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INTRODUZIONE

La produzione di documenti con un elaboratore testi viene definita
con il termine inglese «word processing», che significa «trattamento
della parola» e fa riferimento ad attività di scrittura, modifica,
elaborazione, memorizzazione e stampa di documenti mediante il
computer.

In questo incontro ci occuperemo di uno dei più diffusi software per
la videoscrittura: Microsoft Word 2016, applicativo del pacchetto
Microsof Office 2016
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BARRA DI ACCESSO RAPIDO

La barra di «accesso ra-
pido», posizionata in
alto a sinistra del-
l’interfaccia di Word, di
default contiene i
comandi «salva»,
«annulla», «ripeti» ai
quali è pos-sibile
aggiungerne altri
operando dal rispettivo
pulldown.
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BARRA MULTIFUNZIONE

La «barra multifunzione» è composta da una serie di comandi
organizzati in gruppi logici, raccolti a loro volta in 8 schede; dove,
ogni scheda riguarda un determinato tipo di attività.

Accedendo alle opzioni di Word è possibile personalizzare i comandi
da visualizzare sulla barra multifunzione.
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PERSONALIZZAZIONE DELLA BARRA MULTIFUNZIONE
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1° SCHEDA - HOME
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5 gruppi di comando
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2° SCHEDA - INSERISCI

10 gruppi di comando
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3° SCHEDA - PROGETTAZIONE

2 gruppi di comando
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4° SCHEDA - LAYOUT

3 gruppi di comando
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5° SCHEDA - RIFERIMENTI

6 gruppi di comando
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6° SCHEDA - LETTERE

5 gruppi di comando
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7° SCHEDA - REVISIONE

9 gruppi di comando
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8° SCHEDA - VISUALIZZA

8 gruppi di comando
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FORMATTAZIONE DEL TESTO
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In ambiante Word «formattare» un testo significa progettarne il
layout, ossia equilibrarne tutte le componenti in modo che il risultato
finale risponda ai criteri per cui il documento è stato redatto e renda
la comunicazione del messaggio chiara ed efficace.

La formattazione può avvenire prima di iniziare la digitazione del
testo, oppure in un momento successivo, a scrittura ultimata; in
questo caso è necessario selezionare il testo e poi procedere con le
impostazioni.

La formattazione del carattere contribuisce a rendere il documento
gradevole e ad attirare l’attenzione del lettore.
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FORMATTAZIONE DEL TESTO
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La formattazione del testo
può essere svolta seguen-
do percorsi diversi:

• agendo sui pulsanti
della barra multi-
funzione, scheda «ho-
me», gruppo «caratte-
re»;

• Operando le scelte
nella finestra «caratte-
re»;

• Utilizzando la barra di
formattazione
contestuale.
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FORMATTARE UN PARAGRAFO
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Per paragrafo si intende la parte di testo compresa fra un «invio» e 
un altro.

Al paragrafo possono essere apportate modifiche che riguardano il 
senso orizzontale della scrittura (allineamento e rientri) e quello 
verticale (spaziatura e interlinea).

La formattazione del paragrafo può essere svolta agendo sui pulsanti 
della barra multifunzione, nella scheda «home» e «layout», gruppi 
«paragrafo».
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FORMATTARE UN PARAGRAFO
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In alternativa, è possibile operare le scelte nella finestra «paragrafo»,
scheda «rientri e spaziatura» e «distribuzione del testo».
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FORMATTARE UN PARAGRAFO
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UTILIZZARE GLI STILI

Ogni modello di documento presenta una propria raccolta
predefinita di stili, ossia un insieme di caratteristiche di
formattazione che possono essere associate a testo, paragrafi, elenchi,
titoli, sottotitoli e così via.

Oltre alla formattazione diretta fin qui vista, si possono utilizzare gli
stili predefiniti di cui Word dispone.

