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Stili

Gli stili sono dei set che, applicati ad un testo, lo modificano cambiandone I'allineamento, il carattere,
la dimensione, il paragrafo e il colore.

Quindi & un insieme di caratteristiche di formattazione che possono essere applicate al testo di un
documento per modificarne rapidamente l'aspetto.

Per mezzo degli stili € possibile applicare al testo un intero gruppo di formati con una singola
operazione. Se ad esempio si desidera formattare il titolo di una relazione in modo da evidenziarlo,
invece di eseguire tre operazioni per formattare il titolo a 16 punti, con il carattere Arial e centrato, &
possibile ottenere lo stesso risultato in un solo passaggio applicando lo stile Titolo.

All'avvio di Microsoft Word, i nuovi documenti vuoti sono basati sul modello Normal che e il normale
foglio bianco che appare in automatico e per il testo digitato viene utilizzato lo stile Normale: cio
significa che al testo vengono assegnati il carattere, la dimensione, l'interlinea, I'allineamento e gli
altri formati definiti per lo stile Normale.

Lo stile Normale € detto stile di base per il modello Normal, ossia viene utilizzato come componente
di base per gli altri stili del modello.

Lo stile Normale non & l'unico stile disponibile nel modello Normal, per visualizzare I'elenco degli stili
disponibili per il modello Normal

Stili carattere

influiscono su alcune caratteristiche del testo selezionato in un paragrafo, quali il carattere e la
dimensione o i formati grassetto e corsivo. Ai caratteri di un paragrafo & possibile assegnare uno
stile diverso dallo stile del paragrafo, anche quando lo stile paragrafo & stato applicato all'intero
paragrafo. Se si desidera formattare nello stesso modo un determinato tipo di parole o frasi e la
formattazione desiderata non e disponibile in uno stile esistente, € possibile creare un nuovo stile
carattere.

Per applicare uno stile carattere:

Arial 111 - A AT A » . .
"~ A& & 1 fare clic con il tasto destro del mouse sulla parola o selezionare
mo G CEW-A-EF- I le parole che si desidera modificare, comparira la tavola di
S LT formattazione veloce dove sono disponibili tutti i pulsanti di
& Taglia formattazione carattere
=3 Copia
[ Incolla
A Carattere...
ap ﬁ Paragrafo...
i= | Elenchi puntati C
li- fz i=  Elenchi numerati » 8
re: ?_,J Collegamento ipertestuale...
il-t ;;{, Cerca...
i, Sinonimi 4
Traduci »
epr kc
Stili k
et
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anche nella card Carattere della scheda Home sono presenti tutti i comandi di formattazione, i
piu utilizzati sono presenti nella scheda, mentre altri comandi si evidenziano cliccando il pulsante
della scheda.

Arial - 11 - || AT

|6 C § ~abe x, X' Aa~||¥- A-|

wl

Carattere

che visualizza la finestra

Carattere

Spagiatura e posizione

Tipo di carattere: Stile carattere: Dimensione:
Arial Normale

Andalus - -

Angsana New a Corsivo

AngsanalPC — | |Grassetto )

Arabic Typesetting Grassetto Corsivo

2

Colore carattere: Stile sottolineatura:

Automatico IZ| (nessuna) |Z| .

Effetti
[ Barrato. [T] ombreagiatura [ Maiuscoletto
[7] Barrato doppio [ contorno [ Tutto maiuscole
[ Apice [ 1n rilievo [ Nascosta
[ pedice [ Incassato

Anteprima

formattazione

Tipo di carattere TrueType. Lo stesso tipo di carattere verra utilizzato per lo schermo e per la
stampante.

) [

Stili paragrafo
consentono di controllare tutte le caratteristiche che influiscono sull'aspetto di un paragrafo, ad
esempio l'allineamento testo, le tabulazioni, I'interlinea, i bordi e anche la formattazione dei caratteri.

Se si desidera che al paragrafo siano associate caratteristiche non disponibili in uno stile esistente

(ad esempio si desidera un titolo centrato, in grassetto corsivo e in carattere Arial Narrow), &
possibile creare un nuovo stile paragrafo.

Applicare uno stile paragrafo:

e Selezionare il testo a cui si desidera applicare uno stile
e Nella scheda gruppo Stili fare clic sullo stile desiderato. Se tale stile non &
visualizzato, fare clic sul pulsante '™ per espandere la raccolta Stili veloci.

