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Introduzione 
!

Benvenuti! 
Questa che leggete • una guida dedicata a Word 2008 per 
Mac. Mi sono deciso a mettervi mano per un motivo 
semplice: piaccia o no, • l !applicazione che quasi ogni 
utente della nostra piattaforma vuole. Dal momento che • 
cos“ ricercata, e utilizzata (a essere sinceri, ritengo che sia 
usata anche troppo, a volte per compiti che non le 
competono), mi • sembrato opportuno scriverla.  
Ma come? 

La domanda non deve apparire sciocca.  
Word non • un !applicazione come le altre; non solo • il 
programma di videoscrittura pi• usato in assoluto, ma anche  
ricchissimo di funzioni. Se quindi si decide di affrontare un 
argomento tanto complesso, occorre effettuare delle scelte. 
Le mie, nell!affrontare la stesura di questo ebook sono state 
(credo), abbastanza radicali, ma mosse da un giusto motivo.  

Non troverete una guida passo-passo che vi spiegherˆ 
l!interfaccia, i pulsanti e via discorrendo. E questo per varie 
ragioni; la prima, esistono in Rete sufficienti risorse per 
districarsi tra menu e comandi. La seconda: per questo 
genere di argomenti Word offre una Guida facilmente 
consultabile. Si trova nella barra dei menu dell!applicazione, 
ed • segnalata dall !icona del punto interrogativo. 

Esiste anche un altro buon motivo per effettuare una scelta 
del genere.  
Word • troppo pieno di funzioni, e questo • inevitabile per 
un!applicazione che fa (quasi) tutto. Per evitare di 
confezionare qualcosa di ciclopico, e mantenere invece un 
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formato accessibile, • necessario prendere delle decisioni 
ed escludere tutta una serie di argomenti. 

 
Per leggere con profitto (almeno mi auguro!) questo libro 
elettronico • necessario avere dimestichezza con le basi di 
Word per Mac, e con l!uso di un computer. Conoscere 
quindi menu, comandi, l!interfaccia e soprattutto avere 
almeno un!infarinatura di quei concetti come stili, modelli, 
libreria, segnalibri e cos“ via. Saranno questi infatti alcuni 
degli argomenti che tratter˜.   
Altro argomento che ho escluso da questo libro • l !uso che 
si fa di Word per la creazione di pagine Web. Non sono 
pochi quelli che ricorrono a questa applicazione per 
costruire piccoli siti amatoriali.  
Lo sconsiglio caldamente.  
Meglio uno strumento apposito (ve ne sono di gratuiti), e 
una guida per imparare l!HTML e i Fogli di Stile a Cascata. 
Anche in questo caso, sul Web troverete (gratis), un 
mucchio di materiale per imparare questi argomenti. 

Non mi resta che augurarvi buona lettura! 

Sebbene l'Autore abbia compiuto ogni ragionevole sforzo 
per assicurare l'accuratezza e la bontˆ delle informazioni 
contenute in questa guida, Egli non si assume alcuna 
responsabilitˆ per errori o omissioni.  

Le informazioni contenute in questa guida sono da 
considerarsi "cos“ come sono", senza garanzia di alcun 
genere. L'Autore non pu˜ essere in alcun modo ritenuto 
responsabile di danni, perdite di dati, diretti o indiretti, 
accidentali o incidentali, che potrebbero verificarsi (o essere 
il risultato), dall!uso del materiale e/o procedure descritti in 
questa guida. 
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ÒWord 2008 per Mac. Guida AvanzataÓ • una p ubblicazione 
indipendente e non • stata nŽ autorizzata, nŽ sponsorizzata 
o approvata in alcun modo da Microsoft. 

Nessuna parte di questo libro elettronico pu˜ essere 
riprodotta con sistemi meccanici, elettronici o di altra natura 
senza il consenso scritto dell!editore. 

Tutti i marchi citati in questo e-book sono registrati e 
appartengono ai rispettivi proprietari. 

 
Copyright © 2009 Marco Freccero. Tutti i diritti riservati. 
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La modalitˆ Blocco note  
 

Non • propriamente  una novitˆ, poichŽ essa • apparsa nella 
scorsa versione di Word per Mac.  
E! utile parlarne perchŽ possiede almeno un pregio: 
conserva una sostanziale semplicitˆ d !uso che Word pare 
aver perso. Una semplicitˆ che  ÒcontagiaÓ anche la barra 
degli Strumenti, liberandola da tutte le icone che nelle altre 
modalitˆ di visualizzazione fanno bella mostra di sŽ, 
occupando spazio e confondendo l!utente. 

Come svela il nome, la modalitˆ Blocco note • stata studiata 
per permettere all!utente di avere un mezzo semplice per 
raccogliere idee, pensieri (anche ad alta voce!), e dare ad 
essi una qualche forma meno disordinata e disarticolata.  

