp. carotovora, in 

questo caso la correzione automatica dopo il punto 

inserisce la maiuscola.

 Per attivare/disattivare la correzione automatica, 

selezionare OPZIONI CORREZIONI AUTOMATICHE 

dal menu STRUMENTI. 
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La correzione automatica del testo

Esercizio

 Aprire ESERCIZIO_WORD_ALTRE ATTIVITA

 Togliere la correzione automatica del testo durante la 

digitazione.
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Applicare al testo la formattazione automatica

 La formattazione automatica è uno degli strumenti 

messi a disposizione per semplificare e velocizzare la 

formattazione di un documento.

 Può essere applicata durante la digitazione o tramite 

l’uso della CORREZIONE AUTOMATICA a fine 

stesura del documento, nel menu FORMATO.

 Le opzioni si attivano tramite  le OPZIONI 

CORREZIONI AUTOMATICHE dal menu 

STRUMENTI.

Applicare al testo la formattazione automatica
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Usare l’inserimento automatico del testo

 L’inserimento automatico del testo permette di 
inserire in maniera automatica alcune formule di uso 
comune nella stesura di un documento, campi di 
testo e frasi definite dall’utente.

 Dal menu INSERISCI, scegliere GLOSSARIO e 
selezionare la voce desiderata.

 Il glossario richiama le voci presenti nella omonima 
scheda della finestra di dialogo CORREZIONE 
AUTOMATICA. Da qui è possibile aggiungere nuove 
voci di glossario personalizzate o eliminare quelle 
sgradite. 

Usare l’inserimento automatico del testo
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Usare le opzioni di disposizione del testo

 Il testo può essere disposto intorno a un’immagine, a 

un disegno o a una tabella secondo diverse modalità

a seconda delle esigenze e dell’effetto che si 

desidera ottenere nell’impaginazione.

 Selezionando l’area del disegno o l’immagine 

inserita, compare la barra degli strumenti relativa 

all’immagine, oppure cliccando due volte 

sull’immagine compare la schermata relativa.

Usare le opzioni di disposizione del testo

ATTENZIONE: l’uso del testo 
incorniciato o ravvicinato è
consigliabile quando si è certi 
del testo definitivo perché ad 
ogni modifica di testo 
l’immagine potrebbe spostarsi.
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Esercizio

 Aprire ESERCIZIO_WORD_ALTRE ATTIVITA

 Affiancare del testo ad un’immagine.

Usare le opzioni di disposizione del testo

Le stesse opzioni di 
disposizione del testo 
possono essere 
applicate alle tabelle 
selezionando la voce 
PROPRIETA’ TABELLA 
dal menu TABELLA.
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Usare le opzioni di orientamento del testo

 In alcune situazioni particolari è possibile disporre un 
testo in verticale in luogo della normale disposizione 
orizzontale, ad esempio in una tabella.

 Dal menu FORMATO scegliere ORIENTAMENTO 
TESTO, quindi cliccare sulla disposizione del testo 
desiderata.

Usare le funzionalità disponibili nella galleria 
del disegno di testo

 Il disegno del testo permette di ottenere testi con un 
maggiore impatto grafico, utili per creare titoli e 
abbellire documenti.

 Dal menu INSERISCI scegliere IMMAGINI, quindi 
WORD ART
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Usare le funzionalità disponibili nella galleria 
del disegno di testo

 Scrivere il testo nella schermata che compare.

 Una volta chiusa compare la barra della Word Art da 
cui è possibile effettuare le modifiche del testo, 
dell’orientamento e della forma.

Esercizio

 Aprire ESERCIZIO_WORD_ALTRE ATTIVITA

 Inserire il titolo sulla copertina con una WORD ART
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Scrivere la tesi di laurea in 
Microsoft Word – I paragrafi

Docente: Francesco Giannino                  
giannino@unina.it

Tutor: Anna Staiano            
annastaiano1982@hotmail.com

Paragrafi

1. Usare l’ombreggiatura dei paragrafi.

2. Usare i bordi sui paragrafi.

3. Applicare i controlli righe isolate ai paragrafi.

4. Creare nuovi stili di caratteri o paragrafi.

5. Modificare stili di caratteri o paragrafi.

6. Usare le cornici.
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Usare l’ombreggiatura dei paragrafi

 È possibile aggiungere al testo o ai paragrafi uno 

sfondo colorato per metterli in evidenza rispetto al 

resto del documento.

 Selezionare il testo o posizionarsi nel paragrafo 

desiderato e selezionare il comando da menu 

FORMATO la voce BORDI E SFONDO, quindi la 

scheda SFONDO.

 Scegliere il colore di sfondo nell’area 

RIEMPIMENTO.

Usare l’ombreggiatura dei paragrafi
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Usare i bordi sui paragrafi

 È possibile aggiungere un bordo intorno al testo o ai 

paragrafi per metterli in evidenza rispetto al resto del 

documento.

 Selezionare il testo o posizionarsi nel paragrafo 

desiderato e selezionare il comando da menu 

FORMATO la voce BORDI E SFONDO, quindi la 

scheda BORDI.

 Selezionare il tipo di bordo prescelto.

Usare i bordi sui paragrafi

Nel riquadro di Anteprima 
comparirà il bordo 
corrispondente alle scelte 
operate. Per modificare le 
singole linee del bordo 
(sopra, sotto, sui lati) è
possibile agire 
direttamente sui bordi 
presenti nel riquadro o sui 
quattro pulsanti attorno ad 
esso. 
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Esercizio

 Aprire ESERCIZIO_WORD_ALTRE ATTIVITA

 Sostituire l’evidenziatore giallo con un riquadro e 

sfondo colorato.

Applicare i controlli di righe isolate ai 
paragrafi

 Con questa funzione è possibile controllare le righe 

isolate all’inizio e alla fine dei paragrafi, ovvero fare in 

modo che la prima riga di un paragrafo non sia da 

sola in fondo a una pagina o che l’ultima non sia da 

sola all’inizio di un’altra.

 Posizionarsi nel paragrafo di cui si vogliono 

modificare le proprietà e selezionare il comando da 

menu FORMATO/PARAGRAFO. Fare clic sulla 

scheda DISTRIBUZIONE DEL TESTO. 
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Applicare i controlli di righe isolate ai 
paragrafi

Le opzioni di impaginazione presenti in questa scheda 
sono quattro:

 Controlla righe isolate: evita che l’ultima riga di un 
paragrafo venga posizionata da sola all’inizio di una 
pagina o che la prima riga di un paragrafo venga 
posizionata da sola alla fine di una pagina. 

 Mantieni assieme le righe: tutte le righe di un 
paragrafo sono sempre sulla stessa pagina.

 Mantieni con il successivo: il paragrafo selezionato 
sta sempre sulla stessa pagina del successivo.

 Anteponi interruzione: Inserisce un’interruzione di 
pagina prima del paragrafo selezionato.

Applicare i controlli di righe isolate ai 
paragrafi
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Creare nuovi stili di caratteri o paragrafi

 Gli stili sono insiemi di formattazioni che vengono 
racchiuse sotto un nome e possono essere applicati 
a piacimento nel testo. 

 Esistono stili predefiniti, ma è anche possibile 
crearne di nuovi a proprio piacimento. 

 Per creare un nuovo stile è sufficiente sceglierne il 
nome e definire le caratteristiche di formattazione che 
deve contenere. 

 Da FORMATO scegliere STILI E FORMATTAZIONI, 
quindi compare il riquadro attività Stili e formattazione

Creare nuovi stili di caratteri o paragrafi

Selezionando nuovo stile 
compare la schermata 
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Creare nuovi stili di caratteri o paragrafi

Inserire le PROPRIETA DELLO STILE:

 Nome

 Tipo: lo stile potrà contenere diversi tipi di 
formattazioni a seconda dell’oggetto al quale si 
prevede di applicarlo (Carattere, Paragrafo, Tabella o 
Elenco)

 Stile basato su: se si vuole creare lo stile a partire da 
un altro già esistente, modificandone le 
caratteristiche

 Stile per paragrafo successivo

Creare nuovi stili di caratteri o paragrafi

 Spuntando la casella AGGIUNGI AL MODELLO lo 

stile sarà disponibile in tutti i documenti basato sullo 

stesso modello, altrimenti lo sarà solo nel documento 

all’interno del quale lo si è creato.

 Spuntando la casella AGGIORNA 

AUTOMATICAMENTE, le modifiche apportate 

saranno automaticamente apportate a tutti gli 

elementi del testo.
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Modificare stili di caratteri o paragrafi

Dal riquadro attività Stili e 

formattazione selezionare lo stile 

desiderato, e cliccare il menu da 

destra, quindi selezionare 

MODIFICA. 

Modificare stili di caratteri o paragrafi

Compare la schermata 

precedente da gestire nello 

stesso modo.

Al termine cliccare OK per 

salvare lo stile modificato.
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Esercizio

 Aprire ESERCIZIO_WORD_ALTRE ATTIVITA

 Creare gli stili:
1. Titolo, Titolo 1, Titolo 2, Titolo 3

2. Corpo del testo

3. Didascalie

4. Sommario

5. Link

6. Elenco puntato e numerato

 Applicare gli stili creati al testo via via che vengono 

aggiunti nuovi elementi.