«— | Sfoglia la selezione
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st

Apre raccolta stili

Raccolta stili ape

4aBbCcDd W Az

T casella d... T elenco p..

AaBbhCcl | AaBbCcl

T tiz manu... | T tiz norm...

AoBbCcDe  AaBbCcDt

Enfasi deli... Enfasi [cor...

AsBBCCDL  AsBBCCDL

Riferiment... Riferiment...

rta

+ AaBbC

Telenco pu.

> Aa

T tiz norm...

AaBbCcDi

Enfasi int...

AnBBCCDL
Titolo del ...

Salva selezione come nuovo stile veloce..

LCancella formattazione

T Applica stili...

Applica stili

Mome stile:

Mormale

AaBbCel AaBbC AaBbCc
T Mormale  Titolo 1tiz ... Titolo 2tiz ...
AaBbCcl AaBbCel AaBb(
T Messuna... Titalo 3 Titolo
AaBbCeDte AaBbCcl AaBbCe
Enfasi [gr... Citazione  Citazione ...
AaBbCcl
T Paragraf...

v

|Z|4—//

[ Riapplica ] [ Modifica. .. ]

Completa automaticamente nomi di stili

Microsoft ® Office Word 2007
Livello Intermedio

Questo comando permette di salvare il
testo selezionato creato con uno stile
personale ed inserire tale stile negli
stili veloci

Apre la finestra di ricerca veloce di
uno stile digitando le prime lettere del
nome stile

Finestra applica stili :la ricerca é
velocizzata inserendo le prime lettere
del nome dello stile, inoltre & possibile
modificare stile aprendo modifica

Cliccando su questo tasto si apre la
finestra laterale stili

Ad esempio, per impostare il testo selezionato come titolo, fare clic sullo stile denominato

Titolo nella raccolta stili veloci. oppure nella finestra di ricerca stile

specifico posizionando il puntatore su tale stile.

info@silviamontanari.it

E’ possibile visionare in anteprima l'aspetto del testo selezionato formattato con uno stile
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E’ anche possibile scegliere un set di stili

44 Trova ~ veloci predefiniti,
lB AaBbCc. AaBbCcDi AaBbCcDt

o Sottotitolo  Enfasi deli... Enfasi{cor.. =

ah . Sostituisci

procedura:
lg Seleziona v

Set di stili R %
pdo A

m
Elegante B coloni 4 \Cambia|

Tipi di caratters » Cliccare su stili v

Caratteristico

Fantasioso

Imposta come predefinito . L
Formale Selezionare Set di stili

Manoscritto

Scegliere la combinazione di stili che piu
Moderno si adatta al documento che si sta
Predefinito (bianco e nero) redigendo.

Semplice

Tradizionale

Word 2003

Word 2007 -

Reimposta stili veloci dal modello

Salva come set di stili veloci..,

info@silviamontanari.it Pagina 6 di 10



mailto:info@silviamontanari.it

- Silvia
Montanari!|

: Silvia Montanari Microsoft ® Office Word 2007

Livello Intermedio

> E sufficiente scegliere il set di stili veloci appropriato per il documento che si sta creando,

quindi applicare gli stili dalla pratica raccolta stili veloci durante la creazione del documento.

Calibri (Boc~ 11~ A" A” Av’\}\j)
=, A .=
g™ w= = || sapbCeDd | AaBbCccdd  AaBb

TTONT QU TarTy

ssoallery onthil THormale | T Nessuna.. Titolo 1

AaBb( AaBbCcl #zB:C-

Titolo Sottotitolo  Enfasi deli..

ab. Wost contrao

specify directly

4aBbCecDe AaBbCcDd AzBbCcho

Enfasiint... F “ew=iane

» Raccolta stili veloci aperta utilizzando la barra di formattazione rapida

» Poiché i set di stili veloci sono progettati per integrarsi reciprocamente, nella maggior parte
dei casi non verranno modificati gli stili di un set di stili veloci. Sara infatti piu semplice
utilizzare un set di stili veloci diverso. In alcune circostanze potrebbe tuttavia essere utile
apportare modifiche agli attributi di uno stile di un set di stili veloci oppure creare un nuovo
stile, ad esempio un nuovo stile tabella o elenco. Quando si salva un set di stili veloci come
predefinito per i nuovi documenti, anche il tema attualmente applicato al documento viene
impostato come tema predefinito.

