
 

 

WORD 2003  (parte 1) 

Imposta pagina  MARGINE  -  ORIZZONTALE - VERTICALE  

Interlinea (spazio fra le righe) - SINISTRA - CENTRO  -  DESTRO - GIUSTIFICATO 

1 

1 

2 

3 

4 

OPPURE 

1 3 

SCEGLIERE 2 

__fmwmwuum

l�3 Documentol � Microsoft Word _

šdäÀßaåldål¿åìl '*ü5Jl~'J~f`*'l$_ÀÉÉlÉšš

ì ^ l
' um CTRL�*F12 1�|�2�|�3�|�4�|�5�|� �|�?� Margini

� N š E a E �
: �uovo _ = = Margini Carta Layout ' 6 #

 | fl 1UU°/o v l i_l_]L3|;t|_|La!

Chiudi ãuperiore:

salva M.°.1usc+F12 5'@§"°=
Rilegatura:

H
Salva con nome...

Orientamento

› Eerticale

È Salva come pagina Welg. ..

Cerca file...

Autorigzazioni

E ' ' ' �� D t' _ . j, o _ vE"ela� � 1a*'*"a F'“°““ 3, `i` a x
'i_'| 1 †| G C s l | I I »

ìlå' HD
I I I I E ` Lnferiorer 'Z cm E

�15�I�.¢í

E Eiii
À Destrg¦ |2 cm E

EI cm Posizione rilegatura: lšinistro vl

Orizzontale
Pagine

.¿inteprima pagina web Più Decine:

Lmposta pagina...
í Anteprima
lì Anteprima di stampa

<5
åppliga a:

Inga a ›

Esgi

sramga. .. cTRL+Mn.1usc+F12 l1"f@f° d°=“'"="¿° :l'

lNormale 'I

.. evedefinir¿... | Annulla |

Documentol � Microsoft Word

šuäHß@aM7ñmaßÀo»¬$JüE
É Ele Modifica Eisualizza Lnserisci Formato ätrumenti labella Finestra 1

Normale v Times New Roman v 12 vl G C § lš _
_ | | | | | |

4

1,o
1,5
2,0
2,5
3,0
Altro...

E3 Documentol � Microsoft Word "H T°h°"= ':i"°'"° 7\ _ llšlQi 'šuäÀßwam¿ñwaßÀowwåiüš
É ' " ' ' Â er a Finestra 1Àle Modifica Eisualizza _

44 NU,.ma|e Qarattere. ..

Paragrafo.. .

:: Elenclgi puntati e numerati...

Àordi e sfondo...

üri_Er|tamEr|ti:|testo...

41
a fâ
... g.;.;eir.;., .,

Tgma. . .

§tili e formattazione...

Informazioni sul formato. .. MAIUSC+F1

_ a
N

_ ._ ._ �'=
2� '_ É:,_ ._ �=

+= � �� Generale,,= Y | È: ::|

I ~ S |
1 V

.

ålilšl
ql' 100°/o v <9) l i_uLe|;tuLa!

Digitareunaclorriancla. v X

i~=1>›†A~ :sal
14' ' ' '15: ' A šlliquadro attività iniziale ' X

(+5 I 6+) I n
Microsoft Office Online

'EE

* Vai a Microsoft Office Online
° Le ultime novità sull'utilizzo di

Word
° Aggiorna automaticamente

ouesto elenco

' Rientriespagiatura igistribuzionetestol ' X

J'�\llineamento¦ Livello struttura: lCor|:›o del testo *I

Rientri
J'�i gnistra¦ IEI cm E

J'�i destra; IEI cm ¿

A

Spegale: Rientra di:
knessuno) ¿

Spaziatura

prlmêl lo pt E 1nterlinea¦ Ealore:
Dmo: ID pt i !5ingola ll I

l� Non aggiungere spazio tra paragrafi dello stesso stile
il

.¿inteprima

rmam�prmamnmrmam�Nrm¢u¢Mr¦m¢¢�Mrmausmrmaw�prmamxmrmam�prmzm�prmazuprmamxm
r;�=¢u=�¢u.¬�r=n¢u==¢u