Usare le cornici

 Le cornici sono un contenitore simile a una casella di 
testo che può essere posizionato in qualunque punto 
della pagina e ridimensionato.

 Selezionare il testo, dal menu FORMATO scegliere 
INSERISCI CASELLA DI TESTO. 

 Cliccando due volte sul bordo compare la finestra 
FORMATO CASELLA DI TESTO. Scegliere 
CASELLA DI TESTO quindi cliccare su COVERTI IN 
CORNICE.

 Cliccando sulla cornice compare la finestra per 
gestirla.
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Usare le cornici

Scrivere la tesi di laurea in 
Microsoft Word – Redazione 
collaborativa

Docente: Francesco Giannino                  
giannino@unina.it

Tutor: Anna Staiano            
annastaiano1982@hotmail.com
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Redazione collaborativa

1. Aggiungere o rimuovere commenti sul testo. 

2. Modificare commenti sul testo. 

3. Usare le opzioni di evidenziazione.

4. Accettare o respingere modifiche in un documento. 

Aggiungere o rimuovere commenti sul testo

 I commenti possono essere aggiunti al testo per 
suggerire una modifica, o ricordare di prestare  
attenzione a un determinato argomento, e vengono 
visualizzati in box situati a lato del testo. 

 I commenti possono essere successivamente 
modificati, stampati ed eliminati.

 Per attivare le funzioni della redazione collaborativa 
selezionare il comando da menu VISUALIZZA / 
BARRE DEGLI STRUMENTI / COMMENTI.

 Per inserire il commento, selezionare la parola o la 
frase da commentare, quindi cliccare INSERISCI IL 
COMMENTO (cerchietto rosso).
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Aggiungere o rimuovere commenti sul testo

Per rimuovere il commento cliccare l’icona RIFIUTA 

REVISIONE / ELIMINA COMMENTO (cerchietto verde).

Modificare commenti sul testo

 Per modificare il contenuto di un commento è
sufficiente posizionare il cursore all’interno di esso ed 
effettuare le modifiche desiderate come se si trattasse 
di un normale testo.

 Per muoversi tra i commenti utilizzare i pulsanti 
PRECEDENTE (cerchietto blu) e SUCCESSIVO 
(cerchietto nero).
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Usare le opzioni di evidenziatore 

Word segnala in modo diverso le revisioni:

 Inserimento di testo: il nuovo testo viene colorato in 

rosso e sottolineato.

 Eliminazione di testo: il testo viene eliminato e sulla 

destra del documento compare un box che riporta ciò 

che è stato cancellato.

 Formattazione di testo: il testo viene formattato e 

sulla destra un box riportante la modifica effettuata.

Usare le opzioni di evidenziatore 

Per modificare la 
visualizzazione delle 
revisioni dalla barra 
dei commenti, 
scegliere MOSTRA 
quindi OPZIONI.
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Usare le opzioni di evidenziatore 

 Le revisioni appariranno in questo modo solo se nella 
barra degli strumenti Revisioni è selezionata 
l’opzione predefinita COMMENTI FINALI. 

 Scegliendo COMMENTI ORIGINALI il testo eliminato 
viene barrato in rosso, quello aggiunto compare nel 
box a lato, le formattazioni non si vedono nel testo 
ma si leggono solo nel box.

 Scegliendo MOSTRA ORIGINALE appare il  
documento com’era prima di effettuare le revisioni.

 Scegliendo FINALE appare come sarebbe se tutte le 
revisioni venissero accettate.

Usare le opzioni di evidenziatore 

Utilizzando gli strumenti di evidenziazione è possibile 

tenere traccia delle modifiche effettuate da uno o più

revisori al testo di un documento, sia dal punto di vista 

della formattazione che del contenuto.
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Accettare o respingere modifiche

 Per accettare o rifiutare le revisioni posizionarsi sulla 
prima delle modifiche presenti nel testo.

 Per accettarla premere il pulsante ACCETTA 
MODIFICA, per rifiutarla o eliminare un commento che 
non serve più premere RIFIUTA REVISIONE/ELIMINA 
COMMENTO

Scrivere la tesi di laurea in 
Microsoft Word – Documenti 
master

Docente: Francesco Giannino                  
giannino@unina.it

Tutor: Anna Staiano            
annastaiano1982@hotmail.com
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Paragrafi

1. Creare un documento master.

2. Creare un sotto-documento basato sugli stili 

dell’intestazione.

3. Aggiungere o rimuovere un documento da un 

documento master..

Creare un documento master

 Un documento master permette di gestire documenti 
di grandi dimensioni, come ad esempio un libro con 
molti capitoli, fungendo da contenitore per i singoli file, 
detti sotto-documenti. 

 I sotto-documenti possono essere gestiti come file 
autonomi e alla fine riorganizzati, formattati e stampati 
come un unico documento.

 Un documento master può essere creato da un 
documento nuovo, inserendo altri file come documenti 
secondari, o da uno esistente rendendo parti del testo 
documenti secondari.
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Creare un documento master

 Per creare un nuovo documento master è sufficiente 
passare alla visualizzazione struttura di Word. 

 I pulsanti relativi alla gestione del documento master 
si trovano sulla barra degli strumenti STRUTTURA e 
permettono di creare, inserire o eliminare documenti 
secondari.

Creare un sotto-documento basato sugli stili 
dell’intestazione di un documento master

 Per creare un documento secondario è necessario 
innanzitutto digitarne il titolo e il testo all’interno del 
documento master, come se si stesse componendo 
un normale documento di Word. Quindi:

1. Applicare lo stile TITOLO1 al titolo del documento 
secondario.

2. Selezionare titolo e testo del documento secondario e 
premere il pulsante      CREA DOCUMENTO 
SECONDARIO sulla barra degli strumenti 
STRUTTURA.

3. Salvare il documento master. Il documento 
secondario verrà salvato come file autonomo nella 
stessa cartella del documento master, e il suo nome 
sarà il titolo che è stato formattato con lo stile 
TITOLO1.
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Aggiungere o rimuovere un documento da un  
documento master

 Per AGGIUNGERE un documento secondario  
posizionarsi in una riga vuota del documento, premere il 
pulsante      INSERISCI DOCUMENTO SECONDARIO 
sulla barra degli strumenti STRUTTURA e selezionare il 
file di Word da inserire come documento secondario, 
fare clic su APRI.

 Per RIMUOVERE un documento secondario 
selezionare l’icona corrispondente al documento 
secondario che si desidera rimuovere, premere il tasto 
CANC sulla tastiera o selezionare il comando      
RIMUOVI DOCUMENTO SECONDARIO sulla barra 
degli strumenti STRUTTURA

 In questo modo il file non viene eliminato ma cessa 
semplicemente di essere parte del documento master.

Esercizio

 Aprire ESERCIZIO_WORD_ALTRE ATTIVITA

 Visualizzare la struttura e creare i livelli del 

documento master.
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contenuti
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Paragrafi

1. Creare un indice dei contenuti.

2. Aggiornare e modificare un indice dei contenuti 

esistente.

3. Applicare delle formattazioni ad un indice dei 

contenuti.
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Creare un indice dei contenuti

 Un indice dei contenuti (in Word chiamato 
SOMMARIO) è un campo che riporta tutti i titoli e 
sottotitoli presenti nel documento associati ai numeri 
di pagina corrispondenti.

 Per poter creare un indice dei contenuti è necessario 
prima di tutto contrassegnare i titoli che si desidera 
ne facciano parte con gli stili titolo appropriati (come 
visto in precedenza), e poi creare l’indice stesso.

 Lasciando le opzioni predefinite, Word utilizzerà gli 
stili Titolo.

Creare un indice dei contenuti

 Posizionarsi nel punto del documento dove si desidera 
generare il sommario.

 Selezionare il comando da menu INSERISCI / 
RIFERIMENTI / INDICI E SOMMARIO, quindi cliccare 
sulla scheda SOMMARIO.

 Nella casella FORMATO selezionare il formato 
prescelto tra quelli predefiniti

 Nella casella MOSTRA LIVELLI FINO A selezionare 
fino a che livello degli stili Titolo dovranno comparire 
nel sommario

 Nell’area ANTEPRIMA DI STAMPA verificare l’aspetto 
del sommario.

 Al termine OK
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Creare un indice dei contenuti

Esercizio

 Aprire ESERCIZIO_WORD_ALTRE ATTIVITA

 Creare un sommario, applicando al testo lo stile del 

sommario.
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Creare un indice dei contenuti

 Le voci di sommario che verranno generate sono 
COLLEGAMENTI IPERTESTUALI, quindi premendo 
Ctrl+clic su ciascuna di esse sarà possibile 
raggiungere direttamente il punto del documento 
corrispondente.

 I diversi livelli del sommario possono essere formattati 
singolarmente modificando gli stili sommario dal 
riquadro attività STILI E FORMATTAZIONE.

Aggiornare e modificare un indice

 Fare clic con il tasto destro del mouse in un punto 
qualsiasi del sommario e selezionare il comando 
AGGIORNA CAMPO. In alternativa posizionarsi in un 
punto qualsiasi del sommario e premere il tasto F9 
sulla tastiera. Comparirà la finestra di dialogo 
AGGIORNA SOMMARIO.

 Scegliere se aggiornare solo i numeri di pagina o 
l’intero sommario a seconda di quali cambiamenti sono 
stati apportati nel documento.

