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◦Definizione e importanza di Word come programma di elaborazione testi
◦Breve storia e diffusione
◦Obiettivi del corso: cosa imparerai

Cos'è Microsoft Word?



◦Barra di accesso rapido
◦Barra del titolo
◦Barra multifunzione (schede e gruppi)
◦Righello (visualizzazione e utilizzo)
◦Barre di scorrimento
◦Barra di stato

L'Interfaccia di Word: Navigare nello 
Spazio di Lavoro



◦Aprire Word e creare un nuovo documento
◦Salvare un documento (nome, cartella, formati)
◦Salvare in altri formati
◦Aprire un file salvato
◦Lavorare con più file contemporaneamente

Aprire, Salvare e Gestire i Documenti



◦Impostare la pagina iniziale e scrivere il testo
◦I caratteri di Word
◦Tasti utili (Ctrl, Alt, Shift, ecc.)
◦Inserire simboli speciali

Scrivere e Modificare Testo: Le Basi



◦Diverse modalità di selezione (parola, riga, paragrafo, intero documento)
◦Copia, taglia e incolla (anche con tasti di scelta rapida)

Selezionare e Manipolare il Testo



◦Tipo di carattere, dimensione, colore
◦Grassetto, corsivo, sottolineato
◦Effetti speciali (apice, pedice, barrato, ombreggiato, ecc.)
◦Testo nascosto
◦Finestra Carattere (opzioni avanzate)
◦Copia formato

Formattare i Caratteri: Aspetto e Stile



◦Allineamento (sinistra, destra, centro, giustificato)
◦Rientri (sinistro, destro, prima riga, sporgente)
◦Spaziatura (prima, dopo, interlinea)
◦Finestra Paragrafo (opzioni avanzate)

Formattare i Paragrafi: Allineamento, 
Rientri e Spaziatura



◦Creare elenchi automatici
◦Personalizzare punti elenco e numeri
◦Modificare l'indentazione degli elenchi

Elenchi Puntati e Numerati: Organizzare 
le Informazioni



◦Aggiungere bordi a testo, paragrafi e pagine
◦Inserire colori di sfondo
◦Finestra Bordi e sfondo (opzioni avanzate)
◦Linee orizzontali

Bordi e Sfondi: Enfatizzare Elementi del 
Documento
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◦Cosa sono gli stili (paragrafo e carattere)
◦Applicare stili predefiniti
◦Personalizzare e creare nuovi stili

Stili: Formattazione Coerente e Veloce



◦Funzioni di ricerca semplice e avanzata
◦Opzioni di ricerca (maiuscole/minuscole, formato, caratteri speciali)
◦Sostituire testo (singolarmente o in blocco)
◦La scheda "Vai a"

Trovare e Sostituire Testo: Efficienza 
nella Modifica



◦Cosa sono le tabulazioni e come funzionano
◦Tipi di tabulazioni (sinistra, centrata, destra, decimale, barra)
◦Impostare e modificare tabulazioni con il righello
◦Finestra Tabulazioni (opzioni avanzate)
◦Caratteri di riempimento

Tabulazioni: Allineare il Testo con 
Precisione



◦Creare tabelle (inserisci tabella, disegna tabella, tabelle veloci)
◦Selezionare e modificare righe, colonne e celle
◦Formattare tabelle (bordi, sfondi, stili)
◦Modificare la struttura (inserire, eliminare, unire, dividere celle)
◦Dimensioni delle celle e allineamento del testo
◦Ordinare i dati
◦Convertire tabelle in testo e viceversa
◦Formule nelle tabelle
◦Proprietà della tabella (opzioni avanzate)

Tabelle: Organizzare i Dati in Modo 
Efficace



Introduzione: Cos'è la Stampa Unione?
◦Definizione e vantaggi
◦A cosa serve: esempi di utilizzo pratico (marketing, comunicazioni aziendali, ecc.)