Talgulazioni. .. I Finnulla

http://www.aiutodislessia.net/


 

 

WORD 2003 (parte 2) 

Spaziatura  prima e dopo paragrafo 

1 

3 

2 

Bordo pagina  - TIPO CORNICETTA semplice o con decoro - SFONDO COLORATO 

3 

1 

2 

4 

BORDO SEMPLICE 
INTORNO AD UN TESTO 

SI PUO’ CAMBIARE  
 COLORE 
 SPESSORE 
 SFONDO  COLORATO 

BORDO A TUTTA PAGINA 
SEMPLICE O  CON DECORO 

*filma <.'.1r=1'mi:I
___ _`_i'7».IIII_II.uuiI|III¢I.«I:

Elle Modifica Eisualizza Lnserisci

šfli

.II

N

È»
«É
«É
é
š
i

1›

llñ

44
fâ
.fiV;

Elenclgi puntati e numerati...

Àordi e sfondo... Rlentrl

i iii.�rrtami�rito t›�sto, H � '

Stili e formattazione...

Informazioni sul formato. .. M.QIUSC+F1

' di Normale

:gr Paragrafo...
._
._

44
rh
Sf

I
Fgrrn_.ato

rp
ia

f

e

Qarattere... +5 v| g: 2:I� I� ._

Qarattere... ršv âš Generale
.Qllineamento

ig�"' l¦�a�|:9~.� i i  

Spaziatura
Prima: I0 pt E

!;g›:tt|:i_ _ .
V Dmo:I.

.Qnteprima

Talgulazioni. .. I .Qnnulla

“i`°"° °
šc°liâiSltè.;r1l�doll¿ìíliraaü5Jl~¿'f`*'l!å_.}ÈllÉÉš
5. __ _ _ _. Ö _

X_ '�'lQ. �
Finestra ? ' Rientriespaziatura Igistribuzionetestol X

Livello struttura: ICorpo del testo 'I
A

_ _ _ _ .Q sinistra EI cm Spegale:
7 ii 7 7 .Q destra: IEI cm â I(nessuno›dI il

1nterlinea¦

l°Df il ISingola À l il
l� Non aggiungere spazio tra paragrafi dello stesso stile

rmI¢m¢¢IarI�I¢=¢=mr¢I=¢m;¢<IrmIa=¢¢¢<.rmI¢z¢qurI=I¢=u:m:mau�prmawxmrmamxßørwxw�przmawxprmauxßa
r=I.I¢II=�¢<=nI.I¢u==<u

;=

nti Iabella Finestra 1 Digitareunaclorrianda.

siam
ëotsue¿laolvä. �_..¿fl~v†~†l. Jcroaaal®wr1°°°«~»@l.u.......!
È¿le Modifica Eisualizza vX

=:f†s~¦ :eng
I�8�I'9'I'1D'I ll
. . .

U Riguaclro

mbreggiatgra

EI Tridimensionge

É Ee nalizzato
I I

Qolore¦

I .Qut

Spgssor

Mostr arra d umenti I Li_nea o'

�.�12›|~13~.~14~.~1s~.

Ondü "I 'I ' _ššãš.,š*}:::=,==,=' '_'
 Bordi E sfondo

Orientamenti�testo...

�16�I�Ií QI

šl
Temam Bgrcli I Bordo pagina I Sfondo I Bmdiesfondo

Sšlieformattazione piedeiiii�iitii stiiei = � �� Bordi äfßÀdß
sul for . . . l\'1iQI

Nessuno

3 ì

Precl '

Il Ness

G Riguadro

I Ombreggiatgra

EI Tridimension

Eersonaliz
I I

ivisegnß' ol¿ßrme�\ \i:|O¢;l«~i°2:@,ãl/59'��J �====«;ui ` Mostra barra degli strumenti I
Pgl Sezl 1,1'1 .Q 2,4cm Ril 1 R \.�' EST I ` o(Ital

SÀle:ì
_ __________ _ _ LI

Qolore:

.Qutomatico V I

Spessore:

va pt ì II

Motigo bordo:

(nessuno) v I

"~.