 Confermare con OK.
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Aggiornare e modificare un indice

Applicare delle formattazioni ad un indice

 È possibile formattare un indice dei contenuti nel 

momento in cui lo si crea o successivamente. 

 Dalla finestra di dialogo INDICI E SOMMARIO, nella 

scheda SOMMARIO vi è la casella FORMATI, dalla 

quale può essere selezionato un formato tra quelli 

predefiniti. 

 È possibile anche personalizzare gli stili dell’indice 

posizionandosi su una delle voci e attivando il 

riquadro attività STILI E FORMATTAZIONE.
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Sezioni

1. Creare delle sezioni in un documento.

2. Eliminare interruzioni di sezione da un documento.

3. Inserire intestazioni e piè pagina diverse per 

sezioni.

34



Creare delle sezioni in un documento

 Inserire una sezione permette di applicare 
formattazioni e impostazioni di pagina diverse per 
diverse sezioni del documento (es.: margini, 
orientamento della pagina, intestazione e piè di 
pagina, ecc.)

 Posizionarsi nel punto in cui vogliamo cominci la nuova 
sezione del documento e selezionare il comando da 
menu INSERISCI / INTERRUZIONE. 

 Quando nel menu FILE/IMPOSTA PAGINA diamo una 
certa impostazione e selezioniamo DA QUESTO 
PUNTO IN POI nella casella APPLICA A , viene 
inserita in maniera implicita un’interruzione di sezione 
continua nel punto in cui siamo posizionati con il 
cursore.

Creare delle sezioni in un documento

Quando nel menu 
FILE/IMPOSTA PAGINA 
diamo una certa 
impostazione e 
selezioniamo DA QUESTO 
PUNTO IN POI nella 
casella APPLICA A , viene 
inserita in maniera implicita 
un’interruzione di sezione 
continua nel punto in cui 
siamo posizionati con il 
cursore.
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Creare delle sezioni in un documento

 Tra le interruzioni di sezione abbiamo quattro scelte 
che daranno risultati diversi:

 Pagina successiva: la nuova sezione comincerà
all’inizio della pagina successiva. 

 Continua: la nuova sezione comincerà nel punto esatto 
dove abbiamo inserito l’interruzione di sezione.

 Pagina pari: la nuova sezione comincerà all’inizio della 
prima pagina pari successiva a quella di inserimento 
dell’interruzione.

 Pagina dispari: la nuova sezione comincerà all’inizio 
della prima pagina dispari successiva a quella di 
inserimento dell’interruzione.

Creare delle sezioni in un documento
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Eliminare interruzioni di sezione

 Eliminando le interruzioni di sezione in un documento 
le diverse sezioni tornano a essere una sola. 

 Le interruzioni di sezione sono rappresentate nel testo 
come caratteri non stampabili, quindi sono visibili 
facendo clic sul pulsante MOSTRA/NASCONDI della 
barra degli strumenti standard. 

 Per eliminare un carattere non stampabile, a 
prescindere dal fatto che sia mostrato o meno, è
sufficiente posizionarsi appena prima di esso e 
premere il tasto CANC sulla tastiera, o posizionarsi 
appena dopo e premere il BACKSPACE.

Esercizio

 Aprire ESERCIZIO_WORD_ALTRE ATTIVITA

 Cliccare su MOSTRA/NASCONDI sulla barra degli 
strumenti.

 Inserire le interruzioni di pagina a fine copertina, a 
fine sommario e a ogni paragrafo con la numerazione 
del primo livello (capitolo), portando il successivo in 
una nuova pagina.
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Inserire intestazione e piè di pagina diversi 
per sezione

 In un documento può essere utile inserire nella parte 
superiore il titolo del capitolo o il nome dell’autore.

 Dal menù VISUALIZZA scegliere INTESTAZIONE E PIÈ
DI PAGINA.

 Nel documento saranno visualizzate le aree tratteggiate 
in cui scrivere il testo e/o inserire il numero di pagina.

 Inserendo precedentemente le sezioni e disattivano il 
comando COLLEGA AL PRECEDENTE dalla rispettiva 
barra è possibile inserire un testo diverso per ogni 
sezione.

Esercizio

 Aprire ESERCIZIO_WORD_ALTRE ATTIVITA

 Inserire l’intestazione è il piè di pagina: in alto a 

destra inserire per ogni sezione il testo del capitolo, 

in basso a destra inserire la numerazione alle pagine.
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Riferimenti

1. Aggiungere o eliminare un segnalibro.

2. Creare o modificare un indice.

3. Creare o modificare un riferimento incrociato.
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Aggiungere o eliminare un segnalibro

 Un segnalibro è un indicatore, non visibile, che viene 
associato a un certo punto del testo o a una certa 
selezione in modo da fungere da contrassegno per usi 
successivi. 

 Ogni segnalibro è identificato da un nome, e può 
essere utilizzato come un collegamento ipertestuale o 
semplicemente per spostarsi velocemente in un altro 
punto del documento.

 Posizionarsi nel punto del testo in cui si desidera 
aggiungere un segnalibro o selezionare il testo da 
contrassegnare, quindi INSERISCI / SEGNALIBRO.

Aggiungere o eliminare un segnalibro

 Dare un nome al segnalibro. I nomi dei segnalibri non 
possono contenere spazi né segni di punteggiatura.

 Fare clic sul pulsante AGGIUNGI per aggiungere il 
segnalibro e chiudere la finestra di dialogo.

 Per andare a un segnalibro 
utilizzare il comando da menu 
MODIFICA / VAI oppure 
INSERISCI /  SEGNALIBRO / VAI 
scegliendo il nome del segnalibro 
che si desidera raggiungere.
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Aggiungere o eliminare un segnalibro

Per eliminare un segnalibro da un documento Word:

 Selezionare il comando da menu INSERISCI / 

SEGNALIBRO.

 Selezionare il segnalibro da eliminare nell’area NOME 

DEL SEGNALIBRO.

 Fare clic sul pulsante ELIMINA.

Esercizio

 Aprire ESERCIZIO_WORD_ALTRE ATTIVITA

 Inserire i segnalibri relativi alla bibliografia.
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Creare o modificare un indice

 Un indice è un campo che riporta in ordina alfabetico le 
voci che l’utente ha contrassegnato durante la 
redazione del documento, e i numeri delle pagine in 
cui queste voci possono essere trovate. 

 Per poter creare un indice è necessario prima di tutto 
contrassegnare ogni voce che si desidera ne faccia 
parte cliccando INSERISCI / RIFERIMENTO / INDICI 
E SOMMARIO / INDICE /SEGNA VOCE.

Creare o modificare un indice

 Dalla finestra di dialogo SEGNA VOCE DI INDICE 
ANALITICO con il testo selezionato già presente nella 
casella VOCE PRINCIPALE.

 Per contrassegnare questa singola occorrenza come 
voce di indice analitico fare clic su SEGNA; per 
contrassegnare tutte le occorrenze nel testo fare clic 
su SEGNA TUTTO.

 La finestra di dialogo SEGNA VOCE DI INDICE 
ANALITICO rimane aperta dopo aver contrassegnato 
una voce. È possibile quindi spostarsi su un’altra 
parola e poi rifare clic all’interno di essa per poter 
contrassegnare voci successive.
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Creare o modificare un indice

Creare o modificare un indice

 Per AGGIORNARE UN INDICE ANALITICO 
posizionarsi in un punto qualsiasi al suo interno e 
premere il tasto F9 sulla tastiera, oppure fare clic col 
tasto destro del mouse e selezionare AGGIORNA 
CAMPO.

 Tra le opzioni che si trovano nella scheda Indice della 
finestra di dialogo INDICI E SOMMARIO vi è una 
casella FORMATI, dalla quale può essere selezionato 
un formato particolare tra quelli predefiniti (CLASSICO, 
RICERCATO, MODERNO ecc.). 
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Esercizio

 Aprire ESERCIZIO_WORD_ALTRE ATTIVITA

 Inserire il “segna voce” sulla parola “ORTICA”. Per 
facilitare la ricerca utilizzare il comando TROVA.

 Alla fine del documento inserire un’interruzione e poi 
un indice analitico.

Creare o modificare un riferimento incrociato

 Un riferimento incrociato è un testo che rimanda a un 
altro punto del documento (titolo, figura, tabella, 
segnalibro ecc.); comprende una parte digitata 
manualmente (Vedi, Vedi anche, ecc.) e un 
collegamento ipertestuale che rimanda all’elemento 
designato.

 Posizionarsi nel punto del documento in cui lo si vuole 
inserire, digitare la parte introduttiva (Vedi, Vedi anche, 
ecc.) e aggiungere uno spazio, quindi selezionare il 
comando da menu INSERISCI / RIFERIMENTO / 
RIFERIMENTI INCROCIATI.
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Creare o modificare un riferimento incrociato

 Nella casella TIPO selezionare il tipo di elemento a cui 
rimandare (TITOLO, SEGNALIBRO, FIGURA, ecc.). 
Nell’area sottostante (che prenderà il nome dal tipo di 
elemento selezionato) comparirà un elenco di tutti gli 
elementi di quel tipo presenti nel documento.

 Selezionare l’elemento specifico a cui il riferimento 
incrociato deve rimandare.

