MICROSOFT WORD

elenchi puntati e numerati

Un semplice strumento che consente di produrre liste consiste negli elenchi puntati e numerati. Rientrano
nella formattazione del paragrafo perché ogni punto dell’elenco & un paragrafo.

Premendo il tasto INVIO in un elenco puntato (o numerato) si aggiunge un nuovo punto all’elenco.

e laformattazione elenco puntato serve ad ottenere elenchi in cui ciascun punto € marcato da un
simbolo grafico.

e Nell’elenco numerato invece ogni punto ¢ indicato da un numero progressivo (1, 2, 3 ecc.) o da
lettere ordinate (a, b, c ecc.).

Per abilitare (o disabilitare) il formato elenco basta usare gli appositi pulsanti presenti nella sezione
Paragrafo della scheda multifunzione Home. Quello che segue & un elenco numerato:

1. Puntol
2. Punto2
3. Punto3

Se si avesse bisogno di sotto-punti bastera usare il tasto TAB (cioe il tasto con le doppie frecce vicino alla
lettera Q) per creare un sottopunto di quello precedente e con la combinazione MA/USC+TAB si torna al
punto di livello superiore.

Si possono usare TAB e MAIUSC+TAB durante la digitazione (se il punto non contiene ancora testo) oppure
selezionare i punti interessati e premere il tasto TAB perché divengano sottopunti del precedente o la
combinazione MAIUSC+TAB per ottenere il risultato inverso.

Provando:
e Puntol
o Puntol.1
e Punto2
o Punto2.1
o Punto2.2
= Punto2.2.1
=  Punto2.2.2
= Punto2.2.3
e Punto3
o Punto3.1
o Punto3.2
o Punto3.3
= Punto3.3.1
= Punto3.3.2
= Punto3.3.3
= Punto3.34

e Punto4



Per ottenere il seguente elenco numerato basta copiare quello appena fatto e cambiare I'elenco da puntato
a numerato facendo clic sugli appositi pulsanti.

1. Puntol
a. Puntol.1
2. Punto?2
a. Punto2.1
b. Punto 2.2
i. Punto2.2.1
ii. Punto2.2.2
iii. Punto2.2.3
3. Punto3
a. Punto3.1
b. Punto 3.2
¢c. Punto3.3
i. Punto3.3.1
ii. Punto3.3.2
iii. Punto3.3.3
iv. Punto3.3.4
4. Punto4

Nome Cognome



