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INTRODUZIONE

Questo seminario e stato concepito con I'obiettivo di agevolare la scrittura e la correzione delle tesi
di laurea, fornendo le conoscenze base per I'uso del principale strumento di scrittura, Word. Ci si
concentrera quindi soprattutto su tutte quelle funzioni fondamentali per la corretta e veloce stesura
della tesi, tralasciando altre funzionalita avanzati o poco pertinenti con il nostro obiettivo.

Per quanto comunque autosufficiente, si consiglia di considerare questo vademecum come
complemento alla registrazione del seminario tenutosi il 16 febbraio 2021, che potete recuperare
nella sezione “File” del Teams dedicato.

Approfittiamo per ricordare che le norme redazionali da seguire per la stesura della tesi, contenenti
tutte le indicazioni per la formattazione, la citazione e I'impaginazione del testo, sono reperibili al

link: https://www.uniud.it/it/didattica/info-didattiche/regolamento-esame-laurea/laurea-
dams/vademecumtesi.
Ulteriori informazioni sulle sessioni di laurea Si trovano al link:

https://www.cego.uniud.it/studenti/immatricolati/tesi/.



https://www.uniud.it/it/didattica/info-didattiche/regolamento-esame-laurea/laurea-dams/vademecumtesi
https://www.uniud.it/it/didattica/info-didattiche/regolamento-esame-laurea/laurea-dams/vademecumtesi
https://www.cego.uniud.it/studenti/immatricolati/tesi/

INSTALLARE OFFICE 365

Accedete alla vostra mail Spes, clic sul menu in alto a sinistra.

= 2 Contrassegna tutti come letti Annulla
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Si aprira una nuova scheda nel vostro browser. Sulla destra, clic su Installa Office e poi su App di Office
365: verra lanciata la procedura di installazione del software.



SEZIONE HOME

La sezione di Word che piu utilizzeremo € Home, dove sono raggruppati tutti gli strumenti necessari per
intervenire puntualmente sul testo e sulla sua disposizione spaziale rispetto alla pagina. Le sottosezioni
principali sono Carattere e Paragrafo.
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Strumenti per la modifica puntuale di ogni singolo carattere

1. Font e sua dimensione
ci  Progettazione Layout  Riferimenti 2. MAIUSCOLO / minuscolo

3. Cancella formattazione
4. Grassetto, Corsivo, Sottolineato, barrate,

apice
pedice, P

5. Evidenziatore, colore del carattere

Carattere (]

Qui e tutto piuttosto chiaro.

Ci soffermiamo solo per segnalare I'utilita della funzione MAIUSCOLO / minuscolo, soprattutto quando ci si
trova a dover scrivere maiuscole accentate. Si ricorda che usare I'apostrofo (A’) invece che I'accento (A) &
errato.

Di base, le maiuscole accentate si trovano nella sezione Inserisci, sottosezione Simboli: bisognerebbe inserirli
nel testo da qui. E pili veloce tuttavia utilizzare MAIUSCOLO / minuscolo, selezionando la lettera e utilizzando
la funzione TUTTO MAIUSCOLE.
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PARAGRAFO

Strumenti per la gestione della disposizione del testo rispetto alla pagina

Lettere Revisione

,O Cerca

1. Elenchi puntati e numerati

Visu allzza 2 Rientri

1 3. Ordina contenuti
4. Mostra tutto
5. Allineamento del testo

6
Paragrafo

Elenchi puntati e numerati

6. Spaziatura e interlinea

el

Consente di inserire elenchi puntati, numerati e a piu livelli: utilizzerete questo comando soprattutto per la

gestione dell’indice.

Capitolo 1 — Titolo 1
Paragrafo |
Sottoparagrafo 1

Sottoparagrafo 2|

ferimenti  Letters  Revisione  Visualizza  Guida

Capitola 1 - Ti
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Sottoparagrafo
Sottoparagrato. .
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1. Capitolo 1 - Titolo 1
2. Paragrafo |

3. Sottoparagrafo 1

4. Sottoparagrafo 2

In questo esempio, vogliamo inserire un elenco a piu livelli,
considerando Capitolo 1 — Titolo 1 come livello superiore,
Paragrafo 1 come livello intermedio, e Sottoparagrafo 1 e 2 come
livello inferiore.

Selezionare innanzitutto il testo nella sua interezza, poi clic su
Elenco a piu livelli. Nella finestra che si apre, selezionare il tipo di
elenco qui indicato.

Otterrete questo primo elenco, dove tutte le voci sono al livello
superiore
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1. Capitolo 1 — Titolo 1
1.1. Paragrafo 1

2. Sottoparagrafo 1

3. Sottoparagrafo 2

In alternativa ai tasti Rientro, & possibile

Ordina contenuti

Per modificare i livelli dell’elenco, selezionare il testo d’interesse e
clic sui tasti Rientro: con Aumenta rientro si abbassera il livello del
testo nell’elenco; con Riduci rientro si aumentera il livello del testo
nell’elenco. Ogni livello, un clic.

utilizzare i tasti “Tab” e la combinazione “Shift + Tab”.