 Nella casella INSERISCI RIFERIMENTO A 
selezionare cosa si desidera venga visualizzato nel 
testo del riferimento incrociato sul documento.

 Confermare con INSERISCI.

Creare o modificare un riferimento incrociato

 Per modificare il riferimento selezionare il riferimento 
desiderato quindi riaprire la stessa finestra e cambiare 
le opzioni desiderate.
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Esercizio

 Aprire ESERCIZIO_WORD_ALTRE ATTIVITA

 Inserire i riferimenti incrociati alla bibliografia.

Scrivere la tesi di laurea in 
Microsoft Word – Note

Docente: Francesco Giannino                  
giannino@unina.it

Tutor: Anna Staiano            
annastaiano1982@hotmail.com
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Note

1. Creare o eliminare delle note a piè di pagina o a 

fine documento. 

2. Modificare delle note a piè di pagina o a fine 

documento esistente.

3. Modificare il formato e la posizione delle note a piè

pagina o a fine documento. 

Creare o eliminare delle note a piè pagina o 
fine documento

 Le note servono per aggiungere informazioni a un 
documento al di fuori del testo. Possono essere 
posizionate in fondo alla pagina o alla sezione nella 
quale si trova il testo a cui fanno riferimento, o in fondo 
al documento. 

 Posizionarsi immediatamente dopo la parola o il testo 
al quale si desidera legare la nota. In quel punto 
comparirà l’INDICATORE DELLA NOTA (sotto forma 
di numero o simbolo).

 Selezionare il comando da menu INSERISCI / 
RIFERIMENTO / NOTA A PIÈ DI PAGINA.
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Creare o eliminare delle note a piè pagina o 
fine documento

 Scegliere tra NOTE A PIÈ DI PAGINA O NOTE DI
CHIUSURA. Le note a piè di pagina possono essere 
posizionate in fondo alla pagina (opzione predefinita) o 
immediatamente sotto al testo; le note di chiusura 
possono essere posizionate alla fine del documento o 
della sezione. 

 Scegliere il FORMATO DELLA NUMERAZIONE o un 
SIMBOLO da utilizzare come riferimento della nota. 
Nel caso della numerazione scegliere se cominciare 
da un numero diverso da 1, se continuare la 
numerazione dalle note precedenti o se ricominciare a 
ogni pagina o ad ogni sezione.

 Posizionarsi in corrispondenza della nota e digitarne il 
testo.

Creare o eliminare delle note a piè pagina o 
fine documento

 Posizionarsi in corrispondenza 
della nota e digitarne il testo.

 Per ELIMINARE UNA NOTA
precedentemente creata 
selezionare l’indicatore della 
nota nel testo (numero o 
simbolo), quindi premere il tasto 
CANC sulla tastiera.

 La numerazione delle note si 
aggiorna automaticamente 
aggiungendo o eliminando note.
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Modificare delle note a piè pagina o fine 
documento esistenti

 Una volta inserite le note è possibile modificarne il 
contenuto. 

 Per modificare il contenuto di una nota è sufficiente 
posizionarsi all’interno del testo della nota stessa ed 
effettuare le modifiche desiderate come se si trattasse 
di un normale testo.

 Per raggiungere facilmente il testo di una nota 
utilizzare la funzione VAI.

Modificare il formato e la posizione delle note 
a piè pagina o fine documento

Per modificare il formato o la posizione delle note:

 Fare un clic con il tasto destro del mouse all’inizio del 
testo della nota. Nel menu contestuale compariranno i 
comandi CONVERTI IN NOTA DI CHIUSURA (se si 
tratta di una nota a piè di pagina, viceversa altrimenti) 
e OPZIONI NOTE.

 Selezionare il comando OPZIONI NOTE per tornare 
alla finestra di dialogo NOTE A PIÈ DI PAGINA E DI
CHIUSURA.

 Effettuare le modifiche di formato o di posizione 
desiderate e confermare con OK.
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Esercizio

 Aprire ESERCIZIO_WORD_ALTRE ATTIVITA

 Creare una nota a piè pagina con il testo evidenziato 

in verde.

Scrivere la tesi di laurea in 
Microsoft Word – Tabelle
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Tabelle

1. Usare le funzioni di fusione e separazione di celle 

in una tabella. 

2. Convertire del testo incolonnato in una tabella. 

3. Riordinare dei dati (alfabetici o numerici) in una 

tabella (in ordine crescente o decrescente). 

4. Eseguire dei calcoli di somma su liste numeriche di 

una tabella. 

Usare le funzioni di fusione e separazione celle 

 È possibile unire tra loro più celle contigue di una 
tabella in modo che diventino una sola cella, e dividere 
una o più celle in tante righe e colonne quante 
desideriamo.

 Selezionare le celle che si desidera unire, dal menu 
TABELLA scegliere UNISCI CELLE o il corrispondente 
comando nel menu contestuale da clic destro del 
mouse.

 Proseguire allo stesso modo per dividere le celle; in 
questo caso selezionare il numero di righe e di colonne 
che si desidera ottenere dalla divisione delle celle 
selezionate.
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Convertire del testo incolonnato in una tabella 

 Digitare il testo potreste rendervi conto che il contenuto 
si presenterebbe meglio sotto forma di tabella.

 Selezionare il testo, quindi dal menu TABELLA / 
CONVERTI / TESTO IN TABELLA comparirà la 
finestra di dialogo CONVERTI IL TESTO IN TABELLA. 

 Selezionare il numero di colonne che si desidera 
ottenere e le opzioni desiderate nell’area OPZIONI DI
ADATTAMENTO AUTOMATICO.

 Scegliere l’opzione più idonea tra quelle presenti 
nell’area SEPARA IL TESTO A per separare il testo 
nelle celle della tabella.

Convertire del testo incolonnato in una tabella
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Riordinare dei dati  in una tabella

 È possibile ordinare i dati presenti in una tabella in 
base a uno o più campi alfabetici o numerici, in 
maniera crescente o decrescente, a seconda delle 
esigenze. 

 Per ordinare attraverso i pulsanti di ordinamento 
veloce posizionarsi in una cella qualsiasi della colonna 
in base alla quale vogliamo ordinare e premere il 
pulsante        o l’omologo per l’ordine inverso. 

Riordinare dei dati  in una tabella

 Oppure posizionarsi in una cella qualsiasi all’interno 
della tabella, selezionare dal menu TABELLA / 
ORDINA.

 Specificare uno o più
CRITERI DI
ORDINAMENTO 
crescenti o decrescenti. 
I criteri hanno 
importanza gerarchica, 
quindi il secondo entrerà
in gioco solo a parità del 
primo, e il terzo solo a 
parità del secondo.

53



Eseguire dei calcoli di somma su liste 
numeriche 

 All’interno di tabelle che contengono dati numerici è
possibile calcolare alcune semplici formule o funzioni 
nella maniera che è tipica dei fogli elettronici.

 Posizionarsi nella cella della tabella in cui si vuole 
ottenere il risultato, selezionare il comando da menu 
TABELLA / FORMULA. Comparirà la finestra di 
dialogo FORMULA che suggerisce una funzione di 
somma (SUM). I nomi di funzioni in Word vengono 
espressi in inglese.

Eseguire dei calcoli di somma su liste 
numeriche 

 Indicare tra le parentesi il RIFERIMENTO DI CELLE 
(es.: B2:B6, immaginando i riferimenti come se ci si 
trovasse su un foglio di lavoro di Excel) o la direzione 
da considerare per la somma (SOPRA o ABOVE, 
SINISTRA o LEFT, ecc.) o ancora un SEGNALIBRO 
corrispondente alle celle da sommare.

 Eventualmente selezionare un formato numerico per il 
risultato nella casella FORMATO NUMERO. Nella 
casella di riepilogo INCOLLA FUNZIONE è possibile 
scegliere una funzione diversa dalla somma tra quelle 
consentite (media, massimo, minimo, ecc).
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Eseguire dei calcoli di somma su liste 
numeriche 

 In alternativa è possibile calcolare una formula 
digitandola manualmente nella casella FORMULA 
utilizzando gli operatori +, /, *, / e le parentesi.

 Alcuni esempi di formule e funzioni:

Calcola il valore massimo tra le celle 
dell’intervallo corrispondente al segnalibro 
CLIENTINORD

=MAX(CLIENTINORD)

Calcola la somma dei valori contenuti nelle 
celle a sinistra della funzione

=SUM(LEFT)

Calcola la media dei valori contenuti 
nell’intervallo di celle da C2 a C6

=AVERAGE(C2:C6)

Calcola la somma dei valori contenuti nelle 
celle B2, B3 e B4

=(B2+B3+B4)

Eseguire dei calcoli di somma su liste 
numeriche

 Per AGGIORNARE IL RISULTATO DI UNA FORMULA 
o funzione al variare dei dati fare un clic con il tasto 
destro del mouse sul campo del risultato e selezionare 
il comando AGGIORNA CAMPO.
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Esercizio

 Aprire ESERCIZIO_WORD_ALTRE ATTIVITA

 Riscrivere le tabelle, e apportare le formattazioni 

necessarie (unire celle se necessario, mettere il testo 

in grassetto, posizionare il testo all’interno della cella, 

ripartire uniformemente le colonne, ecc.) 

 Convertire il testo in blu in tabella.

