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Uno dei programmi com-
presi nel pacchetto OFFICE 
della Microsoft è WORD, 
un wordprocessing molto 

capacità di impaginazione 
e delle operatività collegate 

-
processor: un programma 
che consente di scrivere sul 
computer nuovi documenti 
o lavorare con documenti 
già esistenti, effettuare cor-
rezioni sul testo, creare o 

La schermata che appare 

è strutturata con: 

che contiene  gli stessi co-

al pulsante contrassegnato 

suddivisa in gruppi di co-
mandi e indicandola per un 
secondo con il puntatore del 

funzione



verticale che grazie al grup-
-

te di sfogliare il documento 
anche pagina per pagina

-
dina suddivisa a gruppi di 
comandi in varie priorità: 
la prima FILE contiene tutti 
i comandi di apertura, chi-
usura, salvataggio e stam-
pa del documento, in cui 
alcune voci presentano i co-
mandi associati da tastiera
la seconda MODIFICA con-

-
zione della struttura del 

-

modo ridotto o per qualche 
motivo non essere comple-
ti, in  questo caso si apre il 

degli strumenti, i comandi 



ESERCITAZIONE

In questa sede verrà trat-
tata la capacità del pro-

formato del documento, av-
endo già predisposto il testo 

mio documento incomincio 
ad impostare il formato del-

mio formato del foglio sotto 

del mio documento

dimensione del mio docu-
mento incollerò il testo, che 
manterrà il carattere del 

editare il titolo del docu-
mento, assegnarli il forma-
to e staccarlo dal resto del 
testo per mantenergli un 



formato tutto suo:

colonne: si seleziona con 
il mouse tutto il testo es-
cludendo il titolo si attiva il 

-
postare le colonne con di-
mensioni diverse tra loro se 
non si seleziona il comando 

impostare anche la spazia-
tura fra colonne  o farlo fare 
in modo automatico al pro-

è legato alla dimensione 
della pagina ed ai margini 
assegnati ad essa; se i val-

programma vuol dire che 

essere anche assegnato ad 
una porzione sola di testo, 

-



-
onne: seleziono sempre il 
testo ad esclusione del tito-

-
-

ono il tipo di carattere che 
mi interessa e la dimensio-
ne, poi seleziono paragrafo 

-

-

quello di inserire le im-

-
-

automatico con il formato 
di una colonna e comunque 
separandola dal testo

-
mensione personale o de-
gli allineamenti particolari 

-



-

posso impostare la di-

selezionando dimensioni, e 
digitando sia un valore nu-
merico che di riduzione pro-

scelgo, cliccando su una 

-
cisione della posizione 

-

-

o ai margini o alle colonne e 
impostarlo numericamente

-
pena illustrato è uno dei 

-
orità ai comandi raggiunti 

ad altre metodologie quali 
il tasto destro del mouse o 

-


