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Piccola guida a Microsoft Word 2003 
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Numero della pagina  Numero totale delle pagine 

Alterna il cursore nell’intestazione 
o nel piè dipagina 

Data e ora 

I) Per visualizzare le barre degli strumenti. 
a) Fare clic sul menu Visualizza e scegliere Barra degli strumenti. 
b) Selezionare la barra Standard, Formattazione, Disegno, Immagine … secondo la necessità.  

 
II) Per inserire un’intestazione o un piè di pagina. 

a) Fare clic sul menu Visualizza e scegliere 
Intestazione e piè di pagina.. 

b) Si apre lo spazio dove inserire i dati e la 
finestra che appare di fianco. 

c) Per inserire una numerazione tipo “pagina 1 
di 2” si scrive pagina e si clicca sulla prima icona, poi si 
scrive di e si clicca sulla seconda icona. 

 
III) Per modificare i margini delle pagine e l’orientamento della pagina. 

a) Dal menu FILE si sceglie Imposta pagina e si modificano i valori numerici nella scheda Margini. 
b) Per l’orientamento si posiziona con il cursore in fondo alla prima pagina si clicca su orientamento 

Orizzontale e si applica Da questo punto in poi. 

 
IV) Per modificare un’interlinea. 

a) Selezionare i paragrafi di cui si vuole modificare l’interlinea.. 
b) Sulla Barra della formattazione cliccare sulla punta della freccia dell’icona corrispondente  e poi 

scegliere la distanza che si vuole dare rea le righe  (0,5; 1; 1,5; 2; 2,5 ...).   

 
V) Per modificare lo spazio tra paragrafi. 

a) Selezionare i paragrafi interessati. 
b) In Formato Paragrafo modificare la spaziatura Prima e Dopo (6, 12…). 

 
VI) Per modificare lo spazio tra caratteri. 

a) Selezionare le parole interessate. 
b) Dal Formato Paragrafo, nella scheda Spaziatura e posizione modificare Spaziatura ed il valore 

numerico che appare alla sua destra (3, 5…). 

 
VII) Per realizzare il testo in più colonne. 

a) Selezionare i paragrafi interessati.  
b) Cliccare sulla corrispondente icona della barra di Formattazione e selezionare il numero di colonne. 
c) O dal Formato scegliere Colonne ed il numero di queste. 

 
VIII) Per inserire una nota a piè di pagina. 

a) Posizionarsi dopo l’ultima lettera della parola alla quale si vuole inserire una nota oppure selezionarla. 
b) Aprire il menu INSERISCI, scegliere Riferimento... Nota a piè di pagina e selezionare la posizione 

della nota e il formato del riferimento. 
c) Clicca su inserisci e scrivi la nota alla quale potrai modificare il tipo di carattere, la dimensione, il 

colore… 

 
IX) Per inserire un elenco puntato e numerato diverso da quello impostato. 

a) Selezionare le frasi o i paragrafi interessati. 
b) Dal menu FORMATO scegliere “Elenchi puntati e numerati”, e una delle tre schede “Punti elenco, 

Numeri e lettere, Struttura”; selezionare, tra le opzioni proposte, quella desiderata e fare clic su 
“Personalizza...”. 



Pagina 3 di 8 

Elaborato dalla prof.ssa Lorella Merli ed aggiornato da Giorgio Pasquinelli anno scolastico 2007-2008 

c) Per la prima scheda (Punto elenco) è possibile modificare il punto elenco con simboli o immagini 
alternativi; per le altre schede si può modificare il formato del numero nel carattere e nello stile (1-2-
3; i-ii-iii; a-b-c ...) e decidere da quale livello iniziare (comincia da: 5). 

d) Per tutte le schede è possibile decidere la posizione del simbolo elenco rispetto al margine del foglio 
e la posizione del testo (compreso il suo rientro nelle righe successive) rispetto al simbolo. 

