
Come fare > Tecnologia > Tabelle dinamiche in Word 

Tabelle dinamiche in Word 
 
In questo breve tutorial si potrà apprendere come collegare tabelle Excel a 
documenti Word dinamici in grado di sincronizzarsi automaticamente. 
Si apprenderà inoltre come proteggere i propri documenti con password o 
semplicemente limitare le autorizzazioni di chi accede al documento. 
 

     
 
Vi sarà capitato più volte di dover copiare una tabella di un foglio di lavoro di 
Excel in un documento Word (ad esempio una proposta di progetto o un 
preventivo). E se la stessa tabella è da copiare su più documenti Word, magari 
da presentare a società diverse, diventa ancora più complicato tenere 
aggiornati tutti i file. 
Word offre come soluzione a questo problema la possibilità di inserire oggetti 
(come fogli di lavoro di Excel) nei suoi documenti e di collegarli al file originale 
(che sarà unico). 
 
Seguendo queste semplici procedure apprenderete come creare documenti 
Word dinamici e professionali. 
 
Innanzitutto bisogna creare la tabella in un foglio di lavoro di Excel (figura 1). 
 

 
 

Figura 1 - esempio della tabella Excel da inserire nel documento Word. 
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Quindi: 
 

• Selezionare l’area della tabella (clic col pulsante sinistro del mouse sulla 
prima cella in alto a sinistra e trascinare fino all’ultima cella in basso a 
destra). 

 
• Copiare l’area selezionata (Modifica > Copia).Aprire un documento di 

Word. Se avete già un documento pronto, posizionatevi col cursore dove 
dovreste inserire la tabella. 

 
 
Fin qui nessuna novità per gli utenti abituali di Word ed Excel. 
 
Introduciamo ora il nuovo comando di Word: Incolla speciale. 
 
Incollate l’area del foglio di lavoro selezionata usando il comando Incolla 
speciale (figura 2): Modifica > Incolla speciale > Incolla collegamento – 
Come: Foglio di lavoro di Microsoft Office Excel Oggetto > OK. 
 

 
 

Figura 2 - Incolla speciale in Word. 
 

 
È fondamentale ai fini del risultato selezionare il tipo di inserimento. 
Selezionando semplicemente Incolla avrete l’inserimento della tabella in 
Word, come se l’aveste fatta direttamente in Word. Selezionando, invece, 
Incolla come collegamento potete collegare i due file e ogni aggiornamento 
sul file originale di Excel si rifletterà sul documento Word (o su tutti i 
documenti Word contenenti una tabella collegata a quel file Excel). 
 
Il risultato è apparentemente identico alla soluzione del comando Incolla, ma 
provate a fare doppio clic sulla tabella. Vedrete che si aprirà il file originale 
della tabella in Excel. 
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Provate ora a modificare il file in Excel, salvarlo e chiuderlo. Riaprendo il file di 
Word vi apparirà un messaggio come quello della figura 3. Scegliendo Sì i dati 
delle tabelle nel documento Word verranno aggiornati automaticamente. 
 

 
 

Figura 3 - aggiornamento dati collegati al file Excel. 
 

 
Potete seguire la stessa procedura e ottenere lo stesso risultato lavorando con 
i grafici di Excel. Utilizzando il comando Incolla speciale di Word (e 
selezionando come collegamento) per associare il documento al file Excel, 
ogni modifica alla tabella con i dati originari del grafico produrrà una modifica 
sia sul grafico in Excel sia sul grafico “copiato” in Word. 
 
 
Tornando all’esempio del preventivo, ora che il vostro documento Word è 
pronto, è il momento di inviare la vostra proposta al cliente. 
 
La modalità classica per inviare un preventivo è allegarlo a una mail 
accompagnato da una lettera di presentazione. 
Ricordando che il vostro documento è collegato a un file Word, che non 
invierete (per ovvie ragioni) al cliente, dovete fare in modo che, nel momento 
in cui il vostro cliente apre il preventivo, non compaia l’avviso per 
l’aggiornamento del collegamento e, soprattutto, dovete proteggere il 
documento da eventuali modifiche. 
 
Come fare? 

 
• Dal menu Strumenti scegliere Proteggi documento. 
 
• Selezionare il punto 2. Restrizioni alle modifiche. 

Il menu a tendina che compare selezionabile vi offre 4 possibilità: 
1. Revisioni: tiene traccia di ogni modifica editoriali (evidenziandole); 
2. Commenti: possibilità di inserire solo commenti; 
3. Compilazione moduli: possibilità di compilare solo le form; 
4. Nessuna modifica (sola lettura): impossibilità di modifica, versione 

sola lettura. 
 
• Scegliere di permettere solo di commentare il documento. 
 
• Cliccare sul pulsante Applica protezione (figura 4). 
 
• Immettere la password scelta (2 volte) e cliccare su Ok. 
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Figura 4 - Proteggi documento di Word. 
 
 
A questo punto il vostro documento è protetto e pronto per essere inviato al 
cliente. 
 
Concludendo, il valore aggiunto di questo menu è la possibilità di aggiornare 
contemporaneamente e automaticamente più documenti con un semplice clic. 
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