L’utilizzo degli stili in un documento si rivela molto utile perché
permette di creare con facilità documenti dall’aspetto professionale
con layout coerenti e di modificare la formattazione in modo veloce.
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REVISIONI E COMMENTI
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Posizionandoci sulla scheda «revisione» troviamo due interessanti
funzioni, molto utili quando si sta condividendo il file con uno o più
collaboratori i quali contribuiscono alla creazione del documento di
testo:

1. Inserire in un determinato punto del documento un nuovo
commento;

2. Operare in modalità revisione, quando si vuole mantenere traccia
delle modifiche/integrazioni apportate e conoscere chi le ha
inserite.
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OGGETTI GRAFICI
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In un documento le immagini e gli elementi grafici possono
affiancare il testo, rendere la comunicazione scritta più efficace e
accattivante ed esprimere visivamente il concetto spiegato,
catturando l’interesse del lettore.

Word dispone di una vasta gamma di oggetti come disegni,
organigrammi, immagini e grafici per rapprese4ntare i dati.

Le scelte si effettuano nella scheda «inserisci», gruppo «illustrazioni».
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OGGETTI GRAFICI – SMARTART
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COME CREARE UN GRAFICO

Il grafico è un oggetto
che interpreta i dati
contenuti in una tabella
e visualizza in modo
diretto e immediato le
comparazioni e le
relazioni esistenti tra i
dati stessi in funzione
delle scelte che vengo-
no impostate dall’uten-
te.

Nella scheda «inseri-
sci», gruppo «illustra-
zioni», fare clic sul
pulsante «grafico», se-
lezionare il tipo deside-
rato e confermare con
«ok».
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COME CREARE UN GRAFICO

Nel documento di Word viene creato il grafico scelto e accanto alla
finestra del documento di Word si attiva quella di Excel; fare clic
nelle celle e inserire i dati desiderati in sostituzione di quelli mostrati.

Se non vengono utilizzate tutte le celle proposte nella tabella Excel di
partenza, le righe e le colonne che riportano le serie eccedenti vanno
eliminate.

Termine le operazioni di inserimento, chiudere la finestra di Excel.

Dopo aver inserito il grafico, Word mostra in primo piano la scheda
contestuale «progettazione» di strumenti di grafico e quella
«formato», che contengono una gamma di funzionalità e una serie di
strumenti specifici per la formattazione e la modifica dei grafici.
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CREARE UNA TABELLE
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1. Nella scheda «inserisci» fare clic
sul pulsante «tabella».

2. Spostare il puntatore del mouse
sulla griglia per selezionare il
numero di righe e colonne che si
desidera ottenere (a mano a mano
che si effettua la selezione, grazie
all’anteprima automatica, Word
mostra nel documento l’aspetto
della tabella) e poi fare clic per
confermare l’inserimento.

Dopo la conferma il programma crea
nel documento una tabella, stabilendo
in automatico la larghezza delle
colonne, che vengono distribuite
lungo la riga di scrittura, in base ai
margini sinistro e destro.
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CREARE UNA TABELLE
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Sulla barra multifunzione appare una scheda contestuale
denominata «strumenti tabella» suddivisa in due sottoschede
«progettazione» e «layout», contenenti numerose funzionalità per la
gestione delle tabelle e la personalizzazione del layout.
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CREAZIONE CARTA INTESTATA
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Nella scheda «inserisci» vi è la
possibilità di inserire una
intestazione da riportare su
tutte le pagini che compongono
il documento i testo.

È possibile scegliere tra le
proposte offerte da Word
oppure personalizzare a nostro
piacimento l’intestazione così
ad esempio da creare una carta
intestata dello Studio contente
anche il logo.
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SOMMARIO
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Accedendo alla scheda
«riferimenti» vi è la
possibilità di creare un indice
del testo da posizionare
all’inizio del documento.

Vi sono delle tabelle
automatiche o, in alternativa,
si può procedere con delle
tabelle manuali (in questo
caso bisognerà fare maggiore
attenzione ad aggiornare
l’indice se si apportano
modifiche al documento).
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SOMMARIO

Per utilizzare le tabelle automatiche è necessario utilizzare lo stile
predefinito di Word «Titolo 1» presente nella scheda «home» della
barra multifunzione.
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STAMPA UNIONE
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Le funzioni della «stampa unione» permettono di collegare un
documento principale con un elenco di nominativi e indirizzi,
creando così tanti esemplari uguali nel contenuto, ognuno con un
destinatario diverso, da salvare in un nuovo file, da avviare alla
stampa o inviare mediante posta elettronica.
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STAMPA UNIONE
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Le funzioni della «stampa unione» permettono di collegare un
documento principale con un elenco di nominativi e indirizzi,
creando così tanti esemplari uguali nel contenuto, ognuno con un
destinatario diverso, da salvare in un nuovo file, da avviare alla
stampa o inviare mediante posta elettronica.