Questa funzione sara utile nelle fasi conclusive della tesi, per ordinare la bibliografia / sitografia / videografia.
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i . °™ In bibliografia, le fonti riportate devono essere
elencate in ordine alfabetico crescente: nell’esempio,
non lo sono.

Shhethurst T., Craps S.. “Playing with Trauma: Inferreactivity, Empathy, and Complicity in The . ). .. . .

ing Dea Vidoo Game. i Games and Calar, vo, 10,13 G15). pp- 269-290 Selezionare l'intero testo di interesse e clic su Ordina

iani A__ “Sinergie e sinestesie. La stereoscopia fra convergenza e muovo realismo (2005-2012)”,

‘inergie, n. 2 (novembre 2012), pp. 23-33, hitps://cinergie.unibo.it/article/view/7440 (ult H

ooniultazione‘.ITthhmiozozl). e (ultan ContenUtI'
hmermann P.R.. Reel Families. A Social History of Amateur Film. Indiana University Press,
omington, 1995.
Buyecheri V., “L’analisi del film. Un'antologia critica”, in Carluccio G.. Villa F. (a cura di). La pesr-
fisi. Intorno e oltre lanalisi del film, Kaplan, Torino, 2005, pp. 148-154.
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Majani A., “Sinergie e sinestesie. La stereoscopia tra convergenza e nuovo realismo (2005-2012)°,
in (Yinergie. n. 2 (novembre 2012), pp. 23-33, hips:/cinergie unibo.itarticle/view/7440 (ultima

congultazione: 17 febbraio 2021).
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Mostra tutto

Il testo selezionato sara automaticamente ordinato
secondo le nostre impostazioni.

Si tratta di una funzione particolarmente importante, che permette di visualizzare elementi nascosti come gli
spazi, i paragrafi, le interruzioni di pagina, i rientri. Spesso, quando abbiamo dei problemi nell'impostare gli
spazi di un testo, Mostra tutto permette di capire quali potrebbero essere gli errori.
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Cinema

1l complesso delle attivita artistiche, tecniche, industriali che concorrono alla realizzazione di
spettacoli cinematografici (film) e anche I'insieme di questi, come opera complessiva, in quanto
concreta espressione

d’arte nel campo della fantasia o strumento d'informazione, di documentazione scientifica, a fini

didattici, informativi, ricreativi. '

L.C.earte

Non molto dopo I"invenzione del nuovo mezzo
si apri nel mondo della cultura un dibattito
teorico, molto vivace negli anai 1920, su come

definire il c., su quali dovessero essere i suoi

ambiti e le sue prerogative. Si andd
consolidando  una teoria del ¢ come
espressione  artistica, come un nuovo

linguaggio destinato a grandi risultati e
sviluppi. La tentazione di molti. pero, era di
applicare al ¢. le stesse teorie gia consolidate

per altre arti piuttosto che indagare sulle sue

caratteristiche autonome & non mancarono
polemiche da parte di quanti, invece, negavano
al ¢. carattere di arte, o lo consideravano una
semplice tecnica di riproduzione. A riflessioni
di carattere piti propriamente estetico si
accompagnavano considerazioni sugli ostacoli
rappresentati dall‘apparato economico, nonché
resistenze metafora
fica che troppo si d tava dai

pigre rispetto  alla

modi ¢ dalle forme gid consolidati per le alire

arti,

i it i (uitima

TAAVV,, Cinema,
16 febbruio 2021)
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Allineamento del testo

L'allineamento consiste nella sistemazione del testo rispetto ai margini della pagina: pud essere allineato
verso il margine destro o sinistro, o centrato, o giustificato, cosi da distribuire equamente le parole di ogni
singola riga per tutta la loro lunghezza.

Cinoma Cinemal

pabbee s AGB s ||

Allineamento a destra Allineamento giustificato
Spaziatura e interlinea

Spaziatura e interlinea presentano strumenti per I'organizzazione delle distanze tra i singoli paragrafi
(spaziatura) e le singole righe (interlinea).

fettere  Revisione Visualizza Guida

9 | AaBbceDd | AaBbCeDd|
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1. Interlinea: maggiore ¢ il valore, maggiore sara la distanza tra le righe

2. Spaziatura: & qui possibile velocemente aggiungere o rimuovere spazio
(proporzionale al valore di interlinea) tra due paragrafi

3

Opzioni interlinea,,
- __—

T
== Aggiung spazio prima del paragrafo

3. Opzioni interlinea: apre una finestra che consente di personalizzare nel
dettaglio ogni singolo aspetto di interlinea e spaziatura

Rimuovi spazio dopo il paragrafo,




SEZIONE INSERISCI

Nella sezione Inserisci sono raggruppati gli strumenti per I'aggiunta all’interno del testo di elementi esterni,
come immagini, tabelle, intestazioni, numeri di pagina. Le sottosezioni qui di interesse sono lllustrazioni,

Pagine, Simboli e Intestazione e pié di pagina.