 Ricordate che ogni tabella necessita di una sua 
didascalia.

Scrivere la tesi di laurea in 
Microsoft Word – Caselle di 
testo
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Caselle di testo

1. Inserire o eliminare delle caselle di testo. 

2. Modificare, spostare o ridimensionare delle caselle 

di testo. 

3. Applicare bordi e ombreggiature alle caselle di 

testo. 

4. Collegare delle caselle di testo. 

Inserire o eliminare delle caselle di testo

 Le caselle di testo sono oggetti rettangolari adatti a 
contenere del testo, che possono essere posizionati 
in qualunque punto del documento sfruttando le 
stesse opzioni di layout delle immagini e delle forme. 

 Possono essere formattate come disegni e collegate 
le une alle altre.

 Per inserire una casella di testo selezionare il 
comando da menu INSERISCI / CASELLA DI
TESTO o il pulsante Casella di testo dalla barra degli 
strumenti Disegno.

57



Inserire o eliminare delle caselle di testo

Puntatore del 
mouse per 
creare la casella

Inserire o eliminare delle caselle di testo

Casella creata con il 
tasto sinistro del 
mouse

Casella creata con il 
tasto sinistro del 
mouse

Barre degli strumenti
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Inserire o eliminare delle caselle di testo

Inserire o eliminare delle caselle di testo

Sempre da menu 
FORME sulla barra 
degli strumenti 
DISEGNO, 
selezionare una 
forma nel 
sottomenu 
CALLOUT.
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Inserire o eliminare delle caselle di testo

Per eliminare una casella di testo fare clic sul bordo della 
casella di testo per selezionarla, quindi premere il tasto 
CANC sulla tastiera.

Modificare, spostare o ridimensionare delle 
caselle di testo

 Per modificare la formattazione di una casella di testo 
fare clic sul bordo della casella di testo per selezionarla.

 Selezionare il 
comando da menu 
FORMATO/CASELLA 
DI TESTO o fare clic 
con il tasto destro del 
mouse sul bordo della 
casella di testo e 
selezionare 
FORMATO CASELLA 
DI TESTO.
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Modificare, spostare o ridimensionare delle 
caselle di testo

 Per MODIFICARE la formattazione del testo fare clic 
all’interno della casella di testo per attivarla, selezionare il 
testo e applicare le formattazioni desiderate.  

 Per SPOSTARE una casella di testo tenere premuto il tasto 
sinistro del mouse in corrispondenza del bordo della casella 
di testo e trascinarla nel punto desiderato.

 Per RIDIMENSIONARE una casella di testo attivarla, quindi 
posizionare il puntatore del mouse in corrispondenza di uno 
dei quadratini o cerchietti di ridimensionamento, tenere 
premuto il tasto sinistro del mouse e trascinare il puntatore 
verso l’interno della casella di testo per rimpicciolire o verso 
l’esterno per ingrandire.

Modificare, spostare o ridimensionare delle 
caselle di testo

Un CALLOUT si utilizza, si modifica e si ridimensiona 
esattamente come una casella di testo. L’unica 
particolarità è la possibilità di modificare la posizione 
della linea guida del callout (la linea che collega il callout
a un altro oggetto o testo). Per fare questo è sufficiente 
trascinare il rombo giallo che compare sulla linea guida 
del callout quando questo è selezionato nella posizione 
desiderata.
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Applicare bordi e ombreggiatura alle caselle di 
testo

 Per modificare il bordo esterno o il colore di 
riempimento selezionare la casella di testo.

 Per attivare la finestra FORMATO DELLA CASELLA 
DI TESTO cliccare con il tasto destro del mouse 
oppure dal menu FORMATO/CASELLA DI TESTO 

 Fare clic sulla scheda COLORI E LINEE.

 Nell’area Linea modificare il colore, lo spessore, il 
tratteggio e lo stile della linea.

 Nell’area Riempimento selezionare il colore o 
l’effetto di riempimento desiderato (è possibile 
scegliere tra sfumature, trame, ecc.).

Applicare bordi e ombreggiatura alle caselle di 
testo

Per applicare 
un’ombreggiatura al 
bordo di una casella di 
testo fare clic sul bordo 
della casella di testo 
per selezionarla, quindi 
cliccare sul pulsante  
OMBREGGIATURA   
sulla barra degli 
strumenti DISEGNO 
e selezionare il tipo di 
ombreggiatura 
desiderata.
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 Collegando due caselle di testo il testo scritto nella 
prima, quando la casella è piena, fluirà direttamente 
nella seconda, e così via nelle altre caselle collegate.

 Posizionarsi all’interno della casella di testo a cui ne si 
vuole collegare un’altra, Premere il pulsante CREA 
COLLEGAMENTO CON UN’ALTRA CASELLA (in 
rosso) sulla barra degli strumenti Casella di testo. 

 Il puntatore del mouse prenderà la forma di un 
secchio, quindi fare clic sulla casella di testo che si 
desidera collegare alla precedente.

Collegare due caselle di testo

Esercizio

 Aprire ESERCIZIO_WORD_ALTRE ATTIVITA

 Inserire il testo evidenziato in azzurro in una casella 

di testo sovrapposta all’immagine.
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Scrivere la tesi di laurea in 
Microsoft Word – Fogli di 
calcolo

Docente: Francesco Giannino                  
giannino@unina.it

Tutor: Anna Staiano            
annastaiano1982@hotmail.com

Fogli di calcolo

1. Modificare un foglio di calcolo incorporato in un 

documento. 

2. Creare un grafico da una tabella o dai dati di un 

foglio di calcolo copiati in un documento. 

3. Modificare la formattazione di un grafico creato da 

una tabella o dai dati di un foglio di calcolo copiati in 

un documento. 

4. Posizionare un grafico in un documento.
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Modificare un foglio di calcolo

 È possibile copiare o incorporare un foglio di calcolo, 
formattarlo nella maniera desiderata e posizionarlo nel 
testo sfruttando le opzioni di disposizione del testo. 

 Per modificare un foglio di calcolo incorporato in un 
documento di Word fare un doppio clic sull’oggetto che 
si desidera modificare. L’oggetto verrà attivato e le 
barre degli strumenti di Word verranno sostituite da 
quelle di Excel.

 Modificare e/o formattare i dati secondo le modalità e i 
comandi propri di Microsoft Excel.

 Fare un clic al di fuori di esso per tornare a lavorare sul 
documento.

Modificare un foglio di calcolo

 Per incorporare un foglio di lavoro di Microsoft Excel in 
un documento Word è possibile utilizzare il pulsante 
INSERISCI FOGLIO DI LAVORO MICROSOFT EXCEL  
della barra degli strumenti Standard       oppure i 
comandi Copia e Incolla da Excel a Word.

 L’oggetto diventa parte integrante del documento e le 
modifiche apportate non vengono applicate nel file di 
origine. 

 Invece utilizzando i comandi COPIA E INCOLLA 
SPECIALE selezionando l’opzione INCOLLA 
COLLEGAMENTO l’oggetto rimarrà collegato al file di 
origine e ogni modifica effettuata su di esso nel foglio di 
lavoro di Excel si rifletterà nel documento di Word.

65



Creare un grafico da una tabella o dai dati di 
un foglio di calcolo copiati in un documento

 Per creare un grafico da una tabella di Word creata 
manualmente od ottenuta dalla copia di dati da un foglio 
di lavoro di Microsoft Excel, selezionare la tabella o i 
dati (comprensivi di etichette). 

 Selezionare il comando da menu INSERISCI / 
IMMAGINE / GRAFICO. 

 Compariranno un Foglio dati contenente i dati 
selezionati disposti su di una griglia simile a un foglio di 
lavoro di Excel, e un grafico corrispondente a quei dati.

 Per tornare a lavorare sul documento fare un clic su di 
esso fuori dalla finestra del foglio dati e dal grafico.

Creare un grafico da una tabella o dai dati di 
un foglio di calcolo copiati in un documento
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Inserimento di grafici

Per inserire grafici da documenti pdf con lo strumento 
SNAPSHOT selezionare il grafico di interesse per poi 
copiarlo e incollarlo in word.

Modificare la formattazione di un grafico 
creato da una tabella Excel

 Per modificare un grafico in Word fare un doppio clic sul 
grafico con il tasto sinistro del mouse. Comparirà il 
FOGLIO DATI che mostra i dati di origine del grafico 
disposti su di una griglia simile a un foglio di lavoro di 
Excel.

 Agire sul Foglio dati per modificare i dati di origine.
 Per modificare il tipo di grafico fare un clic con il tasto 

destro del mouse in un punto qualsiasi del grafico e 
selezionare TIPO DI GRAFICO.  

 Per modificare le opzioni generali del grafico fare clic 
destro sull’AREA DEL GRAFICO o sull’AREA DEL 
TRACCIATO e selezionare OPZIONI GRAFICO. 

 Per modificare singoli oggetti del grafico (aspetto delle 
serie dati, titoli, etichette, assi, ecc.) fare un doppio clic 
sull’oggetto che si desidera modificare, oppure clic 
destro e selezionare FORMATO nome dell’oggetto. 
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Modificare la formattazione di un grafico 
creato da una tabella Excel

 Comparirà una finestra di dialogo FORMATO relativa 
all’oggetto selezionato, dalle cui schede (diverse a 
seconda dell’oggetti) sarà possibile apportare tutte le 
modifiche.

