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Formato paragrafo

R
0 Consideriamo le proprieta di formattazione del paragrafo

0 Possiamo controllare la suddivisione dei paragrafi tra diverse
pagine

o In alcuni casi:

O Un paragrafo non deve essere suddiviso

O Alcune righe non devono essere separate dal paragrafo




Formato paragrafo
N

Da Formato > Paragrafo, seleziono Flusso di testo
o Sillabazione
o Divisione di un paragrafo o tra due paragrafi collegati

o Controllo righe isolate (vedove/orfane)
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Capolettera

Capolettera: prima lettera di un
paragrafo messa in risalto
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Capolettera

Per inserire un capolettera

0 dal menu Formato selezionare Paragrafo, quindi Capolettere

O

impostare il tipo di capolettera che si vuole inserire e le opzioni

Numero caratteri
nel capolettera

Altezza del
capolettera
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testo e capolettera
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Esercizio

Entrate nello spazio e-learning, nella sezione Esercizi:
lezione 4

Salvare i file Eserciziol.odt e Eserciziol.pdf

Nel file Eserciziol.odt riprodurre la formattazione di
Eserciziol.pdf




Tabulazioni

0 Tabulazione: posizione predefinita nel

documento; viene utilizzata per allineare
il testo

0 Lo spostamento in un punto di
tabulazione avviene con il pulsante TAB

AT Aasmi Fila




Tabulazioni
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Tabulazioni
1

Per impostare tabulazioni:
0 dal menu Formato Selezionare Paragrafo

0 Selezionando Tabulazione si possono definire nuove tabulazioni, il loro
allineamento, caratteri riempimento

In alternativa:

o clic sul righello




Tabulazioni
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Esercizio

Entrate nello spazio e-learning, nella sezione Esercizi:
Esercizi della lezione 4

Salvare i file Esercizio2.odt e Esercizio2.pdf

Nel file Esercizio2.odt riprodurre la formattazione di
Esercizio2 .pdf




Elenchi puntati e numerati
1

Per modificare alcuni aspetti di degli elenchi:

0 Dal menu Formato: Elenchi > Elenco puntato (o Elenco
numerato)

0 Seleziono le schede:
O Posizione
O Personalizza

O Struttura




Elenchi puntati e numerati
1

Per modificare alcuni aspetti di formattazione di degli elenchi:
scheda Posizione

Elenchi puntati e numerati X

Punti Numerazione Struttura Immagine Posizione Personalizza

Rientro di Livello  Posizione e spaziatura
. Allineato a: 0.4 cm =
numero /simbolo > ‘
3 Allineamento della numerazione: !A sinistra v ‘
4 Numerazione seguita da: iTabuIazione z
5 ——— Tabulazione a: 1,27 cm -
Distanza tra _ "§’— Rientro a: 1,27 cm =
numero/simbolo 8
e testo 9
10
1-10
Predefinita
Aiuto Rimuovi Ripristina OK Annulla




Elenchi puntati e numerati

Per modificare alcuni aspetti strutturali degli elenchi:
scheda Personalizza

Elenchi puntati e numerati X
Punti Numerazione Struttura Immagine Posizione Personalizza
Ti po Livello  Elenco
W 1 :
3
| Stile di caratteng: ’Caratteri di numerazione t‘
numero ] i |5 -
5 Mostrasottolivelli: :
iniziale 6 Separatore ’
B }8/ Prima: '.
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Tutti i livelli
[ ] Numerazione continua
Aiuto Rimuovi Ripristina OK Annulla

Simbolo che
precede
la voce dell’elenco

Simbolo che segue
la voce dell’elenco




Elenchi a struttura

G | i e I e n C h i d i St ruttu ra Elenchi puntati e numerati X
e e . Punti Numerazione Struttura Immagine Posizione Personalizza
permettono di inserire una Selezione
numerazione a vari livelli L i p '
a ¢ . 1
* ¢ A. 1
* * .. 1.
| A 1 >
A | 11 2
. a. 1.1.1 *
a) I. 1.1.1.1
Pulsanti per aumentare o ; . i
d i m i N u i re i I I ive I | O Aiuto Rimuovi | | Ripristina OK Annulla

SCPEL T NEE S




Esercizio

Entrate nello spazio e-learning, nella sezione Esercizi:
Esercizi della lezione 4

Salvare i file Esercizio3.odt ed Esercizio3.pdf

Nel file Esercizio3.odt riprodurre la formattazione di
Esercizio3.pdf




Personalizzare l'indice generale

-1
0 Lindice generale puo essere inserito:
O Basandolo su stili predefiniti o stili personali
O Modificandone |la formattazione




Personalizzare l'indice generale
1

Indice generale, indice o bibliografia X

Tipo Voi Stili Colonne Sfondo Indice generale

Tipo e titolo Titolo 1
Titolo 1.1

Titolo: |Indice generale

==

Voce....
Tipo Titolo 1.2...
Protetto contro modifiche manuali
Crea indice analitico o indice generale Titolo 1
§ . > X . . a Questo & il contenuto del primo capitolo. E una voce
Per: \Documento intero| v | Valuta fino al livello: |10 o2 della cartella utente.
Srea da Titolo 1.1
V| . ) N
§trut’cura Questo e il contenuto del capitolo 1.1. E una voce per
[ stili aggiuntivi | Assegna stili... il sommario.
Contrassegni indice Titolo 1.2

Questo & il contenuto del capitolo 1.2. Questa parola
chiave & una voce principale.