È :P 'W Fu5.*È'_ ii.�"Q TL

.Qnteprima
Per

.Qpplica a:
Ilntero cloa
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WORD 2003 (parte 3) 

Inserisci immagine 

1 

2 

3 

Cercare immagine  
salvata in precedenza 

4 

Scrivere con la WordArt 

1 

2 

3 

4 

I "ff � Ãm¿i illÀí

Documentol Microsoft Word

šÀiäÀtšåiildlàliifñlàßáalìiåufl�fiv?�"låt..}
É Inseríi ato Strumenti Iabella Finestra 1

Eššš IE!�II

::: :F1:I.: 1ì _ ._ =,�

Ailål
1UU°.I"o v IQ) l I_uLe|;tuLa!

iš

Digitare una domarida. I X

_.��«sg .MgInterrugione. .. F

Numeri_ di pagina. .. _

Data e ora...

Smbolo. . .

Immagine › É
È Collegamento ipertestnale. .. .QLT+CTRL+K

ÉDISSQHU' Lt l¿ßfrÀß' \ \ l:lO`üšlÂâ:¦ Élãlåä¿å

Documenti
recenti

È

Clin›Qrt. . .

E Qa file... I

3 Da scanner o fotocamera digitale...

Nuovo disegno

Forme

Àord.Qrt. ..

I'I§EI'I§Cl IlTlI`liagine

Cerca in: I� Desktop vI @ � ij l Q X IQ � Strnmenti*

Nome I;I Dimensione IvI Tipo elemento H Ultima modifica ILI j

I;IsIaI1oI11I12I13I14I1sI. È

llšl

l .›

precedent. ..

computer

.^ I / `

�..À "Ö lå. �È il ll
Raccolte Gruppo home user Computer Rete .Qchivio

ll'. � �
Documenti Dati Foto e video U1 EI2 EI3 U6

I ai

Poi sezi III II2,�:Im RI1 cali REG REI� E Risursèdel * * $ là * _

..¬ I., I..

ritocchi

J

I;anni mi�rr nr v........ ¬.¬:.¬.¬

Home file: I À Inserisci W
Risorsedirete Ill” File: ITutte le immagini A .Qnnulla

I

Documentol � Microsoft Word

šÀläÀßlåildlàl¿ìÀlå%aI1iåJ'l“7'I`*"l$t..}ÉE
É ¿le Modifica Eisualizza

44 Normale

ato Strumenti Iabella Finestra 1

Iääwr

=_ += 1: :: ;'==_ *=†l:_ ._ I.�

Ailål
100°.�'io v IQ) l I_uLe|;tuLa!

¿šl
Digitare una domanda. I X

.�1�2�av! Ian!Interruzione. .. È É

Numeri_ di pagina. .. _ _

Data e ora...

Simbolo. . .

I 7� I� 8� I� 9� I�10�I
. . . . �II

.=.�i¬.II..I

Immagine › E] clinnrr...
È Collegamento ipertestnale... .QLT+CTRL+K E Da fi|e___

�I�12�I�i3~I~14~I~Is~I�is�D; A

nuovo disegno

Eorme

ÀordIQrt. ..
Qrganigramma

[É grafico

§Disenno' Lg |Eorme'\ \l:|OE4À€:¦

Stile Wordifirt

ascannerofotocameradiš� 1�4� I�5� I �$� I�7� 1�8� I�§� I �1ü� I �ll� I �l2� I �13� I �1<
Raccolta Wordùrt

l.*.l'<IIIšI'.\rI
«puoi

guri” ¬i\°��'M Ilonilrl Wørarm

Wøršilrš
esytvul

Worflàrt Wai�Ààri II..I:_.I lllÀi

W II�...(1/.I WIIIIQII \i~'iUrrlA(I iii'

¿oiillri
I�as.�.I3_

WI.�illliii. MM H =«II;.�nÀjiši

Wm¢lP.il ..,..._ii.�IE�E
íl��"�
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WORD 2003 (parte 4) 

Inserire intestazione  e a piè di pagina 

1 

2 

3 

4 

Inserire un elenco puntato o numerato 

1 

2 

3 
SCEGLIERE 

I '� Ãm¿i ãlllirfí

É¿l

gu
Àiâ

IH

Iù

al
ol

Dise

ifica Eisualizza

Nuovo. ..

iiipti... CTRL+F12

Cniudi

Salva l\"lIQIUSC+F12

SÀva con nome...

