
Breve guida Word windows
Benvenuto nella guida rapida di Microsoft Word per Windows! In
questa guida ti fornirò un’introduzione a Word e alle sue
funzionalità principali.

Avvio di Word: Per avviare Microsoft Word in Windows,1.
fai  clic  sul  pulsante  Start  nella  parte  inferiore
sinistra dello schermo e digita “Word” nella barra di
ricerca.  Fare  clic  sull’icona  di  Word  per  avviare
l’applicazione.
Crea un nuovo documento: Per creare un nuovo documento2.
in Word, fare clic su “Nuovo documento” nella pagina
principale  di  Word.  In  alternativa,  è  possibile
utilizzare  la  scorciatoia  da  tastiera  “Ctrl  +  N”.
Formattazione del testo: Word offre molte opzioni di3.
formattazione  del  testo.  È  possibile  selezionare  il
testo e modificare il tipo di carattere, la dimensione,
lo stile, il colore e l’allineamento.
Inserire immagini e grafici: Per inserire immagini e4.
grafici in un documento Word, fare clic sulla scheda
“Inserisci”  e  selezionare  l’opzione  desiderata.  È
possibile inserire immagini da file, grafici, forme e
molte altre opzioni.
Salvataggio  del  documento:  Per  salvare  un  documento,5.
fare clic sul pulsante “Salva” sulla barra multifunzione
o utilizzare la scorciatoia da tastiera “Ctrl + S”.
Stampa del documento: Per stampare un documento, fare6.
clic sul pulsante “Stampa” sulla barra multifunzione o
utilizzare la scorciatoia da tastiera “Ctrl + P”.

Questi  sono  solo  alcuni  dei  comandi  di  base  che  puoi
utilizzare  in  Word.  Esplora  le  altre  schede  come  “Home”,
“Visualizza”,  “Revisione”  e  “Layout  pagina”  per  trovare
ulteriori funzionalità avanzate. Spero che questa guida ti sia
stata utile per iniziare a utilizzare Word su Windows!
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