Impaginazione della tesi in Word

Benvenuti a questo tutorial sullimpaginazione della tesi in B dors Andsharing: @

Word. Esploreremo le funzionalita essenziali per creare un

documento professionale e impeccabile.

In questo tutorial imparerete:

Formattazione base

Imposteremo margini, font e
spaziature secondo gli standard
accademici

Click on diagram below or ude
buttons to apply borders

Shadow

Apply to:

Whole document v

Options...
Horizontal Line. .. OK | [ Cancel

L'interfaccia di Word con gli strumenti che useremo in questo

tutorial
Strumenti avanzati Elementi strutturali
Utilizzeremo gli stili, le intestazioni Creeremo indici, bibliografia e note
e la numerazione automatica a pie di pagina




Impostazione base del documento
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Till about a decade ago, Mayers, more than
60 percent of all used c o customer) among
friends and relatives, witrta—cr ernaining sales were
managed by local unorganised dealers. In 2001, Maruti became the first
‘major organised player to enter the market with the launch of its used
carbrand - Maruti True Value

Till about a decade ago, in the absence of organised players, more than
Bota

Bold ltalic 60 percent of all used car sales were C2C (customer to customer) among
friends and relatives, with a ‘Circle of Trust'. The remaining sales were

managed by local unorganised dealers. In 2001, Maruti became the first

major organised player to enter the market with the launch of its used

car brand - Maruti True Value. .

Formato del documento Font Interlinea

Scegli un formato standard (A4) e Seleziona un font leggibile e Utilizza un'interlinea di 1,5 per migliorare
impostazioni di margine (circa 2,5 cm). professionale, come Times New Roman la leggibilita.
o Arial. Usa un corpo di 12 punti.



Utilizzo degli stili di formattazione

Titolo del documento Capitoli e sottocapitoli Testo

Utilizza uno stile predefinito per il titolo, Utilizza stili distinti per capitoli e Definisci uno stile "Normale" per il testo
come "Titolo 1" sottocapitoli (es. "Titolo 2" e "Titolo 3"). principale.

ﬂ AutoSave ."H Document1 - Word ,O

File Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review
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Introduction PD Orientation v = Breaks v Indent Spacing
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. = e e

Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo O Size >~ Line Numbers

magna eros quis urna. N a- .
== Columns v be Hyphenation v

Background Paragraph
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo
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magna eros quis urna.

Literature R N

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo
magna eros quis urna.

Conclusion

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.

Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo

magna eros quis urna. T - oo, (Woskn [ W [ 0 Do, [l | s




Gestione dei capitoli e sottocapitoli

Come applicare la Creazione della tabella dei Gestione degli stili
numerazione automatica contenuti
o Ultilizza "Titolo 1" per i capitoli
1. Seleziona il titolo del capitolo 1. Posiziona il cursore dove vuoi principalli
2. Vai alla scheda "Home" lindice e Usa 'Titolo 2" per i sottocapitolli
3. Clicca su "Elenco numerato 2. Vai alla scheda "Riferimenti’ e Mantieni la formattazione coerente

muiltilivello” 3. Clicca su "Sommario’

Define new Multilevel list

@]

ick level to modify:
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TABLE OF CONTENTS
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Number format
Enter formatting for number:
1

Number style for this level:

1,23,..

Position
Number alignment: « Alignedat: g

Text indent at: 3 Set for All Levels...

More >>

® Suggerimento: Usa la visualizzazione "Riquadro di spostamento” per navigare facilmente tra i capitoli mentre lavori.



Inserimento di tabelle, figure e didascalie

Inserire tabelle in Word

. dge Layout Ribbon Tab —

ge Layout References Mailings Review
tation ~ '—J," A Watermark ~  Indent
£~ N Page Color~ £

a-.
be ”