Salva come pagina Wen. ..

Cerca file...

Autorigzazioni

.Qnteprima pagina web

tmposta pagina...
.Qnteprima di stampa

Stamna. .. CTRL+|i\'i|.°.IUSC+F12

Ingia a

Esgi

3

Im� I«II......�\ \.I:IosI4::=@aI<:>›�g�g�Esami!

'lGC§ É*_.,

lTI' 100°�'° ' �Q) l IllLettuLa
Inserisci Fnrmato Strumenti Iabella Finestra 1 Digitare una domanda. v X

siam
:o.eI;ita..sIIao.I^.?nIIoasflovv�visone Q

š'|%šì5 _'�*lšlß�l¦l=
'i3"'4i'i5 "5i'i7"'si'i9 ii MarginiI Carta ^

Se '
Lnizio sezione:

|_ Ometti note di chiusura

Intestazioni e pie di pagina
|_ Digersi per pari e dis
|_ Divetsi per la prima pagina

pari

INuova pagina 'I

Intestagione: I1,25 cm E

Piè di pggina: I1,25 cm E

Pagina
Allineamento verÀcale: IIn alto *I

Numeri di riga... I

.Qnteprima

.Qpplica a:

Ilntero documento vI

So

Eredefinito. .. I �H��"=¬
»4

«O
D

Po 1 Sezl 1,1'1 .Q 2,4 cm Ri1 Col1 REG REII' EST SSC Italiano(Ital

É
È
§¬
«É
é
š
È

EDI

5 Ele Modifica Àsualizza

: _ Normale

EÀtèåiäuì

É

_
I l¿7í1l.II¬¬;1ü2.JI�1�P�vläoifãš

enti Tabella Finestra 1

Qarattere. ..

Paragrafo. ..

Elencni puntati e numerati...

llfiì
HZ
fà
42

Sordi e sfondo...

_ I� I�4*_I.:

PunÀ elenco I

:_ ._,_ ._

(I 1oo°/0
Digitare una dorrianda. I

I Struttura I Stili elenco I

_lilål

X

oa
I šl �

Il�II_entaII'IerItI;I testo. ..

Tgma. . .

Stili e formattazione...

Informazioni snl formato..

Q.;.;ettI:I. _.

SeonÀ' I�lì lE0rme' \ \ l:lOl1š4i2:¦ Éläi
Pg 1 Sez 1 111 .Q 2,4 cm Ri 1 Col 1 REG

M.QIUSC+F1

Punuelencß

I Nessuno
I CI

D_ I_

0 oi Ii

= l JI �¦� l> l/
�I 2 I 4 I Q I F. 7 I �I�Q�i�1À�i�i1�i�1?�i�1ì�I�14�i

LIÈI Elenchi puntati e nun'ier¢"i

EEE§[§__, Struttura StIl_I elenco

Nessuno

1.

2.

3.

1)_
H 'sonalizza..

lll__ .Qnnulla

Gi' Riprendinumeyagigne fi' Continua elenco precedente p'3r5°'¬allzzÖ"' I

ël)

ll)

C)

Reimposta I .Qnnulla

http://www.aiutodislessia.net/


 

 

WORD 2003 (parte 5) 

Inserire tabella 

1 

SELEZIONARE CON 
IL MOUSE 

1 

2 

3 

Inserire clipart 

4 

4 

SCRIVERE 

SCEGLIERE 

SE LE RIGHE NON BASTANO 
ANDARE QUA 2 

SCRIVERE NUMERO RIGHE E 
COLONNE 

3 

4 

fi�ÈßÀkwh

ÉLIlÉHLÈIšill€llÀl7ñld$¬ål}å}l"J'l`“
i mat i:¿le Modifica Eisualizza Inserisci Fnr

di Normale

N

rin

o Strument

G C §

Ti 1UU°.I"o I IQ) l I_uLe|;tuLa!