Mattia Filigoi (M
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Salvataggio autom
12 Condividi O Commenti (&)

Layout Riferimenti Lettere  Revisione Visualizza Guida

File Home Inserisci  Progettazione
Frontespizio v I Forme ~ T2 SmartArt o = [ Intestazione v ~ [& - | TUequazione ~
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ILLUSTRAZIONI

E possibile inserire all'interno del testo immagini, siano esse presenti localmente sul vostro dispositivo o
reperibili online. Si consiglia di utilizzare con Word immagini al loro stato di elaborazione finale: se le immagini
devono essere modificate, ritagliate o altro, usare prima un software dedicato (PhotoShop, Gimp, ecc.) e poi

inserirle nel documento.

Inserire le immagini

Se utilizzate immagini presenti sul vostro dispositivo, avete principalmente due vie:

1. inserirle nel testo con un semplice drag & drop, ovvero trascinando I'immagine dalla cartella e

rilasciandola direttamente nel punto del documento desiderato

2. utilizzando I'apposito comando Immagini. Nel menu che si aprira, clic su Questo dispositivo..., e

scegliere 'immagine da inserire

e
A MotiaFiigoi % @ —

Documentol - Word £ Cerca
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Il comando Immagini online vi permettere di accedere al motore di ricerca Microsoft Bing, che proporra una
serie di immagini generiche reperibili online a seconda delle vostre richieste. Le immagini scelte verranno
automaticamente inserite con una didascalia incorporata.

Questa foto di Autore sconosciuto & concesso in licenza da
CC BY-NC-ND

La sezione “Formato immagine”

Inserita I'immagine si aprira automaticamente una sezione di Word con tutti gli strumenti per la loro
modifica, Formato immagine. A questa sezione potrete accedere a piacimento, con un doppio clic sinistro
sull'immagine che volte modificare.

ey
Salvataggio automatico (8 ) = Inserire imma... £ Cerca A Mattia Filigoi 853

Fle Home Inserisci Progeftazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Gmaa( Formato immagine} & Condividi ) Commenti  (2)
Ed - Bcolore v "B Comprimi immagini L ido immagine = T Posizione ~ e =
0 — e ey P e [,—: = el : = Deeem
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Le sottosezioni di interesse sono Regola e Disponi.

Regola presenta una serie di strumenti per la modifica delle immagini direttamente in Word (correzione
colore, filtri ecc.). Si tratta di strumenti basilari, che si sconsiglia di usare se non in casi eccezionali: come gia
scritto, prediligere I'uso di immagini “gia pronte”.

Disponi permette di disporre con precisione I'immagine rispetto al testo e ai margini della pagina.
& Con

Posizione v |_—'|:| Porta indietro  ~ =
ZAZ Testo a capo ¥ E’E‘ Riquadro di selezione &4~
DJ Porta avanti ~ |',:_i'=l Allinea v

Disponi
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5

In linea con il testo

it Con disposizione testo

£ Altre opzioni layout...

r

15 Conl

li selezione 21+

15 Co
Posizione v [y Porta indietro ~
[rE' Riguadro di selezione (2%

In linea con il testo

Incorniciato

Rawvicinato
& Al
Sol

pra e sotto

= 181 131 131 R1

Dietro al testo

Z= Davanti al testo
EI Modifica disposizione punti 2

¥ Sposta col testo

Fissa posizione nella pagina
E Altre opzioni layout...

Imposta come layout predefinito

Posizione ¥ J
A Testoa capo ¥ [’E‘ Riquadro di selezione ’Z v

DI_] Porta avanti v |E=l Allinea ¥

D_] Porta avanti

FD Porta indietro

T Portain primo piano

% Porta davanti a| testo

12 Con
Posizione v

A Testoa capo ™~

FDPnrta indietro v

FD Porta indietro

Chporta avanti ~
< Ex'.ﬁ Porta in secondo piano

T =) Porta dietro al testo

161 A

E rosizione ~

[ Porta indietro z
i~ Testoacapo~ [y Riquadro di selezione 2 ~
JyPorta aventi ~ B3 Allinea »

|16
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Ritaglia

= Allinea a sinistra i
& Allinea al centro orizzontalmente
=5 Allinea a destra

T Allinea in aito

W Aligea al centro verticalmente
ki Allinea in basso

Hk Distribyisei orizzontalmente

& Distribuisci verticalmente

Allinga alla pagina

<

Allinea al margine

Usa guide di allineamento

Visualizza griglia

H# impostazioni griglia.