Tabella 1: questa e la tabella 1

T
—_

Aiuto Anteprima Ripristina Chiudi

Metodo utilizzato per
la creazione



Indice generale

Selezionando Altri Modelli/Altri stili dalla finestra Inserisci

Indice e possibile asse\gnare un livello agli stili

Assegna stili X
Stili
Stile O(1(2(3(4(56(7(8([9]10
O A
Didascalia @OO0O000O00O0000OC
Elenco @O0O000O00O0O0O0000OC
Indice @OO000O0O0O0O0000OC
Indice 1 @OO0O000O00O00O000C
Indice 2 @OO0O00000OO0OC
Indice 3 @O0O000O00O0O0000OC
Stile predefinito @OO0OO0O0O0O0O00O00O00OC
Testo preformattato @OO0O00000O0OOC
Titolo @O0O000O00O00O00O000OC
Titolo 1 @OO000O0O0O0O0000OC
Titolo 2 @OO0OO000OO00O00OOC
Titolo 3 @OO0O00O00O0O000OC
Titolo indice @OOO0O0O00O00O00O0OOCLy
< >
< >
Aiuto OK Annulla




Stile Indice generale
1
0 Selezionando Stili dalla finestra Inserisci Indice e

possibile personalizzare la formattazione delle varie
voci dell’indice

Indice generale, indice o bibliografia X

Tipo Voci Stili Colonne Sfondo Indice generale

Assegnazione Titolo 1....
Livelli Stili di paragrafo Titolo 1.1.
Voce........
Titolo [Titolo indice] Corpo del testo A Titolo 1.2.....
Livello 1 [Indice 1] Didascalia
Livello 2 [Indice 2] Elenco
Livello 3 [Indice 3] Indice Titolo 1 R
Livello 4 [Indice 4] Indice 1 Questo & il contenuto del primo capitolo. E una voce
. . X della cartella utente.

Livello 5 [Indice 5] Indice 2
Livello 6 [Indice 6] Indice 3 Titolo 1.1
Livello 7 [Indice 7] Indice 4 Questo & il contenuto del capitolo 1.1. E una voce per
Livello 8 [Indice 8] Indice 5 il sommario.
Livello 9 [Indice 9] Indice 6 Titolo 1.2
Livello 10 [Indice 10] lnd!ce ! Questo & il contenuto del capitolo 1.2. Questa parola

Indice 8 chiave € una voce principale.

Indice 9

Indice 10

Stile predefinito

Testo preformattato v

Tabella 1: questa € la tabella 1
Predefinito Modifica Py

[

Aiuto [V Anteprima Ripristina Chiudi




Campi automatici

0 Per intestazione e pie di pagina e possibile inserire
alcuni campi automatici (il numero della pagina, la
data, etc...)

0 Dal menu Inserisci selezionare la voce Comando di
campo quindi selezionare il campo da inserire

o0 Per il numero di pagina:

O Inserisci, quindi numero di pagina

o Per il numero totale di pagine:
O Inserisci, quindi Comando di campo e Conteggio pagine



Campi automatici
T

Selezionando dal menu Inserisci la voce Comando di
campo e quindi Altro posso inserire vari campi
automatici e sceglierne il formato

Comandi di campo X

Documento Riferimenti incrociati Funzioni Info documento Variabili Database

Tipo Seleziona Formato

Capitolo Pagina precedente 1°,2°, 3%, ...

Data Pagina successiva a .. aa. aaa

Firma del paragrafo A AA . AAA

Mittente abc

Modello ABC V\
Nome file Arabi (12 3)

/M Primo, secondo, terzo, ..
tatistiche Romani (i i iii)

Romani (I 11 111)

Uno, due, tre, ...

A, B, T, ... (Greco maiuscc

a, B, Y, ... (Greco minusc
a, 6, .., aa, ab, ... (Bulgarc

C A, B, .., Aa, A6, ... (Bulgar F

q m p o a, 6, ., aa, ab, ... (Russo) o r m d To

A, b, .., Aa, A6, ... (Russo

q UTO m q Tico a, 6, .., aa, ab, ... (serbo)

< >

Correzione

Aiuto Chiudi




Esercizio

Entrate nello spazio e-learning, nella sezione Esercizi:
Esercizi della lezione 4

Salvare i file Esercizio4.odt ed Esercizio4.pdf

Nel file Esercizio4.odt riprodurre la formattazione di
Esercizio4.pdf

Rientro per il livello 2 nell’indice generale: 2cm

Rientri dello stile di paragrafo da creare: prima e
dopo il testo 2cm, prima riga 2cm