» L'applicazione di un tema diverso a un documento creato con un set di stili veloci consente

di creare con facilita un documento dall'aspetto professionale e originale.
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Applicare uno stile

Scegliere il menu Formato.
Selezionare Stili e formattazione

Nella maschera che appare (v. sopra)

Nella casella Selezionare la formattazione da applicare
, fare clic sullo stile che si desidera applicare,

Se lo stile desiderato non € disponibile nell'elenco, selezionare un altro gruppo di stili nella casella
Mostra.

Modificare uno stile

Per madificare rapidamente tutto il testo formattato con uno stile particolare & possibile ridefinire lo
stile.

Se, ad esempio, i titoli principali di un documento sono formattati con il tipo di carattere Arial 14 punti,
allineamento a sinistra e grassetto e in seguito si desidera formattarli a 16 punti, con il tipo di
carattere Arial Narrow e centrati, non sara necessario formattare nuovamente tutti i titoli principali
del documento, ma sara sufficiente modificare le proprieta dello stile.

Procedura:

Scegliere Stili e formattazione dal menu Formato.

Nella casella Selezionare la formattazione da applicare selezionare lo stile che si desidera
|—|| moadificare, fare clic su, quindi selezionare Modifica stile.
-

Nella maschera
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Muowvo stile g|
Proprietd

raome: Skilel

Tipo: Paragrafo

Stile basato su: 11 Marmale

Stile per paragrafo successiva: w
Formattazione

arial w11 L G s & -
=E=ss=s|-—==|iti|F &

Mormale + Mon esequire controllo ortografia o grammatica, Interlinea
1,5 righe

|:| Aogiungi al modello [ ] Aggiorna automaticamente

Fu:urmatu:u* [ I ][ annulla ]

|:| Aggiungi al modello Aggiorna automaticamenke

Eormata = [ Ik ][ annulla

]

..... Carattere,
J Paragrafo...
— Tabulazioni. ..

Bordo,.,

g Lingua, ..
Carnice. ..
Mumerazione. ..

Tasto di scelka rapida;
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Selezionare nella casella
Formattazione gli attributi desiderati
Per visualizzare altre opzioni fare clic su
Formato

Fare clic su OK dopo aver modificato
ogni attributo.

Per utilizzare lo stile modificato con i
nuovi documenti basati sullo stesso
modello, selezionare la casella di
controllo Aggiungi al modello. Lo stile
modificato verra aggiunto al modello
applicato al documento attivo.

Se si maodifica una caratteristica di
formattazione dello stile di base di un
documento, tutti gli stili basati su di esso
verranno modificati conseguentemente.

E anche possibile modificare
automaticamente uno stile ovvero fare
in modo che le maodifiche alla
formattazione del testo contenente
uno stile vengano rilevate
automaticamente e gli stili vengano
aggiornati di conseguenza. In seguito
all'aggiornamento automatico dello
stile, tutto il testo formattato con lo stile
verra aggiornato, in modo da
assicurare la corrispondenza con |l
formato del testo modificato.
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Creare un nuovo stile

Dal menu Formato scegliere Stili e formattazione.
Fare clic sul pulsante Nuovo stile.

Nella maschera

Muovo stile HE |

Proprieta
Morme:
Tipo: IF‘aragraFn j
Stile basato su: I 11 Mormale j
Stile per paragrafo successivo: I 1 Stilel j

Formaktkazions

Times Mew Foman j |11 j| G ¢ 8

= == =li==

# [ul nicra Pomanm xcpice Soh o Mumduomanone

>

I
1]
Il
e
]
¥
]

Marmale + Tabulazioni: 8,75 cm, Left, Mumerazione automatica +
Livellor1 + Stile numerazione: Punto elenco + Comincia da: 1 +
Allineamento: & siniskra + Alinea a: 0 cm + Tabulazione dopo; O cm +
Rientra di; 0 cm

[ aggiungi al modello [ Aggiorna automakicamente

Formato = | (] 4 I Annulla
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Nella casella Nome digitare il nome del
nuovo stile.

Nella casella Tipo selezionare 'oggetto
per cui si vuole creare il nuovo stile.
Selezionare nella casella
Formattazione gli attributi desiderati
Per visualizzare altre opzioni fare clic su
Formato

Confermare con OK

Per velocizzare la procedura di
creazione di un nuovo stile, & sufficiente
selezionare un paragrafo gia formattato,
e quindi basare il nuovo stile sulla
formattazione e sulle altre proprieta
applicate al testo selezionato.
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