 
X) Per inserire un elenco numerato a struttura. 

a) Selezionare le frasi o i paragrafi interessati. 
b) Dal menu FORMATO scegliere “Elenchi puntati e numerati”, selezionare la scheda “Struttura” e 

decidere, tra le opzioni proposte, quella desiderata.  
c) Ogni paragrafo risulterà numerato in modo sequenziale. 
d) Per creare la struttura (ad es. 1, 1.1, 1.2, 1.1.1, 1.1.2 ...) posiziono il cursore sul paragrafo interessato e 

clicco sull’icona Aumenta rientro. 

e) Per ritornare indietro nel livello della struttura, cliccare sul simbolo “Riduci rientro” . 
 
XI) Per costruire un grafico collegato con i connettori. 

a) Scegliere nella barra del disegno la forma con la quale si vuole rappresentare il primo elemento del 
grafico. 

b) Creare la forma scelta nell’area del disegno che appare sulla pagina. 
c) Allargare la superficie dell’area del disegno agendo, con il tasto sinistro del mouse, sulle linee nere 

presenti ai bordi dello spazio creato o sulla corrispondente barra, nell’opzione Espandi.  
d) Aggiungere altre forme all’interno dell’area. 
e) Cliccare su FORME, presente nella barra del disegno, selezionare “Connettori”  e scegliere, tra quelli 

proposti, il più adatto al grafico da produrre.  
f) Avvicinarsi con il cursore alla figura, fare partire il connettore da uno dei puntini blu che appaiono 

sul contorno di questa figura, spostarsi con il mouse vicino alla seconda forma e collegarsi in uno dei 
puntini blu presenti; il connettore collegato presenta l’inizio e la fine con cerchi rossi. 

Per formattare il grafico, riferirsi al punto XXIII 
 
 
XII) Per inserire un Segnalibro nel file. 

a) Selezionare le parole che diverranno segnalibri. 
b) Nel menu Inserisci scegliere Segnalibro. 
c) Nella finestra che appare scrivere il nome senza spazi vuoti o simboli che non siano lettere e cliccare 

su aggiungi.  
d) Ripetere le operazioni per gli altri segnalibri. 

Si visualizza il segno  del segnalibro attivandolo da Strumenti Opzioni. 
 
 
XIII) Per inserire un collegamento ipertestuale fra segnalibri. 

a) Selezionare le parole da collegare al segnalibro. 
b) Nel menu Inserisci scegliere Collegamento ipertestuale. 
c) Nella finestra che appare scegliere a sinistra Inserisci nel documento. 
d) Si visualizzano i segnalibri e si clicca su quello utile. 
e) La parola selezionata all’inizio diviene blu e sottolineata, indicando che il collegamento è attivo. 
f) Tenendo premuto il tasto CTRL e avvicinandosi alla parola blu il cursore diviene manina e con un 

clic si visualizza quanto cercato. 
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XIV) Per inserire un collegamento ipertestuale fra file diversi presenti nella stessa 
cartella. 
a) Selezionare le parole da collegare ad un altro file. 
b) Nel menu Inserisci scegliere Collegamento ipertestuale. 
c) Nella finestra che appare scegliere a sinistra File e pagina web esistente e Cartella corrente. 
d) Si visualizzano i file e si clicca su quello utile. 
e) La parola selezionata all’inizio diviene blu e sottolineata, indicando che il collegamento è attivo. 
f) Tenendo premuto il tasto CTRL e avvicinandosi alla parola blu il cursore diviene manina e con un 

clic si visualizza quanto cercato. 
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XV) Per inserire un’immagine  

a) Posizionare il mouse nel punto in cui si vuole inserire l’immagine. 
b) Fare clic sul menu Inserisci presente nella barra del menu.  
c) Selezionare Immagine e scegliere l’opzione desiderata (ClipArt, WordArt, Grafico …).  
d) Se l’opzione è Da file, selezionare in Cerca in: … l’indirizzo nel quale trovare il file, selezionare il file 

e fare clic su Inserisci. 