 Per modificare una singola barra/fetta, etichetta, ecc. 
fare un clic per selezionare l’intero oggetto (tutta la serie 
dati, tutte le fette della torta ecc.), poi un altro clic per 
selezionare esattamente ciò che si desidera. A quel 
punto fare clic destro e selezionare FORMATO. Il 
formato non sarà più relativo all’intero oggetto ma alla 
singola barra o fetta o etichetta selezionata.

Modificare la formattazione di un grafico 
creato da una tabella Excel

 Sulla scheda BORDI 
selezionare stile, colore 
e spessore della linea 
del bordo.

 È possibile anche aggiungere un bordo esterno 
selezionando il grafico, quindi selezionare il comando 
da menu FORMATO-BORDI E SFONDO o fare clic 
destro sul grafico e poi BORDI E SFONDO.
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Posizionare un grafico in un documento

 Le opzioni di posizionamento di un grafico sono le 
stesse di un’immagine.

 Per spostare un grafico su un documento di Word è
sufficiente trascinarlo tenendo premuto il tasto sinistro 
del mouse.

 Per modificare le impostazioni di disposizione del testo 
intorno a esso selezionare il grafico, quindi dal menu o 
da tasto destro FORMATO / OGGETTO.

 Fare clic sulla scheda LAYOUT e scegliere il layout più
appropriato a seconda delle esigenze (Incorniciato, 
Ravvicinato, Davanti al testo, Dietro al testo) e 
l’allineamento orizzontale sul documento.

Posizionare un grafico in un documento

Eventualmente fare 
clic sul pulsante 
IMPOSTAZIONI 
AVANZATE per 
modificare ulteriori 
impostazioni come la 
distanza del testo 
dal grafico.
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Scrivere la tesi di laurea in 
Microsoft Word – Immagini 
e disegni

Docente: Francesco Giannino                  
giannino@unina.it

Tutor: Anna Staiano            
annastaiano1982@hotmail.com

Immagini e disegni

1. Modificare i bordi di un’immagine. 

2. Creare un semplice disegno utilizzando le funzioni 
di disegno. 

3. Usare le forme predefinite. 

4. Portare in primo piano o sullo sfondo una forma 
predefinita. 

5. Collocare delle immagini predefinite davanti o dietro 
al testo. 

6. Raggruppare o separare delle immagini predefinite. 

7. Aggiungere una filigrana ad un documento. 
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Modificare i bordi di un’immagine

 Una volta inserita o disegnata un’immagine è possibile 
modificarne alcune formattazioni, tra cui l’aspetto dei 
bordi.

 Tutte le funzionalità che hanno a che fare con la 
formattazione delle immagini e delle forme in Word si 
trovano sulla barra degli strumenti DISEGNO o 
attivando il comando da menu o da menu di scelta 
rapida FORMATO / IMMAGINE o FORMATO / 
FORME.

Modificare i bordi di un’immagine

Stile tratteggio

Stile linea

Colore linea

Per quanto riguarda i bordi 
sulla scheda COLORI E LINEE 
della finestra di dialogo 
FORMATO IMMAGINE o 
FORMATO FORME troviamo 
nell’area LINEA le impostazioni 
di colore, tratteggio, stile e 
spessore del bordo. 
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Creare un semplice disegno utilizzando le 
funzioni di disegno

 Per creare un semplice disegno selezionare un 
pulsante corrispondente a una forma tra quelle 
presenti sulla barra degli strumenti (LINEA, FRECCIA, 
RETTANGOLO, OVALE). Il puntatore del mouse 
assumerà la forma di una croce e comparirà L’AREA 
DI DISEGNO.

 Tenere premuto il tasto sinistro del mouse e trascinare 
sul documento per creare la forma nel punto e delle 
dimensioni desiderate.

 Ripetere per creare altre forme.

Creare un semplice disegno utilizzando le 
funzioni di disegno
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Usare le forme predefinite

Portare in primo piano o sullo sfondo una 
forma predefinita

 Quando si creano diverse forme nella stessa zona del 
documento, esse possono trovarsi una sopra l’altra e 
quindi coprirsi a vicenda completamente o in parte. È
possibile stabilire l’ordine in cui le forme vengono  
visualizzate, cioè quale starà in primo piano rispetto 
alle altre, quale in secondo piano e così via.

 Per modificare l’ordine delle immagini o forme 
possiamo utilizzare i comandi da menu DISEGNO / 
ORDINE o da menu di scelta rapida ORDINE, 
selezionare l’immagine o forma che si vuole portare 
più avanti o più indietro nell’ordine di visualizzazione.
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Portare in primo piano o sullo sfondo una 
forma predefinita

 Selezionare il menu DISEGNO / ORDINE o fare clic 
con il tasto destro del mouse e selezionare ORDINE.

 Dal sottomenu ORDINE selezionare il comando 
appropriato secondo le esigenze:

Porta in primo piano: porta la forma davanti a tutte le altre.

Porta in secondo piano: porta la forma dietro tutte le altre.

Porta avanti: porta la forma selezionata avanti di un livello.

Porta indietro: porta la forma selezionata indietro di un livello.

Portare in primo piano o sullo sfondo una 
forma predefinita
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Portare in primo piano o sullo sfondo una 
forma predefinita

Collocare delle immagini predefinite davanti 
o dietro al testo.

Esempio: Immagine portata 
dietro al testo
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Collocare delle immagini predefinite davanti 
o dietro al testo

 Per fare in modo che un’immagine o forma stia davanti 
o dietro al testo selezionare l’immagine o forma che si 
vuole portare davanti o dietro al testo, quindi dal menu 
DISEGNO scegliere ORDINE o fare clic con il tasto 
destro del mouse e selezionare ORDINE.

 Dal sottomenu ORDINE selezionare il comando  
appropriato secondo le esigenze (PORTA DAVANTI 
AL TESTO o PORTA DIETRO AL TESTO).

 Nel momento in cui un’immagine o forma si trova dietro 
al testo per selezionarla è necessario premere il 
pulsante SELEZIONE OGGETTI sulla barra degli 
strumenti disegno.

Raggruppare o separare delle immagini 
predefinite

 Per raggruppare più immagini o forme selezionare le 
immagini e/o forme che si desidera raggruppare. Per 
selezionare più oggetti è necessario tenere premuto il 
tasto CTRL sulla tastiera mentre si fa clic su ognuno di 
essi. Selezionare il menu DISEGNO / RAGGRUPPA o 
fare clic con il tasto destro del mouse e selezionare 
GRUPPO / RAGGRUPPA.

 Per separare più immagini o forme raggruppate 
selezionare il gruppo di immagini e/o forme che si 
desidera separare, quindi dal menu DISEGNO / 
SEPARA o fare clic con il tasto destro del mouse e 
selezionare GRUPPO / SEPARA.
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Aggiungere una filigrana ad un documento

 La filigrana è un testo o un’immagine con colori 
attenuati che può essere posizionata dietro al testo in 
modo da rimanere sullo sfondo senza interferire con il 
testo stesso.

 Selezionare il comando da menu  FORMATO / 
SFONDO / FILIGRANA STAMPATA.

 Selezionare Filigrana immagine. 

 Fare clic su SELEZIONA IMMAGINE e scegliere 
l’immagine da inserire.

Aggiungere una filigrana ad un documento

 È possibile modificare un’immagine al fine di rendere 
l’effetto di filigrana anche dopo averla inserita nel testo 
come normale immagine. 

 Selezionare l’immagine e fare clic sul pulsante 
COLORE dalla barra degli strumenti IMMAGINE, quindi 
selezionare l’opzione COLORI ATTENUATI (FILIGRANA 
in Word 2000).

 Selezionare il comando da menu DISEGNO / ORDINE 
/ PORTA DIETRO AL TESTO nella finestra di dialogo 
FORMATO/IMMAGINE sulla scheda IMMAGINE 
nell’area CONTROLLO IMMAGINE.

77



Esercizio

 Aprire ESERCIZIO_WORD_ALTRE ATTIVITA

 Inserire una freccia tra l’elemento dell’immagine e la 

casella di testo creata.

 Creare un bordo alle figure e posizionarle 

centralmente.

Scrivere la tesi di laurea in 
Microsoft Word – Didascalia

Docente: Francesco Giannino                  
giannino@unina.it

Tutor: Anna Staiano            
annastaiano1982@hotmail.com
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Didascalie

1. Aggiungere o aggiornare una didascalia di 
un’immagine o tabella. 

2. Applicare una didascalia numerata ad un oggetto 
grafico, ad una tabella o ad un foglio di calcolo. 

3. Usare le didascalie automatiche. 

Aggiungere o aggiornare una didascalia di 
un’immagine o tabella

 Per inserire una didascalia in un documento di Word 
selezionare l’oggetto a cui si desidera applicare una 
didascalia, quindi il comando dal menu INSERISCI / 
RIFERIMENTO / DIDASCALIA (INSERISCI / 
DIDASCALIA in Word 2000).