Terminologia della «stampa unione»:
• Documento principale: è la lettera, il messaggio di posta elettronica

in cui verranno inseriti i campi unione;
• Elenco destinatari: è il file di origine dati da cui vengono ricavati i

dati per l’unione;
• Campi unione: sono singoli identificatori (parti del testo variabile)

inseriti in un punto specifico del documento di partenza, che
indicano a Word i dati da collegare;

• Blocco indirizzi: è un unico elemento che raggruppa un insieme di
campi e viene inserito in un punto specifico del documento in
luogo dei singoli campi unione;

• Formula di apertura: è un campo che include una formula iniziale
associata al nome del destinatario.
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STAMPA UNIONE

a cura del Dott. Gianfranco Fornelli

Cliccare sulla scheda
«lettere», successiva-
mente su «inizia
stampa unione» e
seguire la procedura
di creazione guidata.
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STAMPA UNIONE – Passaggio 1

Selezionare il tipo di documento
che si vuole creare: lettere,
messaggi di posta elettronica,
buste, etichette o elenchi.
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Si deve scegliere se redigere un
nuovo documento con il testo
(parte fissa), oppure se aprire un
documento già esistente.

STAMPA UNIONE – Passaggio 2
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È possibile selezionare i
destinatari della lettera
utilizzando un elenco già
esistente, estrapolando i
contatti da Outlook o creare
un nuovo elenco.

STAMPA UNIONE – Passaggio 3
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STAMPA UNIONE – Passaggio 3

Nel caso si voglia creare un nuovo elenco, si aprirà la videata sotto; qui è
possibile personalizzare le informazioni che vogliamo inserire cliccando sul
«personalizza colonne»; dopodiché, possiamo procedere all’inserimento dei
dati del singolo destinatario.
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A questo punto la procedura
guidata, nel caso in cui non sia
già presente un messaggio sul
foglio di scrittura, chiede
all’utente di digitare il contenuto
della lettera.

STAMPA UNIONE – Passaggio 4
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È possibile in questa fase
visualizzare un anteprima
della lettera creata,
selezionando anche lo
specifico destinatario.

In questa fase è possibile
ancora modificare l’elenco
dei destinatari della
lettera.

STAMPA UNIONE – Passaggio 5
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A questo punto, completata la
fase di creazione, è possibile
procedere con la stampa delle
lettere.

STAMPA UNIONE – Passaggio 6



40
a cura del Dott. Gianfranco Fornelli

BACKSTAGE
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PROTEGGI DOCUMENTO
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Per una maggiore
protezione del
documento, molto
utile è la funzione
che ci consente di
procedere con
l’inserimento di
una password a
nostra scelta da
ogni volta digitare
all’apertura del
file.
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CLOUD: ONE DRIVE
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Onedrive è un sistema
di archiviazione dati
gratuito basato sul
Cloud storage, un
servizio online che
permette di archiviare,
salvare, caricare e
condividere file tra più
dispositivi sia fissi che
mobili connessi alla
rete internet con uno
spazio gratuito.
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Cliccando sulla funzione
«condividi» presente in
alto a destra della barra
multifunzione è possibile:

1. Inserire indirizzo mail
della persona con cui si
vuole condividere il
file

2. Selezionare la regola di
condivisione (può
modificare o solo
visualizzare)

3. Possibilità di includere
un messaggio
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CONDIVISIONE
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All’indirizzo e-mail inserito viene recapitato un messaggio con il link
di accesso al file condiviso.

Per poter modificare, salvare e condividere le modifiche apportate al
file, anche il collaboratore deve avere un account «one drive».

CONDIVISIONE