_lilå|

Digitare una doriiarida. I X

Ifvavl aaa!

3 x 3 tabella

16;

Aoano@amvnmoemo«wewaäå¿ä
' Normale+Tahor I Tahoma I 12 II G C § Iš Éšá=~

_ ._ ._ ��==.I ,_ ._ :__ ,_ ._ ;'= l

�@
= 100°! I 'A

qi O ig) l iuiietti Dimensioni tabella
_ 5 Ele Modifica wsualizza Inserisci Fnrmato Strumenti Iabella Finestra 1 Numero dicolonne: IE E

. Iav I â I Nnmero di righe: I2 E

:agi _ � �1. ~4�I� <>�I I¿äieì�EII55'I@II.=:I�21 ii :I °�:i*°"*“'�d�==� =°�� �='=°e_, _

.�..�.

Q

_
ü_

E5 Document �

ÉÀälgßišillšåüìlv¿lå ¬ålÈ: fl"}†(`1'l$c,}ÉE
Enia nodifica at ' ' v

Griglia tabella

'I

ol Microsoft Word

ISCI

Data e ora..

Glossario

Camno. ..

Simbolo...

Q Commento

Riferimento

o

Interruzione... È

g'"a"' �.~7�I�s›I~9~ I ~io~ I «Hi�12�I�i3~ I ~14~ I ~Is~i�Is�på

V

Numeri_ di pa

�I�:�Irip�:�nente Àel:�. ..

É*=,,_ ._ I� �'=: I I :_ ._ 1:_ ,_ I� �I

�l|:| ¿...1.,.2.,.3., ..I...=...¬.,.3.E.,.,.m.,.11.,.,2.,E3...1lI�Matam um ||
_ I__ __ _� ______rI.IIfiI«iIII�.IIIIl �

2 (`
S

targhe: Issa nne: Inuto E

ttaa agina

tabe . Griglia tabella Formattazione automatica... I

l_ Imosta come predefinito per le nuove tabelle

IHl_ÀüJ

_lilå|
lTI' 100°�'° ' �Q) l IlìLettuL�al

o Strumenti Iabella Finestra ._ Digitare una domanda. I X

I~=:f�sg %o=I:i=}íã

V

Immagine › n Clin.Qrt .

E�Lf�
Diagramma

~ Casella di te

E Da file..

SÈU Da scanner o fotocamera digitale.

Eile Modifica nsualizza Inserisci Fnrmato Strumenti Iabella Finestra ?_

Normale I Times New Roman I 12 II G C § lš

I�il�II

Iš�lìššš šš

100% I IQ) l I_ÀLe[I;uLa I

EE

I

I HP) �AI

I;'lIÈlHLå.ållduìl^¬'7äl.I.áaüåflÀ�clvlåtßüš
la domarida. I X

znonß

iz

Disegno '

Pgl
I�I

N

m

v

I 1 I 2�i�3�I�4�i�5�I�$�I�7�I�3�I�9�I�1lJ�I�11�I�12�I�13 I�14�I�15�i16 I 4 ÉE|i Art V X

Cerc
pa one

\ii <

2.

Il

Cerca in:
Insiemi selezionati ¦

Tipo di risultati:
Tutti di file multimediali

È
attrezzature sportive; calcio...
26�1(l)x 218 (a) pixel; 1? KB; WMF

I tipi

http://www.aiutodislessia.net/


 

 

WORD 2003 (parte 6) 

Inserire una casella con un testo 

1 

2 

Inserire i numeri delle pagine 

1 

2 

3 

CLICCARE QUA DENTRO 

3 

SCRIVERE DENTRO 
LA CASELLA 

E RIDIMENZIONARE 

4 

SCEGLIERE 

_l_l�H 5|
lE «Ii 100°.�'io I IQ) l [uLe|;tuLa!šüäiÀtòiåiildiåliäíílàßHialäílflvt*�~l$t.}EEE

É Ele Modifica

Interruzione... É É Iavišš 5: iã

ato Strumenti Iabella Finestra I Digitare una domanda. I X

i~�›~a~¦ :along
Numeri_di pagina... _ _ _ 7 _ _

Data e ora...