1.

pagina. Si consiglia di indicare “In linea con il testo”

di indicare “Sopra e sotto il testo”.
Assicurarsi poi che il comando “Sposta col testo” sia spuntato: questo permette all'immagine di
spostarsi a seconda delle modifiche apportate al testo.
L'alternativa, “Fissa posizione nella pagina”, blocchera I'immagine nella pagina in cui I'avrete
inserita, incurante delle modifiche che andrete ad eseguire nel testo. Questo € un comando

consigliato solo nelle fasi finali dell’elaborazione del documento, quando le modifiche da
apportare saranno minime o nulle

3. Porta avanti e Porta indietro. Indica I'ordine di visibilita dell'immagine nei confronti del testo e
di altre immagini

4. Allinea. Indica la posizione dell'immagine nei confronti dei margini della pagina

Inserire didascalie nelle immagini

Posizione. Indica la posizione dell'immagine nei confronti del testo (“In linea con il testo”) e della

Testo a capo. Indica nel dettaglio la posizione dell'immagine nei confronti del testo. Si consiglia

Per inserire la didascalia ad un’immagine, cliccarvi sopra con il tasto destro. Nel menu che si aprira,
selezionare Inserisci didascalia.

1
1
1
1
1

- =
stile  Ritaglia

Tiri
Taglia

@™ copia
on
LD Opzioni Incolla:

]

L2

o A e
o

@

Collegamento

Cambia immaging

Salva come immagine...

H

Testo a capo

& il @

Inserisci didascalia...

Meaodifica testo alternativo...
Dimensioni e posizione...

Formato immagine...
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Comparira questa finestra:

Didascalia

Didascalia:

Figura 1

Opzioni 4
Etichetta; =

Posizione: | Sotto l'elemento selezionato ~

D Escludi etichetta dalla didascalia

MNuova etichetta... Elimina etichetta MNumerazione...

Didascalia automatica... 0K Annulla

1. Didascalia. Qui e possibile digitare il testo della didascalia: sara possibile modificare il testo anche in
seguito, quindi si consiglia qui di scrivere il testo di base.
Automaticamente, il testo sara preceduto da una scritta (qui: Figura 1): si tratta dell’etichetta

2. Etichetta. Quisono elencate le varie tipologie di etichetta presenti di default. E possibile aggiungerne
di nuove (Nuova etichetta), rimuoverle (Elimina etichetta), di non mostrarle nel testo della didascalia
(Escludi etichetta dalla didascalia)

3. Posizione. Indica la posizione della didascalia rispetto all'immagine

Una volta impostate tutte le indicazioni, clic su Ok. Sotto I'immagine comparira una casella di testo con il
testo indicato.

8#‘@ 1. Il regista Jean Epstein sul set|

(o}

Con un doppio clic sinistro sul testo della didascalia, sara possibile modificarlo come un qualsiasi altro testo.
Ad esempio, qui vogliamo che il font sia Times New Roman, le dimensioni del carattere 11, interlinea 1,
allineamento centrato, colore del testo nero.

13



Una volta completate le modifiche, andremo a raggruppare I'immagine e la sua didascalia, che al momento
rappresentano due oggetti distinti indipendenti l'un l'altro: lo spostamento di uno non comporta
|"automatico spostamento dell’altro, provocando confusione.

Per unire i due oggetti e poterli poi muovere come uno solo, & sufficiente selezionarli uno
alla volta con un clic sinistro mentre si tiene premuto sulla tastiera il tasto “Shift” (tra i tasti
“Caps Lock” e “Ctrl”).

Quando entrambi gli oggetti saranno contemporaneamente selezionati (agli angoli avranno
dei pallini bianchi), clic destro sopra I'immagine e selezionare Raggruppa dal menu che
apparira.

Taglia
Copia

Opzioni Incolla:

[®

181 Raggruppa > 18] Raggruppa
Porta in primo piano >

Porta in secondo piano >

Inserisci didascalia...
ZAZ Testo a capo >
2l Modifica testo alternativo...

T Altre opzioni layout...

Formato immagine...

Fig. 1. Il regista ]}":an Epstein sul set ,[)
S
2 & K

Stile  Riempimento Contorno

L'immagine e la sua didascalia sono ora un unico elemento, modificabile e riposizionabile con semplicita e a
piacimento. Inoltre, sara ancora possibile intervenire singolarmente sia sull'immagine che sulla didascalia:
sara sufficiente un doppio clic sinistro sull'immagine o sul testo per selezionarli e accedere agli strumenti di
modifica.

Fig. 1.1l regista Jean Epstein sul set
Ao
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PAGINE

File Home Inserisi

Strumenti per la gestione delle pagine del documento.

| e funzioni principali sono:

% Frontespizio v . . . . . .
Pagina vuota, che permette di aggiungere una pagina bianca prima della
[2) Pagina vuota pagina selezionata
= Interruzione di pagina
~— pag Interruzione di pagina, che consente di interrompere il testo di una pagina
Pagine e ricominciarlo nella successiva.
SIMBOLI

0 Commenti (&)

TU Equazione ~ In questa sottosezione & possibile trovare tutti i caratteri e i simboli non presenti
Q Simbolo ~ sulla tastiera.
Simboli ~

ndividi L1 Commenti

7| Ml Con un clic su Simbolo, si aprira una finestra con i simboli utilizzati piu
recentemente, che potrete inserire velocemente nel testo.
Yow i« E € . . . . . . .
Con un clic su Altri simboli, si aprira una finestra che vi permettera di scegliere
£ ¥ © ® 7™  jlsimbolo che volete utilizzare.
+ + -

x o o ou oo P
() Altri simboli...

