Verifica - Word

Creare un documento word [salvare il file con nome cognomeclasse (es: Prior3cs) nella cartella ‘Documenti condivisi\nomeclasse’ del proprio pc], contenente :

· intestazione e piè di pagina

· sommario 

· bibliografia/sitografia

· titoli, sottotitoli e testo 

con le seguenti caratteristiche:

Formato pagina: verticale

Margini:

Superiore e inferiore : 2,5 cm

Destro e sinistro: 3cm

Carattere:

Per il testo utilizzare il carattere Verdana, dimensione 12, normale, allineamento giustificato.

Per il titolo (o i titoli) utilizzare il carattere Verdana, dimensione 14, grassetto, allineamento centrato. Per eventuali sottotitoli: stile titolo, carattere Verdana, dimensione 12, grassetto, allineamento a sinistra.

Paragrafo:

Allineamento giustificato

Spaziatura: prima 6 p.ti, dopo 0 p.ti

Interlinea doppia

Rientro prima riga: 1,20 cm

Sommario

All’inizio del documento, subito dopo il titolo del documento, inserire un sommario contenente titoli, sottotitoli e numeri di pagina.

Intestazione e piè di pagina del documento

L’intestazione deve contenere il nome del file a sinistra e la data di creazione a destra.

Il piè di pagina deve contenere il numero di pagina nel formato pagina x di y.

Bibliografia

La bibliografia/sitografia deve essere riportata all’inizio dell’ultima pagina del documento 
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