Qossario ›

Camno. . .

Simbolo...

Q Commento

¿ferimento ›

' �I�:�Ii'ip�:�nente Àel:�. ..

Immagine ›

E�Ef�
Diagramma

.JÉIH

v 0 __ �ggi 541 Normal I Times New Roman I 12 II G c § I

'B�I�9�I�10�I
I I I I

�Ii

 
Ià..;l:Iiaoki'7i':›.l.›s¬'susJi�f›~I~�làdü�E

_ È¿lle Modifica ¿sualizza Inserisci Fgrmato Strumenti Iabella Finestra 1
I: _I:

�.�12� I �i3~ I ~14~ I ~Is� I �1s� Ia

I52| qr ioo�1. _ @ I g1I@rr..;.I!
Digitare una domanda.

zszsaaain�2�A�Q Ieoa
� Segn

È Colle

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

šDisegno' lg l¿orme' \ \ l:|(

Pg 1 Sez 1 1,Ii1 A 2,�

š\È\\\\\\\\\\\\\;\\\\\\\\\š

7//////ßÀÀ/¿ÀÀ/ß//ß/W//ß/ØÀÀ/À//À/À//ß/À/ßÀÀ/ß///Øgr _'
Sono una casella
d1 testo

7%ÀßÀÀÀßßÀÀÀßÀÀÀÀwÀÀÀÀÀßßÀÀÀ/ ///ßßÀÀÀßß/ÀwßÀÀÀÀÀßÀÀÀÀßÀÀÀÀßÀÀÀÀÀßß/
í

C I I d I

I�16�I

v

2
O
S

I

\\N\\\N\\\W\\\\W\\\\N\\\\\%\\\\

segno qui.

\\\\\\\\\\\\\\\K\\\\\\\\\\\\\\\_l/
////////////////////////É////////////////ÀÀ/W//À/W/¿À/ÀÀÀÀ

[2 Documentol � Microsoft Word

E � � f' ' � I I 0.UÉilHLE›.:l.ildiJ.lV¿›l.ll› Qalìåäil�'J 0� låtiüäšš
É Ele modifica ' ` ato Strumenti Iabella Finestra 1Inserisci

É*=*41 NüffÀöle Interruzione... É :I

iä�Iiw
_ ,_ ._ _�=��� :__._ �. EE

_L@.lål
°r'io v Q) l IÀtettuta E

Digitare una domanda. I X

i��2�A�Q ¿eo¿g
Numeridipaoina��. I _ 7_ I _ , _ � .� .. _ ._ _ ._ .. ._
Qata E ma ' ' Numeri di pagina

as_ a o �

Â. Eormato. .. I Annulla I

N

gi.�.1|;,0|0_,, Eosizione: Anteprima
,mmagm ,
C eu di test Allineamento:

_ IA destra vI
È Collegamento ipertestnale. .. ALT+CTRL+K

V l7 Numero sulla prima pagina

http://www.aiutodislessia.net/


 

 

WORD 2003 (parte 7) 

Come mettere CAPOLETTERA 

2 

3 

3 SCEGLIERE 

Inserire uno SFONDO COLORATO o PARTICOLARE 

1 

COLORATO 
SEMPLICE 

3 

2 

4 PARTICOLARE 

SCRIVERE IL TESTO 1 

1".: = Ãm¿i ÀÀí

cliâÀtšlcliiicfliål¿Àláß«åüÈ\}i"7'0"'|%c}É3E
Ele Modifica Elsualizza nti Iabella Finestra 1 Digitare una ciomancia

.�1

N

rn

1�

Ö

Qarattere... É :É ,| šš EE ig íã ` _ a

Paragrafo... ` I

Elenchi puntati e numerati...

¿ordi e sfondo...

Documentol � Microsoft Word _ E X
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WORD 2003  (parte 8) 

Inserire una forma - FRECCE - CERCHI - RETTANGOLI - FORME DI VARIO GENERE 
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WORD (parte 9) 

Aumentare il rientro sinistro o il rientro a destra 
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