Simbolo

Simboli  Caratteri speciali

Carattere:  (testo normale) ~ | Sottoinsieme: | Supplemento latino 1

z {3~ PlelE| ¥ 8] 9]

- |® ClEA O L !

b

AJAJAJAJAA|E|CIE|E|B|E|T|IT
N|O|O0|0|O|O] <|o|U|u|U|U|Y ||k
Simpoli usati di recente:

>>‘<<‘Y E‘€‘i‘¥

™[ 2|=|z || |eo] ]

@
©

®

Nome Unicode:
Codice carattere: [00AB da:| Unicode (hex) |~

Left-Pointing Double Angle Quotation Mark

Correzione automatica.. Tasti di scelta rapida.. | Tasti discelta rapida: CTRL+",<

Inserisci Annulla

Nel nostro caso, sono fondamentali le virgolette a
caporale (« »), che dovrete usare nella tesi per indicare
I'inizio e la fine di una citazione diretta da una fonte.

Le virgolette a caporale si trovano nel Sottoinsieme
“Supplemento latino 1”.

15



INTESTAZIONE E PIE DI PAGINA

Strumenti per la gestione degli spazi superiore (Intestazione) e inferiore (Pie

B Intestazione ~ di pagina) della pagina.
[ Pie di pagina ¥ In questi spazi & possibile aggiungere testo (soprattutto in pié di pagina, nella
@ Numero di pagina ~ forma di nota) e i numeri di pagina (Numero di pagina).

Intestazione e pié di pagina

Numero di pagina

‘ Clic su Numero di pagina, selezionare poi dal menu la posizione dei
numeri nei confronti della pagina (qui, in basso centrati).

uy e @ Do @ ®W B - ]
Questa sezione sara sempre accessibile con un doppio clic sinistro sul fondo della pagina, e fornisce gli
strumenti per la personalizzazione dettagliata dei testi e degli spazi.

Ogni modifica apportata ad un singolo numero di pagina (cambio di font e/o sua grandezza, spazi, colori ecc.),
avra effetto anche su tutti gli altri numeri di pagina. Cancellare un numero di pagina, ad esempio, cancellera
anche tutti gli altri.

Intestazione & pié di pagina

Se si desidera che il numero di pagina non compaia

B 20D [BE 5 [l PRI nella prima pagina, mentre gli altri restino visibili, e
) Diversi per le pagine pari e dispari necessario spuntare la funzione Diversi per la
v | Mostra testo documento prima pagina, in Opzioni.
Opzioni
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E possibile personalizzare ulteriormente la disposizione del numero di pagina nel proprio testo tramite le
opzioni presenti nel menu Formato numeri di pagina, cui & possibile accedere in due modi:

1. Dalla sezione Intestazioni & pié di pagina, in Numero di pagina

Progettazione Layout  Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Guuﬂ( Intestazione & pié di pagina > & Condividi 0 Commenti  (©
';:7 =h E = R [l precedente Tersi per la prima pagina 5 intestazione dall'alto: 125 cm - %
C) -] @ L

[ successivo Diversi per le pagine pari e dispari 1] Pié di pagina dal basso: |1,25 cm

File Home  Inserjsci

B

Intestazione Pié i [Numero di

Data Informazionisul Parti  Immagini Immagini Vai Chiugi intestazione

com documento~ rapide~ e | o ~ Mostra testo documento ] Inserisci tabulazione allineamento & pié di pagina

= pagind; | pagina
Intestazions & pié di 3 Iserisci Spostamento Opzioni Posizione Chiugi A
e T B P B BT P BURE FERT T PR T T TR AR T RPN AR TR I
B inbassa >
2 [ Nel margine »
- [ Posizione carrente >
2 B Formato numeri di pagina.
-
[ Rimuow numen of pagina
2. Dalla sezione Inserisci, in Numero di pagina
Fle  Hom Pyogettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Guida 4 Condividi 2 Commenti (@
Frontespizio > Ens| B Forme ~ I SmartArt - M Pl Tntestazione ~ v [& ~ | Tlequazione ~
S HH | B 2 B tten componertiggiunnt W d > | 1 A2 v :
[ Pagina vuota 5 icone il Grafico < [ pie di pagina ~ 4- @ (2 Simbalo ~
= Tabella Immagini Riutilizza M . ‘Wikipedia Video Collegamenti | Comment§ Chsella di
= Interruzione di pagina - « (D Modelli3D v @i Schermata > oo || ekt online - [A) Numera di pagina esto ~ a -
Pagine Tabelle lustrazioni Riutilzza i file Componenti agguntivi Elementi mutime... Comment > festo simbol A~
SO, 1 1) 2304 St 8- 1 7 1Bt 8.1 10-1 d1. 1 121131 141150 180 1
= B inbassp >
[ Nel margine >
[ Posizione corrente >

Cie1ene2

ormate numeri di pagina..