 Nella finestra di dialogo DIDASCALIA selezionare 
un’etichetta appropriata al tipo di oggetto selezionato 
dalla casella di riepilogo ETICHETTA. Le etichette 
predefinite sono FIGURA, EQUAZIONE e TABELLA 
ma è possibile creare etichette personalizzate facendo 
clic sul pulsante NUOVA ETICHETTA.
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Aggiungere o aggiornare una didascalia di 
un’immagine o tabella

 Selezionare nella casella POSIZIONE dove deve 
essere posizionata la didascalia rispetto all’oggetto 
(tipicamente: sopra o sotto).

 Eventualmente visualizzare o modificare le opzioni di 
numerazione facendo clic sul pulsante NUMERO (vedi 
punto seguente).

 Una volta inserita una didascalia può essere spostata, 
formattata ed eliminata come testo normale. 

 Le didascalie vengono di norma aggiornate 
automaticamente nel documento. Se fosse necessario 
aggiornare  manualmente una didascalia fare clic con il 
tasto destro del mouse su di essa e selezionare il 
comando AGGIORNA CAMPO.

Aggiungere o aggiornare una didascalia di 
un’immagine o tabella
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Applicare una didascalia numerata ad un oggetto 
grafico, ad una tabella o ad un foglio di calcolo

 Per inserire una didascalia con il comando INSERISCI / 
RIFERIMENTO / DIDASCALIA (INSERISCI / 
DIDASCALIA in Word 2000).

 Nella finestra di dialogo DIDASCALIA fare clic sul 
pulsante NUMERAZIONE. 

 Scegliere il formato numerico più appropriato. 

 È possibile modificare la numerazione di una didascalia 
anche in un momento successivo al suo inserimento. 
Per fare questo posizionarsi all’interno della didascalia 
e selezionare il comando INSERISCI / RIFERIMENTO / 
DIDASCALIA (INSERISCI / DIDASCALIA in Word 
2000) e poi NUMERAZIONE.

Usare le didascalie automatiche

 Per attivare l’inserimento automatico di didascalie per 
determinati tipi di oggetto: selezionare il comando da 
menu INSERISCI / RIFERIMENTO / DIDASCALIA 
(INSERISCI / DIDASCALIA in Word 2000).

 Fare clic sul pulsante DIDASCALIA AUTOMATICA. Si 
aprirà la finestra di dialogo.

 Spuntare le caselle di controllo relative agli oggetti per i 
quali vogliamo attivare l’inserimento automatico di 
didascalie (es.: Grafico di Microsoft Excel, Immagine 
Bitmap, ecc.).

81



Usare le didascalie automatiche

 Per interrompere 
l’inserimento automatico 
di didascalie per un 
determinato oggetto è
necessario attivare di 
nuovo la finestra di 
dialogo DIDASCALIA 
AUTOMATICA e 
deselezionare l’oggetto.

Esercizio

 Aprire ESERCIZIO_WORD_ALTRE ATTIVITA

 Creare le didascalie alle immagini e alle tabelle.
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Scrivere la tesi di laurea in 
Microsoft Word –
Preparazione alla stampa

Docente: Francesco Giannino                  
giannino@unina.it

Tutor: Anna Staiano            
annastaiano1982@hotmail.com

Preparazione alla stampa

1. Stampare solo le pagine dispari o pari.

2. Stampare una determinata selezione.

3. Stampare un determinato numero di pagine per 
foglio. 
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Stampare solo le pagine dispari o pari

Per stampare solo 
le pagine pari o 
dispari di un 
documento 
selezionare il 
comando da menu 
FILE / STAMPA, 
quindi nella casella 
STAMPA 
selezionare 
PAGINE PARI o 
PAGINE DISPARI.

Stampare una determinata selezione

 Per stampare solo una determinata selezione di 
testo selezionare il testo che si desidera stampare 
nel documento.

 Selezionare il comando da menu FILE / STAMPA.

 Nell’area PAGINE DA STAMPARE selezionare 
SELEZIONE.
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Stampare una determinato numero di pagine 
per foglio

 Per stampare più pagine di un documento su un 
foglio selezionare il comando da menu 
FILE/STAMPA.

 Nella casella ZOOM dell’area PAGINE PER FOGLIO 
selezionare il numero di pagine che si desidera 
vengano stampate su ogni foglio.

Scrivere la tesi di laurea in 
Microsoft Word – Strumenti

Docente: Francesco Giannino                  
giannino@unina.it

Tutor: Anna Staiano            
annastaiano1982@hotmail.com
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Vari

1. Creare una barra degli strumenti personalizzata.

2. Inserimenti dei simboli

3. Inserimento delle equazioni.

4. La funzione stamp.

5. Frontespizio e struttura di una tesi.

6. Impostazioni pagina.

7. Inserire i numeri alle righe.

Creare una barra degli strumenti personalizzata

 Talvolta può essere utile creare una nuova barra degli 
strumenti per raccogliere i comandi di uso frequente.

 Da VISUALIZZA, BARRA DEGLI STRUMENTI 
scegliere PERSONALIZZA.

 Cliccare su NUOVA e 
assegnare un nome alla 
nuova barra.

 Spuntare la casella 
nell’elenco corrispondente 
alla nuova barra.
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Creare una barra degli strumenti personalizzata

 Selezionare la scheda COMANDI, cercare quello 
desiderato nell’elenco, quindi trascinarlo con il mouse 
nella nuova barra.

Questo può essere utile 
anche per inserire un 
comando in una barra 
esistente.

Esercizio

 Aprire ESERCIZIO_WORD_ALTRE ATTIVITA

 Creare una barra personalizzata e cercare i seguenti 

comandi:
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Inserimento dei simboli

Per inserire un simbolo dalla barra dei comandi cliccare 
il comando       .

Per inserire un’equazione complessa cliccare il 
comando per l’inserimento delle equazioni presente 
sulla barra dei comandi      .

Inserimento  delle equazioni
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La funzione stamp

 La funzione STAMP è un tasto presente sulla 
tastiera del pc.

 Aprendo un documento Word nuovo potete incollare 
quest’immagine, e poi trattarla come un immagine 
qualsiasi (ridimensionare, rifilare, contrastare, ecc.).

Frontespizio e struttura della tesi
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Esercizio

 Aprire ESERCIZIO_WORD_ALTRE ATTIVITA

 Formattare la copertina aggiungendo le informazioni 

sul corso di laurea, il vostro nome, cognome e 

matricola.

Impostazioni pagina

Dal menu FILE scegliere IMPOSTA PAGINA.

MARGINI CONSIGLIATI 

•Superiore: 2,5 cm

•Inferiore: 2 cm

•Sinistro: 2 cm

•Destro: 2 cm

•Rilegatura: 1,5 cm
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Impostazioni pagina

Esercizio

 Aprire ESERCIZIO_WORD_ALTRE ATTIVITA

 Inserire i margini al documento.
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Consigli sulla formattazione

 Caratteri consigliati: “Times New Roman” di 
dimensione 12, o in alternativa “Arial” di dimensione 12

 Titoli dei paragrafi: I titoli dei paragrafi devono essere 
scritti in grassetto e maiuscolo, preceduti da uno 
spazio di 12 pt e seguiti da uno spazio di 6 pt. 

 Titoli dei sottoparagrafi: I titoli dei paragrafi di secondo 
livello (sottoparagrafi) devono essere scritti in 
grassetto, preceduti da uno spazio di 12 pt e seguiti da 
uno spazio di 6 pt.

 Numerazione dei titoli dei paragrafi: Sarebbe 
preferibile assegnare un numero ai titoli dei paragrafi.

Inserire numeri alle righe

 Per la stesura di articoli scientifici può essere utile 
inserire nel documento i numeri delle righe.

 Da FILE, scegliere IMPOSTA PAGINA. Nella scheda  
LAYOUT cliccare su NUMERI DI RIGA, quindi 
scegliere nella nuova schermata le opzioni desiderate.

92



 93

Guida alle esercitazioni 
All’interno di ogni lezione è possibile trovare una o più tracce di esercizi che 
richiedono l’apertura del file ESERCIZIO_WORD_ALTRE ATTIVITÀ utilizzato 
in aula durante le lezioni. Questo esercizio, nella sua versione di base, è 
denominato ESERCIZIO 0 ed è scaricabile dal sito del dott. Francesco  
Giannino nell’area pubblica (www.docenti.unina.it/francesco.giannino). 
Partendo da questo ESERCIZIO 0 e seguendo tutte le lezioni si arriva alla 
formattazione completa del documento di tesi (ESERCIZIO 12). 

I singoli step sono di seguito descritti nella tabella dove è possibile anche 
leggere la pagina in cui è trattato l’argomento.  

E’ possibile svolgere anche separatamente i vari step utilizzando dei file 
intermedi (ESERCIZIO 1, ESERCIZIO 2, …) scaricabili sempre nell’area 
pubblica del dott. Giannino: ad esempio, aprendo l’ESERCIZIO 3 è possibile 
generare un sommario senza aver applicato gli stili ai titoli (cosa richiesta 
nell’ESERCIZIO 2), mentre aprendo l’ESERCIZIO 4 è possibile visualizzare 
l’ESERCIZIO 3 svolto correttamente e passare allo step successivo. 

