
Corso Propedeutico di Informatica (2003-2004) 
Esercitazione n. 5: Elaborazione testi (b) 

Realizza un documento il più possibile simile alla pagina raffigurata a destra. 
Il contenuto del documento (solo testo) è disponibile dove indicato dal 
docente (o dalla pagina web del corso). 

Per la formattazione dei paragrafi si raccomanda la definizione e il successivo 
uso degli stili (vedi help). Ad esempio, si potrà definire uno stile per i titoli 
degli articoli, uno per il corpo del testo, uno per gli elenchi puntati. 

Per formattare correttamente il documento si tengano presenti le seguenti 
informazioni: 

Impostazioni relative ai caratteri (Formato – carattere, oppure bottoni) 

Il testo deve essere scritto in font Bookman Old Style, 12 punti, tondo. 
I titoli degli articoli devono essere scritti in Arial, 14 punti, neretto . 

Impostazioni relative ai paragrafi (Formato-paragrafo, oppure bottoni) 

Tutti i paragrafi devono essere giustificati (allineati a destra e a sinistra), 
tranne i paragrafi contenuti in elenchi puntati o numerati. Ciascun paragrafo 
deve presentare inoltre un rientro di 1 cm. sulla prima riga. 

Per gli elenchi puntati deve essere utilizzato un pallino nero, lo spazio prima 
di ogni paragrafo in un elenco puntato deve essere di 6 punti. 

Imporre anche una spaziatura verticale opportuna per i paragrafi titolo. 

Impostazioni relative al documento (File - impostazione pagina) 

Il documento deve essere composto su un foglio A4, verticale, con margini di 
2,5 cm sui lati destro e sinistro, e di 3,5 cm in alto e in basso. 

Il numero di pagina deve comparire in basso, al centro della riga. 

 