Si aprira una finestra con le opzioni di modifica. L'interesse qui € nella parte Numerazione pagine, che
introduce il concetto di “sezione”.

Formato numero di pag

Formato numero: | 1,2, 3, ... b

D Includi numero di capitolo

stile iniziale del capitolo: | Titolo 1 b
Separatore: - (segno menag) |v~
Esempi: 1-1,1-A

MNumerazione pagine

© Continua dalla sezione precedente

-

O Comincia da: =
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SEZIONE LAYOUT

In questa sezione sono presenti gli strumenti per modificare i valori spaziali della pagina (margini,
orientamento del foglio e sue dimensioni, rientri ecc.). La sottosezione qui di interesse € Imposta pagina, e
in particolare il comando Interruzioni.

Salvataggio automatico v Documentol - Word £ Cerca Mattia Filigoi (M6 (0

File Home Inserisci  Progettazione Layout Riferimenti Lettere  Revisione Visualizza Guida & Condividi - Commenti O

o ™ = U = Internuzicni v Rientro Spaziatura <] [E= Allinea ~
0 & DB B : : A =

2- Numeri di riga ~ 3= Asinistra: 0 cm 1= Prima: 0 pt
Margini Orientamento Dimensioni Colonne - = |*= - Riquadro di

v b Sillabazione ¥ =¥ Adestia: 0cm | 3= Dopo: 8pt N selezione

@

Imposta pagina 5 Paragral Disponi ~

. BORERE 1120030415 161 o081 1000 A1 1201300 140 o150 16 1 - QRSB

1. Permette la modifica della lunghezza dei

File Home Inserisci  Progettazione Layout | o i
margini della pagina

— . .
= Interruzioni v . . .
~ 2. Consente di selezionare |'orientamento della

2- Numeri diriga v pagina, verticale o orizzontale

b%_ Sillabazione ~

3. Le varie dimensioni della pagina (A4, A3,
busta...)

21

Imposta pagina

INTERRUZIONI

E importante qui distinguere tra Interruzioni di pagina e Interruzioni di sezione.

In Word, una sezione € un modulo interno al documento, cui possono essere applicate formattazioni diverse
dal resto del testo. E possibile, ad esempio, creare una sezione con le pagine orientate orizzontalmente,
mentre il resto del documento avra le pagine in verticale. Oppure personalizzare i numeri di pagina. Si
consiglia, in fase di scrittura della tesi, di indicare ogni capitolo come una sezione.

File ~ Home Inserisci Progettazione Llayout Riferimenti Llettere Revisione \Visualizza

j I? Y D :| = Internuzioni 2

IntgwrCizioni di pagina

Spaziatura

Margini Orientamento Dimensioni Colonne

Pagina

mposts pagina

Per creare una sezione, € necessario indicarne I'inizio e la
fine con i comandi in Interruzioni di sezione (1).

Interne alle sezioni, & possibile inserire interruzioni senza
dividere la sezione stessa. Queste sono possibili tramite i
comandi in Interruzioni di pagina (2). Si tratta dello stesso
comando presente anche nella sezione Inserisci, Pagine,
Interruzione di pagina

Pagina successiva
zione nella pagina suc

Continua

Pagina pari
e n

sezione ne:

Pagina dispari
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SEZIONE RIFERIMENTI

In questa sezione sono presenti gli strumenti per la gestione di tutte le appendici, le citazioni, gli indici e i
sommari interni al testo. Le sottosezioni qui di interesse sono Nota a pié di pagina e Sommario.

Salvataggio automatico (@) - Dacumentol - Word P cerca Mattia Filigoi (MF [ia - *
File ~ Home Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Guida 2 Condividi O Commenti (&)
8 Aggiungi testo ¥ ab [} inserisci nota di chiusura B} W’:] EH [ Gestisci fonti ) inserisci indice delle figure 7? [ inserisci indice
X [l Aggioma sommario 2 Nota & pit- di pagina succesiva ~ d = = [P stile: |APA  ~
Sommario Inserisci nota a Cerca Strumento | Inserisc Inserisci Segna
~ pié di pagina ficerche | citazione ~ L1} Bibliografia ~ didascalia [5] Riferimento incrociato voce
Sommario Note a pié di pagina 5 Ricerca Citazioni e bibliografia Didascakie ~
L P | . U203 A5t Bt 74 Bet 81 1000 A1\ 120 13- 1 141150 1 16 VB

NOTA A PIE DI PAGINA

Nello scrivere la tesi di laurea, sara necessario citare le fonti a cui farete riferimento. Tali fonti saranno
elencate nelle varie sezioni bibliografiche, ma andranno segnalate puntualmente anche all’interno del testo,
ogni volta che vi si fa riferimento.

ogettazione Layout Riferimenti Lettere [

b
Inserisci nota a
pié di pagina

[} Inserisci nota di chiusura Le fonti andranno indicate come nota a pié di pagina, e
K Nota a pié di pagina successiva ~ per inserirle nel testo & sufficiente utilizzare il comando

Inserisci nota a pie di pagina.

il

Mote a pié di pagina

Nell’esempio qui riportato, citiamo
direttamente la definizione di cinema

, . . .
spettacoli cinematografici (film) e anche I'insieme di questi, come opera complessiva, in quanto data da” EnCICIOpedIa Treccanl' €
concreta espressione d’arte nel campo della fantasia o strumento d’informazione, di documentazione necessario segna lare q uesta fonte
scientifica, a fini didaitici, informativi, ricreativi» come nota a plé dl pagina .

