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FORMATTARE UN DOCUMENTO
Operazioni sul paragrafo

Un paragrafo e una porzione di testo
che termina con il segno 9

Per visualizzare i segni di paragrafo
premere il relativo pulsante sulla
Barra degli strumenti

Per applicare una formattazione di
paragrafo e sufficiente posizionare |l
cursore all’interno del paragrafo
stesso

= Selezionare dal menu Formato
la voce Paragrafo

Formattazione

Combinazione Tasti

Centrare un paragrafo CTRL+A
Giustificare un paragrafo CTRL+F
Allineare un paragrafo a sinistra CTRLHT
Allineare un paragrafo a destra CTRL+R
Applicare l'interlinea singola CTRL+1
Applicare l'interlinea doppia CTRLA+2
Applicare l'interlinea da 1,5 CTRL+5
Creare un rientro rispetto al margine sinistro CTRL+K
Rimuovere un rientro rispetto al margine sinistro CTRL+J
Creare un rientro sporgente CTRL+W
Ridurre un rientro sporgente CTRL+B




FORMATTARE UN DOCUMENTO
Operazioni sul paragrafo

Marmale = Times Mew Foman - 12 -

Paragrafo

Rientri e spaziatura l Distribuzione kesto l

Generale

Allinearnento: m Livello skrutkura: |Corpo del testo =

Prima Opt 3: Inkerlinea: Yalore:

Rientri

& sinistra: 0 cm 3: Speciale: Rienkra di:

A destra: oem = |l{nessunu:u]l j | =
Spaziatura

Copao: |III pt il |Singu:ula j |

r

Ankeprima

Temn o EeCrapin TEun oh cocrapin TEMn o CRErapin TORn o Cxrapin TCun o Cripin TERD o CRNEG
Temn o Eacrapin TEun oh Corapin TEan o Cacrapdn ToRn o carapin TEun o Cripn TERn o CRRG
Temn o cxcrapin Tomn o ERRpG

Allineamento:

Questo e allineato a sinistra.

Questo invece e giustificato

Tabulazioni. ., (0.4 |

annulla




FORMATTARE UN DOCUMENTO

Operazioni sul paragrafo

Paragrafo

Rientri e spaziaktura ] Distribuzione tesko ]

zenerale

Allineamento: m ﬂ Livello struttura: [Corpo del testo ﬂ

A sinistra; 0cm = speciale: Rienktra di;

& destra: |III Cm il |(nessunl:|} ﬂ | il

Spaziatura
Prima: |':' pt 3 Interhnea '-.-'aln:nre
Copo: 1] |:|I: singala - il
-

Anteprima

Temn oh ccripin Temn o ccripin Teem oh ccripin Teen o ccrdpa Temn o ccrdpin Tomon o CERIpD
Temn o ccndpin Tomn o Cniin Teem ol cEni Qi Teen o ccnipin Temn o crdpn ToMo f CENIDID
Temnoh EERQIG TEEG o CERIQIE

Tabulazioni.. . (] 4 Annulla

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

Interlinea:

Questo paragrafo ha
interlinea singola.

Questo paragrafo ha

interlinea 1,5.

Questo paragrafo ha

interlinea doppia




FORMATTARE UN DOCUMENTO
Elenchi puntati e numerati

Elenchi puntati e numerati

= Attivazione

. L. ] Puniti elenco luumericulettere Struktura | Skl elenco
= Prima della digitazione del -
testo ]
o . Messuno .
= Durante la digitazione del . o
testo
- - - *— } ‘/
= Dopo la digitazione del testo . Y
= Modifica dello stile ¢ ’
| Menu FormatO/EIenChi Personalizza. .,
puntati e numerati Cor ] oo |

= Scheda Punti
elenco/Numeri o lettere

= Tasto Personalizza
s Strutturazione



FORMATTARE UN DOCUMENTO
Intestazioni e pie di pagina

Utili per visualizzare

= Logo aziendale

= Titolo del documento, del capitolo, etc.
= Autore del documento

= Ufficio di provenienza

= Data di stampa

= Numero di pagina corrente

Non invadono zone dedicate al testo: sono inseriti nelle aree riservate ai margini
inferiore e superiore

Dal menu Visualizza selezionare Intestazione e pié di pagina
E’ inoltre possibile inserire intestazioni e pié di pagina

= Uguali per tutte le pagine del documento

= Solo sulla prima pagina come copertina

=  Su tutte le pagine ad eccezione della copertina

= Diversi per pagine pari e dispari



FORMATTARE UN DOCUMENTO
Intestazioni e pie di pagina

Numero di pagina ¢, 1216 numeri

di pagina

/S

Intestazione e pié di pagina i / -
Inserisci voce di glossario = | & &' BR & W1 Gh 1|f [T, chiudi

- PaisIMG - A
Hukore
D

at
Autore ulkimo salvakaggio i
a Apre la finestra

Aukors, N, paging, daka Imposta pagina

Data di creazione

Numero di pagine
Crata ultima stampa del documento

Morne File
Mome file e percorso
Pagina = di ¥

Riservatao, pagina #, data




FORMATTARE UN DOCUMENTO

Note a pie di pagina

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

= A lato degli elementi da approfondire si
inseriscono dei segni di rimando

= 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 Pie di Pagina

Mote a pié di pagina e di chiusura EIE|

Posizione

{+ Noke a pie di pagina:i |Fondo pagina -

" Moke di chiusura:

Forrnako

Formato nurmero: |1J 2,3, .. j

Seqno personalizzato: | Simbala, .. |
Comincia da: |1 El:

Mumerazione: Zankinua -

Applica modifiche

Applica modifiche a:  [Testo selezionato -

Inserisci annulla