Page Borders

Page background

1. Vai alla scheda "Inserisci"
2. Clicca sull'icona "Tabella"

3. Seleziona il numero di righe e
colonne desiderate

Aggiungere figure e immagini Creare didascalie

a = eumetWed  sasdesoos 8 =

1. Seleziona ‘Inserisci® > "Immagini’ . .
1. Fai clic con il tasto destro sulloggetto

2. Scegli la fonte dellimmagine _ R _
2. Seleziona "Inserisci didascalia”

3. Posiziona l'immagine nel documento , . ,
3. Personalizza il testo e la numerazione



Formattazione delle citazioni e della bibliografia

Stili di citazione in Word

Gestione delle citazioni Creazione della bibliografia
1. Apri la scheda "Riferimenti nella
: : : 1. Clicca su "Gestisci fonti* nella scheda 1. Posiziona il cursore dove vuoi inserire
barra multifunzione di Word
Riferimenti la bibliografia
2. Seleziona lo stile di citazione _ _ . _
desiderato dal menu "Stile" 2. Usa "Nuova fonte" per aggiungere 2. Clicca su "Bibliografia" nella scheda
riferimenti bibliografici Riferimenti
3. Usa "Inserisci citazione” per
3. Compila i campi richiesti per ogni 3. Seleziona il formato desiderato dal

aggiungere nuovi riferimenti
fonte menu a tendina



Creazione di un indice automat

l. Inserisci indice 2. Seleziona stili 3. Aggiorna indice

Utilizzare la funzione "Inserisci indice" di Scegli gli stili di formattazione per | Aggiorna l'indice quando fai modifiche
Word. capitoli e i sottocapitoli. al documento.

EY) Title Bar > . BEOoHM X5 E Style
# Home | Layout | DocumentElements | Tables | Charts . Siyies: Dathgra oraview Description
R = [ .)€ = r . -
[AaBbCeD(A A5~ 5B hio:e ) Font: 11 pt, Small caps, Space
Heading 1 e Pictwe o TOC1 After: 0 pt, Style:
TOC 2 Automatically update, Hide until
ToC 3 used, Priority: 40
TOC 4 Based on: Normal
Scroll Bar TOC5 Following style: Normal

TOC6

4 Endangered US Mammals TOC7

Workspace Toc8 Character preview

A plant o animal species that exists in such small numbers that it is in danger of Toco

becoming extinct. One of the main factors that put these species at risk is the

destruction o pollution of its native habitat.

Grizzly Bear

Grizzly Bears reach weights of 400 - 1,5000 pounds; the male is on average 1.8 MaSy

0 times as heavy as the female. The coloring ranges widely across geographic areas,
from blond to deep brown or black. The Grizzly has a large hump over the
shoulders which is a muscle mass used to power the forelimbs in digging. In spite Cancel oK

Page Info
of their massive size, these bears can run at speeds of up to 35 miles per hour.

Loc
Grizzly Bears live in continental US (lower 48 States), predominately in Idaho,
Montana, Washington, and Wyoming,

agian-bagian Microsoft Word

Black-footed Ferret
The black-footed ferret is well adapted to its prairie environment with its color and
markings blending in with the grassland soils and plants. Itis a slender, wiry animal
with a black face mask, black feet, and a black-tipped tail and the sleek bo
yellow-buff color. It has short legs with large front paws and claws developed for
digging. The black-footed ferret is 18 - 24 inches long including a 5-6 inch tail and
weighs only one-and-a-half to two-and-a-half pounds.

Location

The black-footed ferret lives in Arizona, Kansas, Montana, New Me:
Dakota, and Wyoming

Jaguar
The Jaguar is a lar, y bodied, big:headed cat. Yellowish to tawny, spotted




Impaginazione finale e controllo

Controllo ortografico e grammaticale

] Verifica attentamente l'ortografia e la grammatica del testo.

Impaginazione finale

2 Controlla la spaziatura, i margini, e la formattazione generale.

Revisione finale

3 Rileggi il documento per assicurarti che sia chiaro e scorrevole.



Consigli pratici per Microsoft Word

Impostare la coerenza

Utilizza gli stili predefiniti di Word per
mantenere un formato coerente in
tutto il documento. Accedi alla scheda
"Home" per gestire gli stili.

Verificare la chiarezza

Usa il controllo ortografico e
grammaticale di Word. Attiva la

funzione "Strumenti di correzione"

dalla scheda "Revisione”

Curare l'impaginazione

Configura i margini e l'impaginazione
dalla scheda "Layout”. Usa l'anteprima
di stampa per verificare il risultato
finale.