 

Elenco esercizi Pag Esercizio 
Esercizio 
svolto 

Togliere la correzione automatica del testo 
durante la  digitazione. 4 ESERCIZIO 0 ESERCIZIO 1 

Affiancare del testo ad un’immagine. 8 ESERCIZIO 0 ESERCIZIO 1 

Inserire il titolo sulla copertina con una WORD 
ART. 10 ESERCIZIO 1 ESERCIZIO 2 

Sostituire l’evidenziatore giallo con un riquadro e 
sfondo colorato. 14 ESERCIZIO 1 ESERCIZIO 2 

Creare gli stili: Titolo, Titolo 1, Titolo 2, Titolo 3, 
Corpo del testo, Didascalie, Sommario, Link, 
Elenco puntato e numerato. Applicare gli stili 
creati al testo via via che vengono aggiunti nuovi 
elementi. 19 ESERCIZIO 2 ESERCIZIO 3 

Visualizzare la struttura e creare i livelli del 
documento master. 28 ESERCIZIO 2 ESERCIZIO 3 

Creare un sommario, applicando al testo lo stile 
del sommario. 31 ESERCIZIO 3 ESERCIZIO 4 

Creare delle sezioni in un documento. Eliminare 
interruzioni di sezione da un documento. Inserire 
intestazioni e piè pagina diverse per sezioni. 34 ESERCIZIO 4 ESERCIZIO 5 
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Cliccare su MOSTRA/NASCONDI sulla barra 
degli strumenti. Inserire le interruzioni di pagina 
a fine copertina, a fine sommario e a ogni 
paragrafo con la numerazione del primo livello 
(capitolo), portando il successivo in una nuova 
pagina. 37 ESERCIZIO 4 ESERCIZIO 5 

Inserire l’intestazione è il piè di pagina: in alto a 
destra inserire per ogni sezione il testo del 
capitolo, in basso a destra inserire la 
numerazione alle pagine. 38 ESERCIZIO 5 ESERCIZIO 6 

Inserire i segnalibri relativi alla bibliografia. 41 ESERCIZIO 6 ESERCIZIO 7 

Inserire il “segna voce” sulla parola “ORTICA”. 
Per facilitare la ricerca utilizzare il comando 
TROVA. Alla fine del documento inserire 
un’interruzione e poi un indice analitico. 44 ESERCIZIO 6 ESERCIZIO 7 

Inserire i riferimenti incrociati alla bibliografia. 46 ESERCIZIO 7 ESERCIZIO 8 

Creare una nota a piè pagina con il testo 
evidenziato in verde. 50 ESERCIZIO 8 ESERCIZIO 9 

Riscrivere le tabelle, e apportare le formattazioni 
necessarie (unire celle se necessario, mettere il 
testo in grassetto, posizionare il testo all’interno 
della cella, ripartire uniformemente le colonne, 
ecc.) Convertire il testo in blu in tabella. 
Ricordate che ogni tabella necessita di una sua 
didascalia. 56 ESERCIZIO 9 ESERCIZIO 10 

Inserire il testo evidenziato in azzurro in una 
casella di testo sovrapposta all’immagine. 63 ESERCIZIO 10 ESERCIZIO 11 

Inserire una freccia tra l’elemento dell’immagine 
e la casella di testo creata.  Creare un bordo alle 
figure e posizionarle centralmente. 78 ESERCIZIO 10 ESERCIZIO 11 

Creare le didascalie alle immagini e alle tabelle. 82 ESERCIZIO 11 ESERCIZIO 12 

Formattare la copertina aggiungendo le 
informazioni sul corso di laurea, il vostro nome, 
cognome e matricola. 90 ESERCIZIO 11 ESERCIZIO 12 

Inserire i margini al documento. 91 ESERCIZIO 11 ESERCIZIO 12 
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Riferimenti bibliografici 

 

Lezione 
Argomento 

Riferimento 
ECDL ADV 

Applicare effetti particolari sui testi: barrato, 
ombreggiato, apice, pedice, ecc. 

AM 3.1.1.1 

Usare la correzione automatica sul testo. AM 3.1.1.3 

Applicare al testo la formattazione automatica. AM 3.1.1.4 

Usare l’inserimento automatico del testo. AM 3.1.1.5 

Usare le opzioni di disposizione del testo. AM 3.1.1.6 

Usare le opzioni di orientamento del testo. AM 3.1.1.7 

T
es

to
 

Usare le funzionalità disponibili nella galleria del testo. AM 3.1.1.8 

Usare l’ombreggiatura dei paragrafi. AM 3.1.2.1 

Usare i bordi sui paragrafi. AM 3.1.2.2 

Applicare i controlli righe isolate ai paragrafi. AM 3.1.2.3 

Creare nuovi stili di caratteri o paragrafi. AM 3.1.2.4 

Modificare stili di caratteri o paragrafi. AM 3.1.2.5 

P
ar

ag
ra

fi 

Usare le cornici. AM 3.1.2.6 

Aggiungere o rimuovere commenti sul testo. AM 3.1.4.1 

Modificare commenti sul testo. AM 3.1.4.2 

Usare le opzioni di evidenziazione per mantenere 
traccia delle modifiche di un documento. 

AM 3.1.4.3 

R
ed

az
io

ne
 

co
lla

bo
ra

tiv
a 

Accettare o respingere modifiche in un documento. AM 3.1.4.4 

Creare un documento master. AM 3.2.1.1 

Creare un sotto-documento basato sugli stili 
dell’intestazione di un documento master. 

AM 3.2.1.2 

R
ed

az
io

ne
 

co
lla

bo
ra

tiv
a 

Aggiungere o rimuovere un documento da un 
documento master. 

AM 3.2.1.3 

 

 Per questo corso è utilizzabile qualsiasi testo per la preparazione ECDL ADVANCED di cui 
sono riportati i riferimenti. 
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Creare un indice dei contenuti. AM 3.2.2.1 

Aggiornare e modificare un indice dei contenuti esistente. AM 3.2.2.2 
In

di
ce

 
de

i 
co

nt
en

ut
i 

Applicare delle formattazioni ad un indice dei contenuti. AM 3.2.2.3 

Creare delle sezioni in un documento. AM 3.2.3.1 

Eliminare interruzioni di sezione da un documento. AM 3.2.3.2 

S
ez

io
ni

 

Inserire intestazione e piè pagina diverse per sezioni.  

Aggiungere o eliminare un segnalibro. AM 3.3.1.1 

Creare o modificare un indice. AM 3.3.1.2 

R
ife

rim
en

ti 

Creare o modificare un riferimento incrociato.  

Creare o eliminare delle note a piè di pagina o a fine 
documento. 

AM 3.3.3.1 

Modificare delle note a piè di pagina o a fine documento 
esistente. 

AM 3.3.3.2 

N
ot

e 
a 

pi
è 

pa
gi

na
/f

in
e 

do
cu

m
en

to
 

Modificare il formato e la posizione delle note a piè pagina 
o a fine documento. 

AM 3.3.3.3 

Usare le funzioni di fusione e separazione di celle in una 
tabella. 

AM 3.4.1.1 

Convertire del testo incolonnato in una tabella.  AM 3.4.1.2 

Riordinare dei dati (alfabetici o numerici) in una tabella (in 
ordine crescente o decrescente). 

AM 3.4.1.3 

T
ab

el
le

 

Eseguire dei calcoli di somma su liste numeriche di una 
tabella. 

AM 3.4.1.4 

Inserire o eliminare delle caselle di testo. AM 3.4.3.1 

Modificare, spostare o ridimensionare delle caselle di testo. AM 3.4.3.2 

Applicare bordi e ombreggiature alle caselle di testo. AM 3.4.3.3 

C
as

el
le

 d
i t

es
to

 

Collegare delle caselle di testo. AM 3.4.3.4 

Modificare un foglio di calcolo incorporato in un documento. AM 3.4.4.1 

Creare un grafico da una tabella o dai dati di un foglio di 
calcolo copiati in un documento. 

AM 3.4.4.2 

F
og

li 
di

 c
al

co
lo

 

Modificare la formattazione di un grafico creato da una 
tabella o dai dati di un foglio di calcolo copiati in un 
documento. 

AM 3.4.4.3 
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Posizionare un grafico in un documento. AM 3.4.4.4 

Modificare i bordi di un’immagine. AM 3.4.5.1 

Creare un semplice disegno utilizzando le funzioni di 
disegno. 

AM 3.4.5.2 

Usare le forme predefinite. AM 3.4.5.3 

Portare in primo piano o sullo sfondo una forma predefinita. AM 3.4.5.4 

Collocare delle immagini predefinite davanti o dietro al 
testo. 

AM 3.4.5.5 

Raggruppare o separare delle immagini predefinite. AM 3.4.5.6 

Im
m

ag
in

i e
 d

is
eg

ni
 

Aggiungere una filigrana ad un documento. AM 3.4.5.7 

Aggiungere o aggiornare una didascalia di un’immagine o 
tabella. 

AM 3.4.6.1 

Applicare una didascalia numerata ad un oggetto grafico, 
ad una tabella o ad un foglio di calcolo. 

AM 3.4.6.2 

D
id

as
ca

lie
 

Usare le didascalie automatiche. AM 3.4.6.3 

Stampare solo le pagine dispari AM 3.5.2.1 

Stampare solo le pagine pari. AM 3.5.2.2 

Stampare una determinata selezione. AM 3.5.2.3 

P
re

pa
ra

zi
on

e 
al

la
 s

ta
m

pa
 

Stampare un determinato numero di pagine per foglio. AM 3.5.2.4 

 

 

 

 

 

 




