
Impaginazione della tesi in Word
Bpµ�pµ�ø� a ã�pìø¾ ø�ø¾ä�a« ì�««'�³áa��µa(�¾µp jp««a øpì� �µ 
W¾äj. Eìá«¾äpäp³¾ «p ��µ(�¾µa«�øà pììpµ(�a«� ápä cäpaäp �µ 
j¾c�³pµø¾ áä¾�pìì�¾µa«p p �³ápccab�«p.

L'�µøpä�acc�a j� W¾äj c¾µ �«� ìøä�³pµø� c�p �ìpäp³¾ �µ ã�pìø¾ 
ø�ø¾ä�a«

Iµ ã�pìø¾ ø�ø¾ä�a« �³áaäpäpøp:

Formattazione base
I³á¾ìøpäp³¾ ³aä��µ�, �¾µø p 
ìáa(�aø�äp ìpc¾µj¾ �«� ìøaµjaäj 
accajp³�c�

Strumenti avanzati
Uø�«�((päp³¾ �«� ìø�«�, «p �µøpìøa(�¾µ� 
p «a µ�³päa(�¾µp a�ø¾³aø�ca

Elementi strutturali
Cäppäp³¾ �µj�c�, b�b«�¾�äa��a p µ¾øp 
a á�� j� áa��µa



Impostazione base del documento

Formato del documento
Scp�«� �µ �¾ä³aø¾ ìøaµjaäj (A4) p 
�³á¾ìøa(�¾µ� j� ³aä��µp (c�äca 2,5 c³).

Font
Sp«p(�¾µa �µ �¾µø «p���b�«p p 
áä¾�pìì�¾µa«p, c¾³p T�³pì Np� R¾³aµ 
¾ Aä�a«. Uìa �µ c¾äá¾ j� 12 á�µø�.

Interlinea
Uø�«�((a �µ'�µøpä«�µpa j� 1,5 ápä ³��«�¾äaäp 
«a «p���b�«�øà.



Utilizzo degli stili di formattazione
Titolo del documento

Uø�«�((a �µ¾ ìø�«p áäpjp��µ�ø¾ ápä �« ø�ø¾«¾, 
c¾³p "T�ø¾«¾ 1".

Capitoli e sottocapitoli

Uø�«�((a ìø�«� j�ìø�µø� ápä caá�ø¾«� p 
ì¾øø¾caá�ø¾«� (pì. "T�ø¾«¾ 2" p "T�ø¾«¾ 3").

Testo

Dp��µ�ìc� �µ¾ ìø�«p "N¾ä³a«p" ápä �« øpìø¾ 
áä�µc�áa«p.



Gestione dei capitoli e sottocapitoli
Come applicare la 
numerazione automatica

Sp«p(�¾µa �« ø�ø¾«¾ jp« caá�ø¾«¾1.

Va� a««a ìc�pja "H¾³p"2.

C«�cca ì� "E«pµc¾ µ�³päaø¾ 
³�«ø�«��p««¾"

3.

Creazione della tabella dei 
contenuti

P¾ì�(�¾µa �« c�äì¾äp j¾�p ��¾� 
«'�µj�cp

1.

Va� a««a ìc�pja "R��pä�³pµø�"2.

C«�cca ì� "S¾³³aä�¾"3.

Gestione degli stili

Uø�«�((a "T�ø¾«¾ 1" ápä � caá�ø¾«� 
áä�µc�áa«�

Uìa "T�ø¾«¾ 2" ápä � ì¾øø¾caá�ø¾«�

Maµø�pµ� «a �¾ä³aøøa(�¾µp c¾päpµøp

� Suggerimento: Uìa «a ��ì�a«�((a(�¾µp "R�ã�ajä¾ j� ìá¾ìøa³pµø¾" ápä µa���aäp �ac�«³pµøp øäa � caá�ø¾«� ³pµøäp «a�¾ä�.



