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Il menu Formato, come dice, il nome stesso, si occupa della formattazione del documento.
Gli strumenti disponibili sono:

» Testo: contiene le opzioni grassetto, corsivo, sottolineato, barrato, apice (es. dott.**"), pedice
(H20), dimensioni e maiuscole;

» Stili di paragrafo: offre le opzioni di bordi e ombreggiature e i vari stili di paragrafo per
strutturare il documento;

» Allinea e applica il rientro: allinea il testo (a sinistra, al centro, a destra, giustificato) e
inserire i rientri;

Interlinea;
Colonne: divide il testo in colonne;

Elenchi puntati e numerati;

Intestazioni e pié di pagina: modifica la formattazione di intestazione e pié di pagina;
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Tabella, Immagine, Bordi e linee: utili per lavorare sull’aspetto di questi oggetti (es. inserire
righe e colonne, eliminare, ridimensionare, cambiare colori e stile di linea nei bordi);

» Cancella formattazione: elimina tutte le operazioni di formattazione eseguite sul testo.