Cinema

«Il complesso delle attivita artistiche, tecniche, industriali che concorrono alla realizzazione di

gettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Guida

B /.'\IJ-‘ IE [5/ ::Eﬁcsusm"cml ] ﬁ

ak i di — yr) A
ah Nota a pié di pagina successiva Stiles APA
3 Hota 2 pid di p eees Cerca Stumento | nserisci 7 Segna

Inserisci nota a
ricerche | citazione ~ (1] Bibliografia © [ Riferimento incrociato voce

pié di pagina [5] Mastra

Note a pi (7] Ricerca Citazioni e bibliografia Didascakie ndice
20030040 5 0-Bra 7o Boi-9. 1001l s 120 130014 11500 16 KRR8I

Cinema

«Il complesso delle attivita artistiche, tecniche, industriali che concorrono alla realizzazione di

spettacoli cinematografici (film) ¢ anche I'insieme di questi, come opera complessiva, in quanto
Con un clic su Inserisci nota a pié di
pagina, verra inserito nel testo come
apice il numero della nota, e in fondo
alla pagina di aprira una sezione in cui
potrete inserire e modificare i vostri
testi a piacimento

concreta espressione d arte nel campo della fantgsig o strumento d'informazione, di documentazione
scientifica, a fini didattici, informativi, ncreat‘

a0
1

#AA VV_-Cinema, Enciclopedia Treccani-online, -https://www.treccani it/enciclopedia/cinema/-(ultima-consultazione:
16-febbraio-2021).9
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SOMMARIO

File Home Inserisci  Prc
Con questo strumento € possibile creare un indice dei
_@ Aggiungi testo ¥ contenuti del testo, con le indicazioni delle pagine e dei link
che velocizzano la navigazione del documento.

) D| Agagiorna sommario
sommario

W

Sommario

File Home Inserisci  Progettazione Layout Riferimenti

2 Aggiungi testo ¥ ab1 Ic} Inserisci nota di chiusu
| Aggiorna sommario R ie di i
Sommario D 2 Inserisci notaa > RolabpEliipagals
2 pié di pagina EI Mostra note
Incorporati

Sommario automatico 1

Semmario
Titolo 1 1
Titolo 2. 1
Titolo 3 1
Si consiglia di lasciare fin da subito una pagina vuota
Sommario autematico 2 all'inizio del documento, nella quale inserire I'indice
Sommario tramite il comando Sommario e Sommario automatico 1.
Ti 1 1
"::.h) 1
Titolo 3 1

Sommario manuale

Sommario
Digitare il titolo del 1)
Digitare il titolo del capitolo (ivello 2)
Digitare il titolo del
Digitare il titolo del
Digitare il titolo del capitolo (ivello 2)

TS P

@ Altri sommari di Office.com
Sommario personalizzato...

B< Rimuovi sommario

Comparira questo awiso, non prendetelo in
considerazione e clic su Ok.

*kommariof]

Hessunavoce-disemmariatrovata.

Al momento il nostro sommario non presentera alcun

contenuto: dobbiamo aggiungerli uno alla volta, andando a

cercare e marcare nel testo ogni singolo titolo di capitolo,
paragrafo e sottoparagrafo.

File Home Inserisci  Progettazione |

‘J@ Aggiungi testo ¥ A Per ogni titolo, andremo a indicarne il livello che verra riproposto
- Non visualizzare nel sommario pOi nel sommario.
Sommario ta a
N Livello 1 Jné 1 Al livello 1 andranno indicati i titoli dei capitoli; al livello 2 i titoli
Livello 2 dei paragrafi; al livello 3 i titoli dei sottoparagrafi.
L
Livello 3
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Selezionate il titolo di interesse, e indicatene il livello.

