
Esercitazioni  di  
Microsoft Word 

La formattazione del testo 



Alcuni Componenti di Word 

Barre di 
scorrimento 

Righelli 

Barra dei menu 
Barre degli 
strumenti 

Barra di stato 

Pulsanti relativi 
alla finestra del file 



Allineamento del Testo 

Nel mezzo del cammin di 
nostra vita mi ritrovai in 
una selva oscura, che la 
diritta via era smarrita. 

Giustifica 

Nel mezzo del cammin di nostra 
vita mi ritrovai in una selva oscura, 

che la diritta via era smarrita. 

Allinea a destra 

Nel mezzo del cammin di nostra 
vita mi ritrovai in una selva oscura, 

che la diritta via era smarrita. 

Allinea al centro 

Nel mezzo del cammin di nostra 
vita mi ritrovai in una selva oscura, 
che la diritta via era smarrita. 

Allinea a sinistra 

• I pulsanti di allineamento permettono di allineare il testo 
vari modi rispetto ai rientri impostati sul righello  



Rientri 
•  I rientri permettono di definire i margini 

del testo rispetto al foglio 
•  La prima linea del paragrafo ha un rientro a 

sinistra personalizzabile 

Rientro a destra Muovi insieme i due 
rientri a sinistra 

Rientro a sinistra 
della prima linea 

Rientro a sinistra 



Formato dei Caratteri 
•  E’ possibile definire molte proprietà dei caratteri: 

Tipo 
Dimensione 

Grassetto 

Italico 

Sottolineato 

Effetti Speciali 



Interlinea 



Spaziatura 



Interruzione di Pagina/Sezione 

PAGINA 

SEZIONE 



Elenchi puntati e numerati/1 



       TAB = 

Elenchi puntati e numerati/2 
•  E’ possibile AUMENTARE il livello di indentazione delle 
voci dell’elenco tramite il tasto di tabulazione. 

Inserisco un TAB in 
questo punto 

Inserisco dueTAB in 
questo punto 



Elenchi puntati e numerati/3 
• * E’ possibile DIMINUIRE il livello di indentazione 
delle voci dell’elenco tramite la combinazione di tasti 
SHIFT + tabulazione. 

Inserisco un SHIFT+TAB 
in questo punto 

Inserisco due SHIFT+TAB in 
questo punto 

   SHIFT + TAB =          + 



Altri pulsanti 

Crea un Nuovo Documento 

Apri un  Documento Esistente 

Apri un  Documento Esistente 

Annulla l’ultima 
operazione 

Ripeti l’ultima 
operazione 

annullata 

Visualizza anteprima di stampa Visualizza i codici 
di formattazione 

Ingrandimento del 
documento 


