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FORMATTARE UN DOCUMENTO
Operazioni sul paragrafoOperazioni sul paragrafo

Un paragrafo è una porzione di testo 
h t i ilche termina con il segno 

Per visualizzare i segni di paragrafo 
premere il relativo pulsante sulla 
Barra degli strumenti
Per applicare una formattazione di 
paragrafo è sufficiente posizionare il 
cursore all’interno del paragrafo 
stesso

Selezionare dal menu Formato
la voce Paragrafo



FORMATTARE UN DOCUMENTO
Operazioni sul paragrafo

Allineamento:

Questo è allineato a sinistra.Questo è a eato a s st a
-------------------------------------------------------

Questo è centrato .
-------------------------------------------------------

Questo è allineato a destra.Q
-------------------------------------------------------
Questo invece è giustificato
.



FORMATTARE UN DOCUMENTO
Operazioni sul paragrafo

Questo paragrafo
ha rientro di prima
riga di 1,25 cm.g ,
-------------------------------
-----------------------

Interlinea:

Questo paragrafo ha 
interlinea singola.
---------------------------

Questo paragrafo ha 

interlinea 1 5interlinea 1,5.
---------------------------

Questo paragrafo ha 

interlinea doppia



FORMATTARE UN DOCUMENTO
Elenchi puntati e numerati

AttivazioneAttivazione
Prima della digitazione del 
testo
Durante la digitazione delDurante la digitazione del 
testo
Dopo la digitazione del testo

Modifica dello stile
Menu Formato/Elenchi 
puntati e numeratipuntati e numerati
Scheda Punti 
elenco/Numeri o lettere
Tasto PersonalizzaTasto Personalizza

Strutturazione



FORMATTARE UN DOCUMENTO
Intestazioni e piè di pagina

Utili per visualizzare
Logo aziendale

Intestazioni e piè di pagina

Logo aziendale
Titolo del documento, del capitolo, etc.
Autore del documento
Ufficio di provenienzaUfficio di provenienza
Data di stampa
Numero di pagina corrente

Non invadono zone dedicate al testo: sono inseriti nelle aree riservate ai marginiNon invadono zone dedicate al testo: sono inseriti nelle aree riservate ai margini 
inferiore e superiore
Dal menu Visualizza selezionare Intestazione e piè di pagina
E’ inoltre possibile inserire intestazioni e piè di paginaE  inoltre possibile inserire intestazioni e piè di pagina

Uguali per tutte le pagine del documento
Solo sulla prima pagina come copertina
Su tutte le pagine ad eccezione della copertinaSu tutte le pagine ad eccezione della copertina
Diversi per pagine pari e dispari



FORMATTARE UN DOCUMENTO
Intestazioni e piè di paginap p g

Numero di pagina Formato numeri
di pagina

Ora

Dat
a Apre la finestra

Imposta pagina

Numero di pagine
del documento

Imposta pagina



FORMATTARE UN DOCUMENTO
Note a piè di paginap p g

Servono ad accompagnare alcune parti del 
documento con commenti riferimentidocumento con commenti, riferimenti 
bibliografici, approfondimenti, etc.

A lato degli elementi da approfondire si 
inseriscono dei segni di rimandog
Alla fine della pagina o del documento si 
possono leggere le informazioni a cui ciascun 
segno di rimando fa riferimento

Per inserire una nota selezionare il testo da 
commentare e scegliere dal menu Inserisci la 
voce Nota a Piè di Pagina