Attivarla • semplicissimo: dal la barra dei menu scegliete 
Visualizza poi Layout blocco note, e il vostro documento 
nuovo passerˆ in qu esta modalitˆ.  
Diversa la faccenda se avete un documento giˆ salvato e  
volete convertirlo in questa modalitˆ. Word vi chiederˆ se 
desiderate procedere, oppure crearne uno nuovo.  

 

 

 

 

 

Il consiglio • di evitare la conversione di un documento giˆ 
salvato, e che magari contiene giˆ  formattazione e via 
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discorrendo.  
Come lo stesso programma si premura di spiegare, non • 
impossibile che qualcosa vada perso. E anche se c!• la 
possibilitˆ di tornare indietro, una volta che si • convertito il 
testo come un blocco note, non • affatto garantito che torni 
tutto come era in precedenza, anzi. 

Affrontiamo allora questa modalitˆ creando ex -novo un 
documento. Ricordando che premendo e tenendo premuto il 
pulsante ÒNuovoÓ nella barra degli strumenti, potr˜ attivarla. 

 

 

 

 

 

Il suo funzionamento •  semplice ed intuitivo, perchŽ lo 
scopo • non com plicare il lavoro dell!utente (almeno in 
questa fase!).  
Blocco note stravolge tutto: ci presenta infatti un ambiente di 
lavoro certamente familiare (un foglio bianco; la Casella 
degli strumenti e la stessa barra degli strumenti), che 
tuttavia sono ridotti ai minimi termini. Non resta da fare altro 
che iniziare a produrre qualcosa. 

 
Si digita il testo, che verrˆ considerato come una nota di 
livello 1.  
La pressione del tasto ÒInvioÓ ne creerˆ un !altra certo, ma 
potete a questo punto premere il tasto ÒTabÓ. In questa 
maniera il nuovo testo che andrete ad inserire sarˆ una nota 
di livello 2, e tale resterˆ sino a quando non lo premerete 
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ancora. Allora avremo (incredibile a dirsi, vero?) una nota di 
livello 3.  
 

 

 

 

 

 

 

 

In tutto sono 9 i livelli di nota che si possono creare. Come • 
facile immaginare, essi non sono fissi e inamovibili, ma ad 
ogni momento potrete declassare, oppure promuovere, i vari 
livelli di nota, a seconda delle necessitˆ. E questo • 
possibile in due modi. Se spostate il mouse sopra una 
qualunque nota, noterete la comparsa di una piccola sfera 
trasparente. Questa pu˜ essere trascinata e sistemata dove 
meglio credete.  

 

 

 

 

 

 

L!altro mezzo • usare i comandi che sono racchiusi nella 
Casella degli strumenti. Anch!essa subisce per fortuna la 
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Òcura dimagranteÓ imposta da questa modalitˆ, e ora appare 
decisamente pi• comprensibile e maneggevole.  

 

 

 
 

 

 

 

 

Basterˆ cliccare accanto alla nota che si desidera 
declassare (o promuovere), al nuovo livello, e premere o il 
tasto ÒAlza di livelloÓ oppure il fratello ÒAbbassa di livelloÓ.  
Un po! di scorciatoie da tastiera ora:  il tasto Tab abbassa di 
livello,  mentre Maiuscole-Tab alza il testo di un livello. 
 
I due pulsanti che si trovano al di sotto di costoro (ÒSposta in 
altoÓ e ÒSposta in gi•Ó), fanno esattamente quello che 
immaginate. Non alzano di alcun livello le note, ma le 
spostano lungo il documento. Potevano mancare le 
scorciatoie da tastiera per ciascuna di esse? No: Control-
Maiuscole-Freccia su lo sposta verso l!alto, Control-
Maiuscole-Freccia gi• verso il basso.  

Quando un livello di nota ne racchiude un altro, noterete, 
spostando il mouse su quello superiore, la comparsa di un 
triangolino di colore azzurro.  
E! il sistema utilizzato per indicare all!utente che vi • un !altra 
nota di livello inferiore, e che se il triangolino viene cliccato, 



!

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

*+ !
!

essa viene nascosta alla vista (o mostrata, a seconda della 
condizione in cui si trova). Spostando di nuovo il mouse 
sulla nota di livello superiore potrete rivedere il triangolino, e 
cliccarlo per espanderlo e rileggere quello che celava. 

 

 

 

 

Segnatevi questo, se siete dei maniaci delle scorciatoie da 
tastiera: Control-Maiuscole-+ (segno pi• , esatto), mostra il 
testo che si nasconde sotto un livello. Control-Maiuscole-
segno - (segno meno), lo nasconde.  

