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Parte prima

A titolo esemplificativo, questo layout campione descrive un libro diviso in due parti, ognuna delle quali contiene vari ca​pitoli.

Notare che al titolo “Parte prima” è stato applicato lo stile “Intestazione 1” e al titolo “Capitolo I” (vedi più avanti) lo sti​le “Intestazione 2”. Così e seguire anche nel resto delle pa​gine di questo layout campione.

L'uso degli stili, in luogo della formattazione manuale, offre vari vantaggi. Tra gli altri, consente la generazione automa​tica dell'indice.

Capitolo I

Questo è il primo capitolo della prima parte.

Il salto di pagina tra un titolo e l'altro, e tra una sezione e l'altra, è gestita automaticamente dagli stili. E' sufficiente applicare lo stile “Intestazione 1” a un capoverso affinché, automaticamente:

1. l'impaginazione del capoverso cambi e prenda l'a​spetto di un titolo;

2. venga inserito automaticamente nell'indice;

3. si inserisca un salto pagina.

Capitolo II

Questo è il secondo capitolo.

Per visualizzare il box “Stili e formattazione” con Open Offi​ce è sufficiente schiacciare il tasto F11, oppure cliccare sul menu “Formato” e poi su “Stili e formattazione”.

Per applicare uno stile, posizionare il cursore su un capo​verso, e fare doppio click sullo stile desiderato nel box “Stili e formattazione”.

Anche Microsoft Word consente l'impaginazione tramite gli stili. I comandi sono simili e illustrati nell'apposita guida.

Parte seconda

Grazie agli stili, il numero di pagina nell'indice viene calco​lato automaticamente.

Lo stile più importante è lo stile “Standard”, sul quale si ba​sano tutti gli altri. E' lo stile dei normali capoversi.

Capitolo I

Un altro vantaggio degli stili è che si possono modificare  con pochi click. Cambiando ad esempio colore allo stile “In​testazione 2”, si otterrà, in un colpo solo, che tutti i titoli di capitolo assumano quel colore.

Sottosezione A

Questo è un esempio di sotto-sezione. Gli stili “Intestazione 1”, “Intestazione 2”, ecc. sono legati fra loro gerarchicamen​te. Così, “Intestazione 1” si usa per i titoli principali (le parti in cui questo esempio è diviso); “Intesta​zione 2” lo usiamo per i capitoli, e “Intestazione 3” per le sotto-sezioni.

Sottosezione B

I livelli applicabili con Open Office sono 10, ma è molto raro che un libro venga suddiviso in più di 4-5 livelli.

Notare come nell'indice venga resa visivamente la differen​te posizione gerarchica delle varie intestazioni.

Capitolo II

Questo è l'ultimo capitolo di questo layout campione.

Si raccomanda di impaginare i libri nel modo più “pulito” possibile.

Errori comuni di impaginazione:

· è un errore usare spazi e tabulazioni per allineare i paragrafi. Usare invece gli appositi comandi di alli​neamento disponibili nella barra degli strumenti for​mattazione e nel menu “Formato”, “Paragrafo”, “Alli​neamento”;
· è un errore usare il tasto “invia” per distanziare tra loro i paragrafi o i paragrafi da un titolo o da una fi​gura. Usare invece gli stili. Notare ad esempio lo spazio che c'è sotto il titolo dei capitoli e quelle sotto il titolo delle parti. Questi spazi sono ottenuti sempli​cemente tramite stili (per modificare la distanza tra ti​tolo e testo, basta modificare lo stile relativo).

In caso di dubbi, contattate gli altri volontari di Liber Liber e chiedete loro consiglio.

Fine.
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