FORMATTAZIONE DEL PARAGRAFO
Un paragrafo € la parte di testo compresa tra due caratteri Invio ( + ). Un paragrafo puo
essere composto da diverse frasi.

L'interlinea & lo spazio fra unalinea e

Sln90|a I'altra all'interno di un paragrafo

L'interlinea ¢ lo spazio fra unalinea e

> INTE RLIN EA 1 . 5 rlghe I'altra all'interno di un paragrafo

Indica lo spazio tra o _ _
due "nee dOppIa L'interlinea € lo spazio fra unalinea e

I'altra all'interno di un paragrafo

= |
= Tall Un paragrafo pud
SI n IStra essere allineato ai
margini della pagina.
= Un paragrafo puo
Formato, | — deStra essere allineato ai
ALLINEAMENTO margini della pagina
Paragrafo
= Un paragrafo puo
= centrato essere allineato ai
margini della pagina.
E i ifi Un paragrafo  pud
k gIUStIﬁ Cato essere allineato ad
entrambi i margini
della pagina.
Paragrafo senza alcun
> RIENTRI Il testo di un pa- rientro
ragrafo po’ rien- Paragrafo rien-
trare rispetto al trato a sinistra
margine sinistro, Paragrafo rien-
destro o entrambi trato a destra
Paragrafo
rientrato a si-
nistra e a de-

stra

ALTRI TIPI DI FORMATTAZIONE

Elenchi puntati o numerati

In qualsiasi punto del testo si puo inserire un elenco: andare in Formato/Elenchi puntati e
numerati. Nella finestra che compare scegliere una delle schede disponibili: in Elenchi puntati
scegliere lo stile dei punti preferito; premendo il pulsante Immagini compare un elenco di puntatori
presi dalla raccolta delle ClipArt; premendo il pulsante Personalizza compare un’ulteriore finestra
che permette di impostare I'elenco in tutti i dettagli, compresa I'entita del rientro da applicare.
Nella scheda Numeri o lettere si pud scegliere il formato di un elenco numerato. Premendo il pul-
sante Personalizza compare un’ulteriore finestra che permette di impostare |'elenco in tutti i detta-
gli, compreso il numero o la lettera con cui iniziare |'elenco.

i— m—
Anche i pulsanti = *= della barra formattazione permettono di creare elenchi puntati o numerati,
ma senza tutte le personalizzazioni sopra viste. Gli stessi pulsanti si possono usare anche per eli-
minare elenchi gia creati.

Capolettera

P er inserisce un capolettera all'inizio del paragrafo selezionare il comando Forma-
to/Capolettera. In tal modo la prima lettera risultera piu grande del testo che la segue.

Quando si apre la finestra di dialogo corrispondente si deve indicare I'altezza (in righe) del capolet-

tera e la distanza dal testo.
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