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Bordi e sfondo

| Inserisci | Formato Strumenti Tabella Finestr

"‘,f? A Carattere...

= Paragrafo...
esto normal

£E Colonne...

Capolettera..

‘EEI Sfondo

»— Elenchi puntati e numerati. ..

o

Per applicare o
rimuovere bordi e
sfondi a testo,
paragrafi, pagine:
selezionare Bordi e
sfondo dal menu
Formato.



Inserisce un
bordo attorno
alla selezione

Crea un bordo
personalizzato

» Tabelle e bordi m

TIEEICTHEEE

g e

Bordi e sfondo

Bordi | Bordo paging I Sfondo |
Predefiniti; Stile:

* Messuno

Riguadro

Ombregaiatura

5]
a8

Anteprima

Fare dic sul diagramma o utilizzare i
pulsanti per applicare i bordi

B Per
spegificare
....... a qyali elementi

Colore: S - applicare bordi e
[ romens | Automato  ~] sfarjdo
Tridimensionale
Spessore:
_ I Yapt j Applica a:
ﬂ Personalizzato IParagraﬁa y j Per
Opziori. L speqiﬁcare
— || ladistanza
Mostra barra degli strumenti | Linea orizzontale... | Annulla del bordo
dal testo




Elenchi puntati e numerati

Elenchi puntati e numerati

: Punti elenco : | Mumeri o lettere | Struttura

o

MNessuno @

o

a F3

d >

4 s

Immagine...
Ok, Annulla

Per formattare un

elenco, selezionare
Il comando Elenchi
puntati e numerati
dal menu Formato.



Elenchi puntati e numerati

Per aggiungere o rimuovere punti o0 numeri in un
elenco, fare clic sui relativi pulsanti sulla barra
degli strumenti.

:— | Pulsante Elenchi numerati

=— | Pulsante Elenchi puntati




Personalizza elenco puntato

-Carattere punto elenco —
ESEMPIO DI ELENCO PUNTATO: . 3 o . . . o
* DPianificazione | ——
e Modellizzazione il Punto elenco...
e Gestione .
o Valutazione -Posizione punto elenco

Rientra di: ID,ESm 5“ .

-Posizione testo

Rientra di: Il,l?cm 5“




ESEMPIO DI ELENCO NUMERATO- Personalizza elenco numerato

. Pianificazione

. Modellizzazione
. Gestione

. Valutazione

-Formato nurmero

|1_

Stile numera:

Carattere... |

Cominda da:

|1, 2,3, ...

A6, =
/

-Posizione numero

IA sinistra

j Alinga a: Im

-Posizione testo

/

Rientra di: Il,E?cm 5‘“

Annulla

- Anteprima

Specificare numero/lettera

con cul far iniziare I’elenco




e

Personalizza struttura elenco numerato

|1.

| -Formato numero
i
|
]
|
|
]

Stile numera: Comincia da: Annulla
|1, 2,3, . - |1 = .
Mumero livello
precedente:
== 1.1.
I’elenco oo 1.1.1.
DSiZiDNE NUMErD 1111
IA sinistra TI Alineaa;  |0cm — 11111
111111
Posizione testo A
i 11111111
Rientra di: IU:53C"1 5‘ 111111111
ESEMPIO DI ELENCO A STRUTTURA:

] NN NN ENANNXNANNAAANNANNNY

L NN NN X NN NENNEXANXEXNEXNEXX
2] NN ENENEXENENEXNENNNX
21 ] AN ENAENENNNANENANELY

2 NN AN MAANAANXNNNX
NN NN AN NN
2.2 ] NN NEANAANXENXX
2220 EENNENNNNENNENENNXXX




QUATTRO FASI
Pianificazione
Modellizzazione

Gestione
Valutazione

S e

3. Progettazione

Elenchi puntati e numerati

Punti elenco  Mumeri o lettere | Struttura |

1) .
MNessuno 2) I
3) 11

A a) a. i.
B b} b. i
I — c) C. iii.

Mumerazione elenco

klQ Riprendi numerazione

™ Continua elenco precedente

Personalizza. ..

Reimposta

QK

Annulla




Ordinamento di un elenco

Formato Strumenti | Tabella Finestra 2 Ac

B <! v - _/ Disegna tabel Dopo aver
I,;mes rgjei,.._. 2o s selezionato il
ey sl testo che si
Moe. desidera

: ordinare,
— scegliere
bR ossi Alberto Ordina dal
y .rli?;‘ilﬁ;l,;ff“ menu Tabella.
sl M =ri Carlo




Ordinamento di un elenco

Ordina testo

Ordina per

|F‘aragraﬁ

Poi ordina per

Poi ordina per

[l

L'elenco

(" hauna riga dintestazione ™ non ha una riga dintestazione

[

reste -]
resto ~|

2]

(¢ Crescente
{ " Decrescente

=
~

=
~

K, Annulla Clpgioni. ..
N
\\
N 1. Bianchi Carlo
N - "
N " 2. Nen Carlo

Fossi Alberto
Fossi Mario

Verdi Paold|

L s Lid

Premendo Il tasto
OK, il
programma
ordinera le voci
dell’'elenco,
rinumerandole
automaticamente



Elementi grafici

Inserisci Formato Strument Tabella Finestra ? Acrobat

: Interruzione...

Mumeri di pagina...

Simbolo...
! 1" d Commento

W
W

HTII]
{I1]]
%

- e O
s

- 12 - GO

||:|||4|||I:|||5|||

E Da file...
@F‘ Forme
4‘-1[ WordArt...

E‘ Da scanner o fotocamera digitale. ..

[ﬂ Grafico

S

Per inserire
Immagini o
disegni in un
documento Word,
selezionare |l
comando
Immagine dal
menu Inserisci.



Elementi grafici

= Disegni: forme, linee, curve, oggetti di WordArt.
(Fanno parte del documento di Word).

BARRA DEGLI STRUMENTI DISEGNO

Disegno + [ FD[mEv“m“lD'::?'*‘lléﬁé ﬁ”'i'i'f:ﬁ%i




Elementi grafici

= Immagini: oggetti grafici creati da un altro file.

BARRA DEGLI STRUMENTI IMMAGINE

ﬁl




Elementi grafici

~ Formato immagine

cooieinee | omeson | et || Par formattare il colore,

Immagine l ] Web ]

la linea, il riempimento,

Ritaglia

Da sinistra: 0 cm = Dall'alto: 0 cm = Ie dimenSiOni, iI |ayOUt
Da destra: 0 cm = Dal basso: 0an = e altre p ro p ri eté

Controllo immagine de”,elemento g rafl CO
Colore: |Autu:urnaﬁn:n:| j

selezionato, scegliere
Immagine dal menu
Formato.

Luminosita: ﬂ J ﬂ | 20 % EI:
Contrasto: ﬂ J ﬂ 50 % =

Reimposta |

K Annulla
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