
 

 

WORD (parte 1) 

Interlinea  

1 

2 

3 

Carattere  - TIPO FONT -  GRANDEZZA -  COLORE - GRASSETTO - SOTTOLINEATO 

1 2 

Allineamento testo - SINISTRA - CENTRO  -  DESTRO - GIUSTIFICATO 

1 2 

Impostare orientamento pagina - ORIZZONTALE - VERTICALE   

1 

2 3 



 

 

WORD (parte 2) 

Impostare pagina - MARGINI PAGINI 

2 

3 

1 

Già preimpostati 

4 Da personalizzare 

5 

6 

Scrivere margini 

Orientamento pagina 

Spaziatura  prima e dopo paragrafo 

1 

2 



 

 

WORD (parte 3) 

Bordo pagina  - TIPO CORNICETTA 

3 

1 
2 

Inserisci immagine 

1 

2 

3 

Cercare immagine  
salvata in precedenza 

4 



 

 

WORD (parte 4) 

Inserire intestazione 

1 
2 

3 

Cercare immagine  
salvata in precedenza 

1 

2 

3 

Inserire piè di pagina 



 

 

WORD (parte 5) 

Scrivere con la WordArt 

1 

2 

3 

Inserire un elenco puntato o numerato 

1 

2 

3 



 

 

WORD (parte 6) 

Mettere il bordo al testo e modificare lo spessore e il colore 

1 

2 

3 
scegliere 

scegliere 

scegliere 4 

5 

Inserire tabella 

1 

2 

3 



 

 

WORD (parte 7) 

Inserire una casella con un testo 

1 

2 

3 Sceglie fra quelle 
predefinite 

Creare una casella 4 

Inserire clipart 

1 

2 

Scrivere 
l’immagine  

3 



 

 

WORD (parte 8) 

Inserire uno sfondo in tutta la pagina 
1 

2 

3 

scegliere 

Inserire i numeri delle pagine 

1 2 

3 



 

 

WORD (parte 9) 

Come mettere Capolettera 

1 2 

3 

scegliere 

Inserire una forma - FRECCE - CERCHI - RETTANGOLI -  ….. 

1 
2 

3 

scegliere 



 

 

WORD (parte 10) 

Modificare la BARRA delle apllicazioni 

1 

2 

3 

Scegliere dal menù a 
tendina 

4 

5 6 

scegliere 

Altri pulsanti 

Scegliere la 
posizione 

su 

giù 


