


Titolo 2, Titolo 3 (N.B.: gli stili disponibili sul vostro computer possono essere diversi da quelli 

riportati sopra)

Il Sommario è impostato per riconoscere automaticamente tutti gli stili utilizzati nel documento 

con un nome che inizi con Titolo, a meno che non venga indicato diversamente.

Creazione del Sommario

Per inserire un sommario attenersi alla seguente procedura:

1. Avviare Microsoft Office Word e aprire il documento desiderato. 

2. Fare clic in un paragrafo vuoto in corrispondenza del punto in cui si desidera inserire il 

Sommario.

1. Microsoft Office Word 2000/XP/2003:

1. Scegliere Riferimento dal menu Inserisci, quindi fare clic su Indici e 

sommario. 

2. Scegliere la scheda Sommario, quindi Mostra barra degli strumenti 

Struttura. 

2. Microsoft Office Word 2007/2010: Scegliere Sommario dal menu Riferimenti, 

quindi fare clic su Inserisci sommario. 

3. Nella finestra di dialogo Indici e sommario selezionare l'opzione da applicare al 

sommario, quindi scegliere OK.

1. Microsoft Office Word 2007/2010: selezionare le opzioni che si desidera applicare 

al sommario nella finestra di dialogo Sommario, quindi fare clic su OK. 

N.B.: Se il testo contenuto nel documento non è contrassegnato per l'inserimento nel sommario, 

al posto del sommario nel documento verrà visualizzato il seguente messaggio di errore:

Errore. Nessuna voce di sommario trovata.

Contrassegno del testo da includere nel Sommario

Per contrassegnare il testo da includere nel Sommario

1. Posizionare il cursore di scrittura su una riga di testo che vogliamo aggiungere al 

Sommario

1. Microsoft Office Word 2000/XP/2003: Fare clic sulla freccia di selezione nella 

casella Stile della barra degli strumenti Formattazione, quindi selezionare il titolo 

desiderato. 



2. Microsoft Office Word 2007/2010: fare clic sullo stile del titolo desiderato nel 

gruppo Stili della scheda Home. 

2. Selezionare il Titolo desiderato 

3. Ripetere le operazioni da 1 a 2 fino a quando non sono stati inseriti tutti i titoli 

4. Quando si è finito di assegnare i titoli:

1. Spostare il cursore nell’area occupata dal Sommario. 

2. Premere il tasto sinistro 

3. Dal menu contestuale selezionare Aggiorna sommario per aggiornare il 

sommario. 

Il sommario dovrebbe essere aggiornato. nel caso ciò non si fosse verificato, rivedere che tutti i 

passaggi siano corretti.

Grazie dell'attenzione.