Inserimento di tabelle, figure e didascalie
Inserire tabelle in Word

1. Va� a««a ìc�pja "Iµìpä�ìc�"

2. C«�cca ì�««'�c¾µa "Tabp««a"

3. Sp«p(�¾µa �« µ�³pä¾ j� ä���p p 
c¾«¾µµp jpì�jpäaøp

Aggiungere figure e immagini

1. Sp«p(�¾µa "Iµìpä�ìc�" > "I³³a��µ�"

2. Scp�«� «a �¾µøp jp««'�³³a��µp

3. P¾ì�(�¾µa «'�³³a��µp µp« j¾c�³pµø¾

Creare didascalie

1. Fa� c«�c c¾µ �« øaìø¾ jpìøä¾ ì�««'¾��pøø¾

2. Sp«p(�¾µa "Iµìpä�ìc� j�jaìca«�a"

3. Ppäì¾µa«�((a �« øpìø¾ p «a µ�³päa(�¾µp



Formattazione delle citazioni e della bibliografia

Stili di citazione in Word

1. Aáä� «a ìc�pja "R��pä�³pµø�" µp««a 
baääa ³�«ø���µ(�¾µp j� W¾äj

2. Sp«p(�¾µa «¾ ìø�«p j� c�øa(�¾µp 
jpì�jpäaø¾ ja« ³pµ� "Sø�«p"

3. Uìa "Iµìpä�ìc� c�øa(�¾µp" ápä 
a����µ�päp µ�¾�� ä��pä�³pµø�

Gestione delle citazioni

1. C«�cca ì� "Gpìø�ìc� �¾µø�" µp««a ìc�pja 
R��pä�³pµø�

2. Uìa "N�¾�a �¾µøp" ápä a����µ�päp 
ä��pä�³pµø� b�b«�¾�äa��c�

3. C¾³á�«a � ca³á� ä�c��pìø� ápä ¾�µ� 
�¾µøp

Creazione della bibliografia

1. P¾ì�(�¾µa �« c�äì¾äp j¾�p ��¾� �µìpä�äp 
«a b�b«�¾�äa��a

2. C«�cca ì� "B�b«�¾�äa��a" µp««a ìc�pja 
R��pä�³pµø�

3. Sp«p(�¾µa �« �¾ä³aø¾ jpì�jpäaø¾ ja« 
³pµ� a øpµj�µa



Creazione di un indice automatico
1. Inserisci indice

Uø�«�((aäp «a ��µ(�¾µp "Iµìpä�ìc� �µj�cp" j� 
W¾äj.

2. Seleziona stili

Scp�«� �«� ìø�«� j� �¾ä³aøøa(�¾µp ápä � 
caá�ø¾«� p � ì¾øø¾caá�ø¾«�.

3. Aggiorna indice

A���¾äµa «'�µj�cp ã�aµj¾ �a� ³¾j���c�p 
a« j¾c�³pµø¾.



Impaginazione finale e controllo

1
Controllo ortografico e grammaticale
Vpä���ca aøøpµøa³pµøp «'¾äø¾�äa��a p «a �äa³³aø�ca jp« øpìø¾.

2
Impaginazione finale
C¾µøä¾««a «a ìáa(�aø�äa, � ³aä��µ�, p «a �¾ä³aøøa(�¾µp �pµpäa«p.

3
Revisione finale
R�«p��� �« j¾c�³pµø¾ ápä aìì�c�äaäø� c�p ì�a c��aä¾ p ìc¾ääp�¾«p.



Consigli pratici per Microsoft Word

1

Impostare la coerenza
Uø�«�((a �«� ìø�«� áäpjp��µ�ø� j� W¾äj ápä 
³aµøpµpäp �µ �¾ä³aø¾ c¾päpµøp �µ 
ø�øø¾ �« j¾c�³pµø¾. Accpj� a««a ìc�pja 
"H¾³p" ápä �pìø�äp �«� ìø�«�.

2

Verificare la chiarezza
Uìa �« c¾µøä¾««¾ ¾äø¾�äa��c¾ p 
�äa³³aø�ca«p j� W¾äj. Aøø��a «a 
��µ(�¾µp "Søä�³pµø� j� c¾ääp(�¾µp" 
ja««a ìc�pja "Rp��ì�¾µp".

3

Curare l'impaginazione
C¾µ����äa � ³aä��µ� p «'�³áa��µa(�¾µp 
ja««a ìc�pja "La�¾�ø". Uìa «'aµøpáä�³a 
j� ìøa³áa ápä �pä���caäp �« ä�ì�«øaø¾ 
��µa«p.


