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Figura 1: Formattazione con la barra laterale

Attraverso la barra degli strumenti standard possiamo posizionare il testo a sinistra, al centro, a destra
o giustificarlo (il testo & alla stessa dai margini).

Per lavorare su questo aspetto del documento, dobbiamo selezionare il documento e cliccare su una
delle icone che fa al caso nostro.

Figura 2: Allineamento del testo

Il giustificato pone l'ultima riga allineata a sinistra, ma possiamo allinearla al resto del testo sempre con
il pulsante Giustificato o porla al centro.

Vediamo come:
» Cliccare il tasto destro in un qualsiasi punto del documento;

» Selezionare la voce Paragrafo;



» Selezionare Allineamento all’interno della finestra di dialogo

» Scegliere quale allineamento dare all’'ultima riga grazie al menu a tendina accanto alla voce
relativa.

Rientri e spaziature | Allineamento | Flusso di testo Struttura e numerazione Tabulazioni Capolettere Bordi Area Trasparenza

Opzioni
) Asinistra
) Adestra
) Alcentro
@ Giustificato
Ultima riga: Inizio e
Giustificazione
Al centro
[® cattura alla gri¢ Giustificato ‘tivata)
Testo a testo
Allineamento: Automatico
Proprieta
Direzionedeltesto  |Usa le impostazioni dell'oggetto superiore
OK Annulla Ripristina

Aiuto

Figura 3: Allineamento ultima riga

Nella stessa finestra di dialogo, selezionando Rientri e spaziature,invece, ci occupiamo della modifica
dei rientri prima e dopo il testo, della prima riga, della distanza sopra e sotto il paragrafo e

dell’interlinea.



Rientri e spaziature | Allineamento | Flusso di testo | Struttura e numerazione Tabulazioni Capolettere Bordi Area Trasparenza
Rientro

Prima del testo: 0,00 cm :

Dopo il testo: 0,00 cm -

Prima riga: 0,00 cm s

|

O Automatico I
Distanza |

Soprail paragrafo: 0,21cm -

Sotto il paragrafo: 0,21 cm =

[] Nonaggiungere spazi tra i paragrafi dello stesso stile
Interlinea

|Singola | di
Conformita registro

[} Attiva

Aiuto | oK | Annulla || Ripristina |

Figura 4: Rientri e spaziature

Quest'operazione puod essere svolta anche tramite la barra laterale nella sezione Proprieta.
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Figura 5: Rientro e spaziatura nella barra laterale
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