 
XVI) Per posizionare un’immagine o un oggetto in un testo attribuendo il layout. 

a) Selezionare l’immagine con il tasto destro del mouse e, dal menu a scelta rapida o contestuale, 
scegliere Formato immagine o Formato oggetto.  

b) Scegliere la scheda “Layout” e selezionare quanto è necessario. 
 

XVII) Per variare il contrasto dei colori in un’immagine (schiarire). 
a) Selezionare l’immagine con il tasto sinistro. 
b) Appare la barra degli strumenti Immagine (altrimenti si trova in Visualizza Barra strumenti 

Immagine). 
c) Agire sulla terza icona Aumenta contrasto o su aumenta luminosità. 

 
XVIII) Per attribuire un bordo ad un’immagine. 

a) Dapprima attribuire il Layout come da punto XVI. 
b) Poi selezionare di nuovo  l’immagine con il tasto destro e scegliere Formato Immagine. 
c) Scegliere la scheda Colori e linee e apportare le modifiche desiderate. 

 
XIX) Per inserire una didascalia sotto all’immagine.  

a) Selezionare l’immagine. 
b) Aprire il menu Inserisci, scegliere Riferimento... Didascalia. 

c) Completare la didascalia “Figura1-...”e selezionare la posizione sopra o sotto l’elemento selezionato. 
E’ buona norma unire i due elementi: didascalia e immagini come da cap. XXII 
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XX) Per realizzare e posizionare una forma (ad esempio un callout, una casella di testo, una 

freccia,...) rispetto ad un testo o ad un’immagine. 
a) Cliccare sulla forma desiderata scegliendola dalla barra del Disegno. 
b) Premere Can o Esc per disattivare l’area del disegno che appare. 
c) Disegnare la forma desiderata. 
d) Selezionarla con il tasto destro del mouse e scegliere Formato… . 
e) Attivare la scheda Layout e selezionare l’opzione desiderata.. 

 

XXI) Per realizzare un oggetto composto di tante forme. 
a) Cliccare sulla forma desiderata scegliendola dalla barra del Disegno. 
b) Creare la forma dentro l’area che appare, nella pagina, con questa dicitura: Creare il disegno qui. 
c) Disegnare le altre forme nella stessa area.  
d) Cliccare sul menu Disegno presente nella barra del disegno e selezionare Ordine per decidere quale 

forma portare in prima/secondo piano, davanti o dietro ad un possibile testo.       
e) Alla fine selezionare tutte le forme (vedi cap XXII) ed unirle in un unico oggetto che può essere 

anche tolto dall’area del disegno. 

 
XXII) Per raggruppare o separare una serie di forme. 

a) Per raggruppare fare clic sulla freccia bianca presente nella barra del disegno. 
b) Raggruppare con il tasto sinistro del mouse, in un’unica selezione, tutte le forme che si vogliono 

riunire. 
c) Fare clic su Disegno presente nella barra del disegno. 
d) Selezionare Raggruppa.. 
e) Per separare un gruppo di forme selezionare la forma riunita.. 
f) Fare clic su Disegno presente nella barra del disegno. 
g) Selezionare Separa.. 

 
XXIII) Per formattare una forma attribuendo colori, spessori… 

a) Selezionare la forma con il tasto destro del mouse e scegliere Formato forme” 
b) Scegliere la scheda Colori e linee e apportare le modifiche desiderate nel Riempimento e nella linea 
c) Oppure utilizzare i pulsanti secchio, pennello, stile linea… della barra del disegno. 

 
XXIV) Per fare ruotare una forma  

a) Selezionare la forma; appare un cerchio verde sul quale agire con il mouse per fare ruotare la figura. 

 
XXV) Per modificare parzialmente una forma 

a) Selezionare la forma; appare un quadrato giallo sul quale agire con il mouse per modificarne 
l’aspetto. 

 
XXVI) Per ridimensionare una forma con layout impostato 

a) Selezionare la forma. 
b) Agire sui quadratini bianchi presenti negli angoli della forma per ridimensionarla rispettando le sue 

proporzioni. 
c) Agire sui quadratini laterali per modificare le sue proporzioni. 