Flle  Home Insersci  Progettazione i Riferimenti  Lettere  Rewsione  Visualizza  Guida Fle  Home Inseris  Progettarione Layout Riferimenti Lettere Revisone  Visualizza  Guida Fle  Home Insersci Progettarione  Lajout  Riferimenti lettere Revisione Visualiza  Guida
} ™ Agaiungi testo ah O dichivsa :‘ rﬂ LY (e C ) Aogiurgitesio ah Riesiomtad PYN [ :_‘. ’\j D fiale
Sommarig| | NenweLdamrenelsentiano g, i ot apit d prgisiesis © Eep;. Stumento hi:‘w g Sommaio Hon visalzate nelsomimaic ., 5 Noka a e i pagie ccesia elsommaro , , ot 1pi . ;:'u Srumentz I psi
¥ lilot jina [ Mosta e icerthe | cizice (180 - jra EJNosranote w 5 o iche Wi
e Nete 2 it o pagine. i Ricesta Crezinri ¢ bibi Hote @ pié di pegra e hle. Rzt il
. N ERNRS /. IH 1 2 3 40105 o [ L Tl 300 Il 1
Ll
NDICE INDICE INDICE
L. Capitolo 1 - Titola 1 1. Capirolo 1 - Titolo 1 1. Capitolo | - Titolo 1
1.1. Paragrafo 1 1.1. Paragrafo L1 Panagrafo 1
111, Sottoparagrafo 1 LLL Sottoparagrafo L L1, Sottoparagrafo L
1.1.2. Softoparagrafo 2 112 Sottoparagrafo 2 112 Somopacageafo 2
Tornate al sommario vuoto creato
B[ Agoms sommario.)) inizialmente, clic  sulla parola
. : Sommario: comparira un comando,
Sommarioff
N di i x| Aggiorna sommario. Clic sopra per
1 Inserire automaticamente | titoli

appena indicati e le relative pagine.

Sommario

1.1.
1.1.1. Sottoparagrafo 1

1.1.2.

Sottoparagrafo 2 ........

BB - 1) (o T B o) [ RSOOSR
PATAZTATO 1 .ottt t ettt e et es ettt et e st e et et ne e e et et et et Aot e it e eae R e Reen b e e e anrn

E possibile modificare nel dettaglio ogni singolo elemento del sommario, ad esempio cambiare titoli o togliere
parole. Attenzione pero: si consiglia di portare eventuali modifiche solo a tesi conclusa, poiché aggiornando
il sommario verranno automaticamente riportati i titoli cosi come sono nel testo, formattazione compresa,

vanificando il vostro lavoro di modifica.

Per ovviare in parte a questa problematica, dal secondo aggiornamento del sommario in poi, Word permette
di scegliere se aggiornare I'intero sommario o solo i numeri di pagina.

Aggiorna sommario

Aggiornamento del sommario in corso. Selezionare una delle

X

H v D|Aggiorna SOMMAario...

seguenti opzioni:

Sommario

(@ Aggiorna solo | numeri di pagina:

O Aggiorna intero sommario

1. Capitolo 1 —Titolo 1..] e 3
11. Paragrafol.....] b e 3
L11.  SOOPArAZIAD 1] .eueiiececeieeieeeieseesceeeeeeeeeesseeessssessmaseeseeses s sssessesssessmasessessesameessssseseeeeessnssnssnenn 3
D12, SOHOPATAGIATD 2 ...oeoiiiiieiiie ittt ettt ettt et ee et et est et st eatee e et st et nataatee e et e st eseatsntenten e et et en et aneenea 3
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PRINCIPALI SHORTCUTS IN WORD

AZIONE WIN APPLE
Salvare il documento CTRL+B #+S
Cerca nel documento CTRL+SHIFT+T #+F
Tagliare il contenuto selezionato CTRL+X #+X
Copiare il contenuto selezionato CTRL+C #+C
Incollare il contenuto CTRL+V #+V

Selezionare testo

SHIFT+tasti di direzione

SHIFT+tasti di direzione

Selezionare la parola a sinistra

CTRL+SHIFT+tasto freccia
SINISTRA

SHIFT+OPZIONE+tasto freccia
SINISTRA

Selezionare la parola a destra

CTRL+MAIUSC+ tasto freccia
DESTRA

SHIFT+OPZIONE+tasto freccia
DESTRA

Selezionare una parola

Doppio clic sinistro

Doppio clic sinistro

Selezionare un paragrafo

Triplo clic sinistro

Triplo clic sinistro

Selezionare tutto il contenuto del

CTRL+A #+A

documento
Applicare la formattazione in CTRLAG .48
grassetto al testo
Applicare la formattazione in corsivo CTRL+I % 4|
al testo
Appl|c'are la formattazione di CTRLAS %+
sottolineatura al testo
Centrare il testo CTRL+E #+E
Allineare il testo a sinistra CTRL+R #+R
Allineare il testo a destra CTRL+T #4+T
Annullare un comando Esc Esc
Annullare I'azione precedente CTRL+Z H+Z
Ripet I'azi dent

ipetere |'azione precedente, se CTRLAY %4y

possibile

Posizionare il cursore di una parola a
sinistra

CTRL+ tasto freccia SINISTRA

OPZIONE+tasto freccia SINISTRA

Posizionare il cursore di una parola a
destra

CTRL+ tasto freccia DESTRA

OPZIONE+tasto freccia DESTRA

Posizionare il cursore in alto di un
paragrafo

CTRL+ tasto freccia SU

# +tasto freccia SU

Posizionare il cursore verso il basso di
un paragrafo

CTRL+ tasto freccia GIU

% +tasto freccia GIU

Posizionare il cursore alla fine della

. FINE FINE
riga corrente
P'osmonare il cursore all'inizio della HOME HOME
riga corrente
Aumenta rientro TAB TAB
Riduci rientro SHIFT+TAB SHIFT+TAB
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