In questa modalitˆ • anche possibile ordinare (in maniera 
crescente o decrescente), i propri livelli. A questa funzione 
sono deputati i due tasti in basso nella Casella degli 
strumenti: Crescente e Decrescente. 
Il primo si incarica di prendere il livello pi• basso per 
portarlo in cima alla pagina.  
Il secondo, come avrete giˆ intuito, rimette le cose a posto; 
quindi il livello pi• alto sarˆ ripo rtato in cima al documento, 
quello pi• basso nella parte inferiore.  
 

!"#$%&'()*#+)*,$%&*-'*&"--)%)./'*(%'*0.*1"2)11$*3*#+)*.$.*#$.(").)*'1*40$*
".()%.$*'1#0.*'1(%$*1"2)11$5*)*0.*1"2)11$*3*#$.*0.'*.$('*&"*1"2)11$*67*81*9%":$*
".-'(("*;*409)%"$%)*)*.)11'*<)%'%#+"'*$##09)%=*"1*9%":$*9$4($5*".*'1($7*

 

Non sono affatto inutili le linguette colorate presenti a destra 
del bordo del documento. Cliccando su di esse, • possibile 
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inserire un breve testo esplicativo, mentre premendo quella 
con il segno Ò+Ó se ne potranno aggiungere quante se ne 
vogliono. 

 

 

 
 
 

Le linguette possono essere spostate semplicemente 
trascinandole, e naturalmente tutto quello che • racchiuso in 
esse le accompagnerˆ nella nuova destinazione.  
Un semplice Control-clic su una di esse produce la 
comparsa di un menu contestuale da cui potete scegliere un 
nuovo colore da applicare a esse, oltre ad aggiungerne 
un!altra e alla possibilitˆ di modificarne il nome.  

 

!'::).('()*#+)*1'*:$&'1"(=*>1$##$*.$()*;*4('('*4(0&"'('*)*%)'1"/ /'('*9) %*
9)%:)(()%)*'11?0().()*&"*#%)'%)*1$*@4#+)1)(%$A*&)1*40$*&$#0:).($7*B+)*9)%*
-$%/'*&"*#$4)*&)2)*)44)%)*10.<$*)*#$:91)44$5*'1(%":).("*.$.*+'*4).4$*
'1#0.$*%"#$%%)%)*'&*)44'7**

 

Una delle funzioni di Blocco note pi• curiose • la possibilitˆ 
di inserire delle note audio al suo interno.  
Si clicca nel punto del testo dove si vuole inserire la nota, 
poi si preme la piccola icona del microfono nella barra degli 
strumenti. Appare una nuova barra che offre tutto quello che 
serve per registrare. Non sto a indicare il fine dei vari 
pulsanti, perchŽ meglio di me sapete come sia sufficiente 
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posizionare il mouse su ciascuna delle icone presenti per 
veder apparire una breve descrizione che le qualifica. 

 

 

 

 

Prima di registrare, effettuate delle prove, stabilite il volume 
di ingresso e date un!occhiata alle Preferenze di Word. 
ÒOutput e condivisioneÓ racchiude una sezione dedicata 
anche alla personalizzazione dei messaggi audio. Una volta 
espletati questi semplici passaggi, sarete pronti a registrare. 

Le note audio saranno poi visibili ogni volta che passerete il 
mouse accanto al testo che le ospita, grazie alla piccola 
icona azzurra a forma di un megafono. Un clic su di esso e 
potrete ascoltarvi.  

Inutile precisare che l!audio sarˆ legato al testo, e se 
decidete di spostarlo, esso seguirˆ ovviamente il testo. Ma 
esiste un modo semplice di trasferire la vostra voce lontano 
dal Blocco note, affinchŽ altri la sentano.  
Spostatevi nella barra dei menu e scegliete ÒStrumenti > 
Note audio > Esporta audioÓ. Scegliete la posizione dove 
salvare il file; Word lo salverˆ come file .mp4 .  

D!accordo: forse vi parrˆ troppo poco quanto offre. In realtˆ 
c!• molto altro ancora in blocco note. A parte la barra degli 
strumenti che prevede anche degli strumenti per disegnare. 
A parte che • possibile inserire si a filmati che immagini (dal 
menu ÒInserisciÓ).  
Ma occorre ricordare che la casella degli Strumenti possiede 
un retro. Se infatti cliccate sulla piccola icona a forma di 
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freccia che si trova accanto a ÒRiquadro formattazioneÓ, la 
finestra girerˆ su se stes sa per permettervi di osservarne il 
retro. E cos“ scoprirete che potrete anche attivare una serie 
di opzioni come (per esempio), inserire il numero di pagina. 
Ma tenete presente questo: la modalitˆ Blocco note • in 
fondo un ÒpassaggioÓ, e non dovete far restare il vostro 
documento in questa condizione troppo a lungo. Il ÒrischioÓ 
(se vogliamo chiamarlo in questo modo), • che ci si 
dimentichi della sua funzione primaria (luogo dove 
organizzare pensieri e idee).  

 

 

 


