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1. Premessa
Obiettivo del presente manuale € spiegare la creazione di un sommario (alcuni lo

definiscono anche indice, ma lindice & un’altra cosa) in Microsoft Word 2003. Questa
procedura pud comunque essere utilizzata per versioni precedenti di Word e come linea

guida anche per la versione 2007.

Per la creazione di un sommario in Word esistono varie possibilita, quella trattata in questo

manuale e attraverso I'utilizzo degli stili di formattazione.
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2. Procedura

2.1 Impariamo ad utilizzare gli stili

Per “stile” di Word si intende una formattazione del testo gia predefinita dal sistema o

dall'utilizzatore in modo che possa essere richiamata ogni volta che sia necessario.

T-Ei MS_WORD_creare_un_indice.doc - Microsoft Word

* File Modfica  Yisualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Tabella Finestra
SIGRIVEI4ARA T 908
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Nella figura precedente la casella individua che il testo selezionato & stato formattato
come “Titolo 1”. Per verificare che tipo di formattazione ha lo stile “Titolo 1", dal menu di

Word scegliere “Formato - Stili e formattazione”.

A destra della schermata apparita la schermata di gestione degli stili, S PP ——
©| S| A
come da figura riportata sulla destra. it
Cliccare con il destro del mouse su uno degli stili e scegliere “Modifica”. crerme et
applicare.
Caﬂcel\aformattazwr;l
x
ra 1« ifi Proprieta Titolo 1
Apparira la scherma di “Modifica et TLZ,SZ
stile” dove sara possibile Tipo: fparsgrafo ] Ttolo 3 ;
i . . Stile basako su: I 1 Mormale j
Camblare |e pl‘Opl’Ieta, come ad Stile per paragrafo successivo: I 1 Mormale j
. T Formattazione
esempio il tipo carattere, le i S |fe c s|A-
dimensioni etc.. s=s=s=|l--=lEEs=
Testo di esempio Testo di esemnpio Testo di esempio Testo
di esempio Testo di esermpio Testo di esempio Testo di
ezempio Testo di esempio Testo di eszempio Testo di
ezempio Testo di ezempio Testo di ezempio Testo di
esempio Testo di esempio
Mormale + Tipo di carattere: 16 pt, Grassetto, Crenatura 16 pt,
Spazioprima 12 pt, Dopo: 3 pt, Mantieni con il successiva, Livella 1
. : =
™ aggiungi al modelio ™ Aggiorna automaticamente ;
Formato ~ | ITI annlla +
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2.2 Creare un sommario

Per convenzione, poniamo di utilizzare lo stile “Titolo 1” come formattazione del titolo di

ogni capitolo, “Titolo 2” come formattazione del titolo di un paragrafo e “Normale” invece il
testo.

Scriviamo il titolo del nostro capitolo, selezioniamo il testo e selezioniamo lo stile “Titolo 1”

@ Documento1 - Microsoft Word

© Fle Modfica Wisualzza Inserisci  Formato  Strumenti Tabella  Finestra 7
NSHRISISGRIVE ¥R S 9-0- 0,3 EHFEEE
A Tieclo 1 - avial - 16 -||E|c s E==

Adesso scriviamo il titolo relativo al paragrafo, selezioniamo il testo questa volta
assegnando come stile “Titolo 2”.

0§ Documentol - Microsoft Word

© Fle Modfica  Wisualizea Inserisc  Formatd  Strumenti Tabella  Finestra 7

NEHRS ISRV R &a;aif L 6|
41, Titolo 2 - Arial |

Ripetiamo questa procedura per tutte le voci che saranno necessarie.

~ @ | diLettus !

1. Titolo del primo capitolo

1.1 Primo paragrafo
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Terminata la stesura del documento, posizionarsi con il cursore nella pagina dove si vuole

creare il sommario, dal menu selezionare la voce “Inserisci = Riferimento = Indici e

sommario”

3§ Ms_WORD_creare_un_indice.doc - Microsoft Word —{B=i
‘ Flle Modfica  Visuaizea | Inserisci | Formato  Strumenti  Tabela  Finestra Digitare una domanda, = X
NEHRSS Interrugione...
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Glossario
Campo.
Formattazione del testo
Simbola. . selezionato
Commento
= . MNormale
Nota 3 pié di pagina. .
T | elernatuito |
o T —
i Diggramma ! Selezionare la formattazione da
B Casalladiteste Spplicare.
File... Cancella formattaziord
Ogaetto... " .
) ura per tutte le voci che saranne necessarie. Allineato a dectra
Segnalipra...
@ colegamento ipertestuale,..  ALTHCTRLHK Allineato a sinistra
Normale 1
Titolo 1 1
Titofo 2 "
Titolo 3 1
Terminata la stesura del documento
s Fomataore o]

Posizionarsi nel tab “sommario” della finestra che appare.

x

Indice SDmmarlol Indice delle Figure I

Anteprima di stampa Anteprima Web

Tiolo 1 1 ﬂ Titolo 1 il

Titolo 2 3 Titolo 2
Titolo 3. 5 .
Titolo 3
~| hd|

IV Mostra numeti di pagina Iv Usa collegamenti ipertestuali anziché numeti di pagina

W Mumeri di pagina lineati a destra

Generale
Eormati: IDa modello VI Maostra livell fino a: |3 E‘
Mostra barra degli strumenti Strutkura I Qpzioni... | todifica.. . I

Ok I Annulla |
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In questa finestra e possibile scegliere quanti stili di formattazione faranno parte del nostro

sommario.
Nel campo “Mostra livelli fino a:” selezionare 2, come da figura che segue.

x
Indice  Sommario | Indice: delle: Fiqure |
Anteprima di skampa Anteprima Web
TIOIO T oo Titolo 1 ﬂ
Titolo 2. .
Titolo 2
A =i
¥ Mostra numeri di pagina ¥ Usa collegamenti ipertestuali anziché numeti di paging
¥ Mumeti di pagina alineati a destra
Carattere di riempimento: I ....... vl
Generale
Farmnati: IDa modello 'I Mostra livell fino a: |2 E
Mostra barra deqli skrumenti Skrutbura | QpZioni... | Modifica... |
[0]4 I Annulla |

E’ possibile altresi effettuare ulteriori variazioni alla tipologia del sommario modificando le
impostazioni dei parametri che avete nella schermata. Ogni variazione eventualmente

verra visualizzata nell'anteprima di stampa.

Il risultato ottenuto € il seguente:

1. Titolo del primo CaPIOI0 ... e e 2
1.1 Primo paragrafo del primo capitolo ... e 2
1.2 Secondo paragrafo del primo capitolo ..........ccovv e 3

2. Titolo del secondo Captolo ..o 4
2.1 Primo paragrafo del secondo capitolo ........c.ccvee i, 4

Beh, che dire, semplice no?!




