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Indice delle tabelle

Per produrre l’indice delle tabelle: 

1. Inserisci > Indici e sommario > Indice delle figure

2. in etichetta didascalia scegli ‘tabella’ e OK

3. per aggiornare l’indice fai clic su di esso e premi F9

Indice delle figure

Per produrre l’indice delle figure: 

1. Inserisci > Indici e sommario > Indice delle figure

2. in etichetta didascalia scegli figura e OK

3. per aggiornare l’indice fai clic su di esso e premi F9

Istruzioni sullo stile

Stili di carattere 

· per le citazioni : corsivo

· per i nomi di siti web: colore blu

· per i termini stranieri e/o specialistici: corsivo 

· per i titoli di testi (libri e articoli): corsivo

· per i titoli di periodici (quotidiani, settimanali, mensili, ecc.): corsivo + grassetto 

· per le celle delle righe o colonne dei totali: grassetto.
Stili di paragrafo

· per il testo normale: Times New Roman 12

· per il testo di una lista: rientro sx + quadratino

· per le citazioni:normale + corsivo + rientro sx e dx

· per i titoli di tabelle e figure: normale+corsivo

· per le celle che contengono testo: allineamento a sx

· per le celle che contengono numeri: allineamento a dx

· per le intestazioni di colonna delle tabelle: normale + grassetto + allineamento a dx

· per le intestazioni di riga delle tabelle: normale + grassetto + allineamento a sx

· per un titolo di un elenco: normale + grassetto.

· per i riferimenti bibliografici nella bibliografia: come nell’esempio seguente:

Marcus du Sautoy, 2005,
 L’enigma dei numeri primi, Rizzoli. 

Per inserire note a piè di pagina:

Inserisci/riferimento/note a piè di pagina + varie opzioni

Tabelle

Ecco un esempio di tabella, con titolo, intestazioni di colonna, :

Tabella 1 - Popolazione per classe di età e titolo di studio: Italia, 2000 (%)

	classi di età
	laurea
	diploma
	licenza
media
	licenza elemen-tare
	Totale
%
	Totale
migliaia

	15-19
	0
	11
	85
	4
	100
	3.096

	20-29
	6
	50
	39
	4
	100
	8.133

	30-39
	11
	32
	51
	7
	100
	9.236

	40-49
	11
	26
	45
	18
	100
	7.742

	50-59
	8
	16
	32
	44
	100
	7.196

	60-69
	4
	9
	20
	67
	100
	6.466

	70 e oltre
	3
	6
	13
	78
	100
	7.048

	Totale
	7
	23
	33
	32
	100
	48.917


Note: 
la categoria licenza elementare comprende anche quanti sono privi di titolo di studio.

Fonte: 
Istat, Rilevazione delle forze di lavoro: media 2001, file 010042.xls. XE "Tabelle: popolazione per età e istruzione"
Introduzione

Introduzione e conclusioni della tesina vanno scritte quando la tesina è già quasi conclusa, ma in realtà solo al termine del lavoro avrai chiaro il percorso svolto. Inoltre l’introduzione è una parte molto importante in vista della discussione finale, poiché la sua stesura ti dà la possibilità di ripensare a come strutturare l’esposizione, e come eventualmente accompagnarla con una presentazione powerpoint di una quindicina di diapositive.

Titolo del capitolo 1
Le parti fondamentali della tesina, oltre all’introduzione, alle conclusioni, alla bibliografia e agli allegati (o appendici) sono i capitoli che costituiscono il corpo centrale dell’opera. La suddivisione in capitoli può seguire criteri logici (un capitolo per ogni materia) comparativi (un capitolo può contenere un confronto tra autori, tra periodi storici ecc), tematici o di altro tipo.

Titolo della prima sezione
Titolo della prima sottosezione
Titolo del capitolo 2
Titolo della prima sezione
Titolo della prima sottosezione
ecc

Bibliografia

sposta qui le voci bibliografiche man mano che le compili 

Siti web (sitografia)

Nome del sito, data in cui è stato visitato e URL del sito
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