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La videoscrittura è decisamente più efficace della macchina da scrivere perché:

-Consente la correzione immediata del documento senza lasciare tracce o rovinare  il

foglio

-Consente di modificare il documento in qualsiasi momento

-Consente di stampare il documento in qualsiasi momento

-Consente di salvare il documento e di archiviarlo in forma elettronica

-Consente di gestire il documento in forma elettronica in modo molto facile (ad  

esempio spedirlo come allegato di posta elettronica o copiarlo su un chiavetta  

USB)
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Analizziamo in breve, partendo dall'alto verso il basso, gli elementi essenziali  

dell'interfaccia di Word 2007
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Per aprire un documento 

dall’interno di Word e 

sufficiente:  Fare clic sul 

pulsante Apri sulla Barra di 

accesso rapido

Nel caso il pulsante Apri non fosse presente sulla Barra di accesso rapido, 

allora  fare clic sul Pulsante Office -> fare clic sul comando Apri

In entrambi i casi verrà visualizzata la finestra Apri mostrata qui sotto che

mostra

i documenti contenuti nella cartella Documenti.

Fare clic sul documento che vogliamo aprire

Fare clic sul pulsante Apri in basso a destra. In alternativa a questi due passaggi 

è  possibile fare doppio clic sul documento desiderato per aprirlo.

Se invece desideriamo aprire un documento che è stato salvato in una cartella  

personalizzata, diversa dalla cartella Documenti, è sufficiente eseguire la procedura  

di apertura come visto sopra e quando appare la finestra Apri -> fare doppio clic  
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sulla cartella desiderata in modo che nella casella Cerca in, in alto nella 

finestra,  appaia il nome della cartella

in cui si trova il documento da aprire.

ATTENZIONE: CONFONDERE I DUE PULSANTI APRI E SALVA PUÒ  

PROVOCARE LA PERDITA TOTALE DEL DOCUMENTO APPENA SCRITTO.

Supponiamo di aver correttamente salvato un documento e dopo qualche giorno 
riavviamo Word per proseguire il lavoro su quel testo. Word si avvia, ovviamente, su 
un foglio bianco, per cui andiamo ad aprire il documento desiderato: se però, invece 
di usare il pulsante Apri, usiamo il pulsante Salva e poi selezioniamo il documento 
desiderato, esso viene sovrascritto con il foglio bianco e avremo così perso tutto 
quello che avevamo scritto. 
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Aprire un documento archiviato sul computer

Tutti i files che creiamo noi (documenti di Word, fogli di lavoro di Excel,  

presentazioni di PowerPoint…) o che scarichiamo da Internet, vengono 

archiviati  nella cartella Documenti e nelle relative sottocartelle Musica, 

Immagini, Video.

Per aprire un documento precedentemente archiviato:

Fare doppio clic sulla cartella Documenti sul desktop oppure -> clic su 

Start ->  fare clic sulla voce Documenti -> doppio clic sul documento che 

vogliamo aprire

Se invece desideriamo aprire un documento che è stato archiviato in una 

cartella  personalizzata, (solitamente una sotto-cartella di Documenti) è

sufficiente:

Fare doppio clic sulla cartella Documenti -> doppio clic sulla sotto-cartella in 

cui  è archiviato il file -> doppio clic sul documento che vogliamo aprire
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ATTENZIONE.: il cursore, rappresentato da una barretta verticale nera  

lampeggiante, è il punto di inserimento del testo: se ci muoviamo nel documento  

usando il mouse e le barre di scorrimento il cursore non si muove insieme a noi (ad  

esempio se il cursore si trova a pag. 4 e noi facciamo scorrere il documento con il  

mouse fino a pag. 15, quando iniziamo a scrivere ci troveremo nuovamente a pag.  4).
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Facciamo un esempio di selezione: se in un documento di dieci pagine di 

lunghezza  seleziono solo le prime 6 righe e quindi premo il tasto Canc, Word 2007 

cancellerà  solamente quelle 6 righe che ho selezionato, lasciando intatto il resto del  

documento). Veniamo ora alle procedure per la selezione del testo.

• Portare il puntatore del mouse all'inizio del testo da selezionare e fare clic 

con il  tasto sinistro

• Tenere premuto il tasto sinistro del mouse e trascinare il cursore lungo il testo 

che  si desidera selezionare: il testo risulta evidenziato da una striscia nera  

(selezionato)

• Rilasciare il tasto sinistro una volta che si è selezionato il testo desiderato

In alternativa al mouse è possibile usare la tastiera: non c'è una 

sostanziale  differenza fra i due metodi, dipende solo dalla 

comodità dell'utente.

• Portare il cursore all'inizio del testo che vogliamo selezionare

• Premere il tasto Maiuscolo e muoversi nel testo con le frecce di direzione: il 

testo  risulta evidenziato da una striscia nera
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• Rilasciare il tasto Maiuscolo una volta che si è selezionato il testo desiderato

Selezionare una sola parola

Portare il puntatore del mouse 

sulla parola da selezionare 

Fare doppio clic con il mouse: la 

parola risulta selezionata

Selezionare una riga intera

Portarsi con il puntatore del mouse all'estrema sinistra in corrispondenza 

della  riga da selezionare: notiamo che il puntatore del mouse assume la 

forma di una  freccia verso destra e non più verso sinistra come eravamo 

abituati a vederla di  solito.

A questo è sufficiente fare clic con il tasto sinistro del mouse per 

selezionare  l'intera riga

Selezionare più righe

Portarsi con il puntatore all'estrema sinistra in corrispondenza della prima riga 

da  selezionare

Tenendo premuto il tasto sinistro del mouse, trascinare la selezione verso il 

basso:  le righe appariranno selezionate una dopo l'altra
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Con il comando Copia il testo viene duplicato per cui nel documento si avranno due  

elementi testuali perfettamente identici.

E' possibile utilizzare anche la tastiera con i Tasti di scelta rapida

Selezionare il testo da copiare

Premere la combinazione di tasti (Ctrl + C)

3) Posizionare il cursore nel punto in cui si vuole inserire il testo

4) Premere la combinazione di tasti (Ctrl + V)

Una combinazione di tasti viene utilizzata tenendo premuto il primo tasto indicato e  

quindi premendo il secondo. Nel nostro caso è necessario tenere premuto il tasto  

Ctrl e poi premere il tasto C)
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