 

XXVII) Per inserire, modificare ed orientare un testo in una forma  
a) Selezionare la forma con il tasto destro e scegliere “Aggiungi testo” o “modifica testo”. 
b) Digitare il testo, selezionarlo ed orientarlo diversamente scegliendo l’opzione in Formato, 

Orientamento testo. 
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XXVIII) Per creare una tabella  

a) Fare clic sul menu Inserisci e scegliere Inserisci tabella. 
b) Nella finestra che appare digitare il numero di colonne e righe necessarie. 

 
 
XXIX) Per aggiungere righe e colonne ad una tabella 

a) Per aggiungere Righe fare clic con il mouse nell’ultima cella della tabella e premere sul tasto TAB 
della tastiera tante volte quanto è necessario per creare il numero di righe desiderate. 

b) Oppure posizionarsi fuori dall’ultima cella e battere Invio. 
c) Oppure fare clic con il mouse su una cella della riga sopra la quale o sotto la quale si vuole aggiungere 

una nuova riga. 
d) Dal menu Tabella selezionare Inserisci  e ancora Righe sopra oppure Righe sotto. 
e) Per aggiungere Colonne fare clic con il mouse nella colonna della tabella a sinistra della quale o a 

destra  della quale si vuole aggiungere una nuova colonna, dal menu Tabella selezionare Inserisci  e 
ancora Colonne a destra oppure Colonne a sinistra. 

 
 
XXX) Per formattare una tabella 

a) Selezionare la tabella o fare clic all’interno di una cella. 
b) Dal menu Tabella, scegliendo Formattazione automatica tabella è possibile attribuire formattazioni 

preimpostate. 
 
 

XXXI) Per colorare i bordi e gli sfondi delle celle 
a) Selezionare le celle interessate o l’intera tabella 
b) Dal menu Tabella,  Proprietà tabella scegliere la scheda Tabella ed attivare Bordo e sfondi per  

i) modificare il colore del bordo e dello sfondo;  
ii) lo stile e lo spessore del bordo.  

Lo stesso risultato si ottiene dal menu Formato Bordi e sfondo 
 
 

XXXII) Per disegnare i bordi di 
una tabella 
a) Dal menu Tabella selezionare Disegna 

tabella 
b) Selezionare il tipo di linea, il colore… 
c) Spostarsi con il cursore sui bordi delle celle ai quali saranno attribuite le opzioni impostate 

 
 

XXXIII) Per allineare un testo al centro della cella 
a) Scrivere i testi nelle celle della tabella 
b) Selezionare le celle interessate o l’intera tabella 
c) Dal menu Tabella,  Proprietà tabella scegliere la scheda Cella ed attivare Centrato 

 
 

XXXIV) Per unire le celle di una tabella. 
a) Selezionare le celle che si vogliono unire. 
b) Scegliere, nella barra del menu Tabella l’opzione Unisci celle . 

Tipo di linea Colore linea Riempimento cella 
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XXXV) Per dividere una o più celle di una tabella. 

a) Selezionare la oppure le celle che si vogliono dividere. 
b) Scegliere, nella barra, del menu Tabella l’opzione Dividi celle. 
c) Digitare il numero di colonne e di righe nel quale dividere la o le celle. 

 
XXXVI) Per separare una tabella. 

a) Fare clic con il mouse nella riga con la quale fare iniziare la nuova tabella. 
b) Scegliere, nella barra del menu, Tabella e l’opzione Dividi tabella. 

 
XXXVII) Per inserire e posizionare un’immagine nella celle di una tabella. 

a) Fare clic con il mouse nella cella in cui si vuole inserire l’immagine e riferirsi al punto XV per 
l’inserimento. 

b) Se si vuole spostare l’immagine nello spazio della cella, fare clic con il mouse prima dell’immagine e 
mandare degli invii per portarla verso il basso oppure usare il tasto Backspace per tornare verso l’alto 
della cella.  

Riferirsi al punto XXXIII per l’allineamento verticale nella cella. 

 