I Componenti Chiave della Stampa Unione
◦Documento Principale: Il modello della tua comunicazione
◦Origine Dati: La lista dei tuoi contatti (Excel, Word, Access)
◦Documenti Uniti: Il risultato finale personalizzato

Slide dedicata all'Origine Dati
◦Cosa deve contenere? (Campi: Nome, Cognome, Indirizzo, ecc.)
◦Come preparare un'origine dati efficace
◦Formati supportati (Excel, Word, Access)

Stampa Unione 1/5: Personalizzare le Tue 
Comunicazioni



Slide dedicata al Documento Principale
◦Come creare un modello di documento
◦Dove inserire i "segna posto" (campi unione)
◦Suggerimenti per un design professionale

I Due Metodi per Eseguire la Stampa Unione
◦Creazione Guidata: Passo dopo passo verso la personalizzazione
◦Barra degli Strumenti: Controllo avanzato per utenti esperti

La Creazione Guidata: Passo 1 e 2
◦Selezione del Tipo di Documento (lettera, etichetta, busta)
◦Scelta del Documento Iniziale (documento corrente, modello, ecc.)

Stampa Unione 2/5: Personalizzare le 
Tue Comunicazioni



La Creazione Guidata: Passo 3
◦Selezione dei Destinatari: Come collegare l'origine dati
◦Filtrare e Ordinare i Destinatari
◦Creare un Nuovo Elenco di Destinatari

La Creazione Guidata: Passo 4
◦Composizione della Lettera: Inserire i Campi Unione
◦Blocco di Indirizzi e Formule di Apertura

La Creazione Guidata: Passo 5 e 6
◦Anteprima delle Lettere: Controlla la Personalizzazione
◦Completamento dell'Unione: Stampa o Crea un Nuovo Documento

Stampa Unione 3/5: Personalizzare le 
Tue Comunicazioni



La Barra degli Strumenti di Stampa Unione: Controllo Avanzato
◦Panoramica dei Comandi Principali (Inizia Stampa Unione, Seleziona Destinatari, Inserisci Campo Unione, ecc.)
◦Come personalizzare ulteriormente con le Regole

Creare Etichette con la Stampa Unione
◦Scegliere il Fornitore e il Tipo di Etichetta
◦Creare la Struttura dell'Etichetta
◦Aggiornare Tutte le Etichette

Creare Buste con la Stampa Unione
◦Impostare le Opzioni della Busta
◦Comporre la Struttura della Busta

Stampa Unione 4/5: Personalizzare le 
Tue Comunicazioni



Consigli Avanzati e Risoluzione Problemi
◦Gestire Origini Dati complesse
◦Risolvere problemi di formattazione
◦Utilizzare le Regole per una personalizzazione avanzata

Stampa Unione 5/5: Personalizzare le 
Tue Comunicazioni



◦Inserire ClipArt
◦Spostare e ridimensionare le ClipArt
◦Inserire altri oggetti (immagini, grafici, ecc.)

Inserire Oggetti: Arricchire il Documento 
con Elementi Multimediali



◦Inserire note
◦Visualizzare e modificare note
◦Formattare le note (posizione, numerazione, simboli)

Note a Piè di Pagina e di Chiusura: 
Aggiungere Riferimenti e Commenti



◦Inserire intestazioni e piè di pagina
◦Modelli predefiniti
◦Inserire elementi (data, numero di pagina, nome file, ecc.)

Intestazioni e Piè di Pagina: Uniformare 
l'Aspetto del Documento



◦Strumenti di controllo ortografico e grammaticale
◦Ignorare o sostituire errori
◦Aggiungere parole al dizionario

Controllo Ortografico e Grammaticale: 
Garantire la Qualità del Testo



◦Riepilogo delle funzionalità principali
◦Consigli per un utilizzo efficace
◦Invito a esplorare le opzioni avanzate

Conclusione: Word, Uno Strumento 
Indispensabile
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