
Qui va il Titolo (nome dello stile “ATitolo”).
E’ importante rispettare gli spazi e non cancellarli.

del Dott. Mario Rossi (stile “AAutori” iniz articolo se un solo nome)
Prof.ssa Federica Balluchi - Dott.ssa Katia Furlotti (se due o più nomi)
n.b.:
per togliere il maiuscoletto nei titoli (Dott. ecc.) selezionare la parola ed andare su 
Formato/Carattere e togliere lo sbiffo a  Maiuscoletto

Abstract: (Il titolo in Inglese con il Maiuscoletto e non corsivo – il nome dello stile è “ASommario e Abstract”) Qui va l’abstract, sempre con lo stile “ASommario e Abstract“, senza mettere più di una spaziatura fra la fine dell’abstract e il primo Sottotitolo poiché è già previsto dallo stile stesso.
Premessa/Titoli - quando NON c'è la numerazione nei titoli, utilizzare lo stile “ASottotitolo” senza lasciare righe di spaziatura con il testo

1. Premessa/Primo Sottotitolo - quando c'è la numerazione, utilizzare lo stile “ASottotitoloNumerato” senza lasciare righe di spaziatura con il testo
Il testo ha come stile “ATesto”. Tra la fine del testo ed il nuovo sottotitolo non sono necessarie righe di spaziatura.

1.1. Sottotitolo di secondo livello (stile “ASottotitoloNumerato” aumentando il rientro oppure stile “ASottoSottitolo”)
Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus error sit voluptatem accusantium doloremque laudantium, totam rem aperiam, eaque ipsa quae ab illo inventore veritatis et quasi architecto beatae vitae dicta sunt explicabo.

NOTE

Per inserire una nota a piè pagina come questa(
), dobbiamo inserire nel testo le parentesi, posizionare il cursore al centro delle due ed andare su Inserisci/Riferimento/Note a piè pagina e premere Inserisci, poi selezionare insieme le parentesi ed il numero della nota ed applicare lo stile  “ANotaNelTesto”. 
Nota con asetrisco (() - copiare direttamente nel testo le parentesi ed il simbolo qui accanto.  Per il corpo della nota utilzzare lo stile “ANote” (vedi esempio sotto).
ELENCHI
Quando dobbiamo fare un elenco puntato o  numerato ci sono più tipi di elenco. Vediamo i vari tipi utilizzando gli stili del modello.

tipo 1

a) scriviamo il nostro testo ed una volta terminato selezioniamo tutto l’elenco puntato e selezioniamo lo stile “AElencoLettere”;

b) bla bla.

tipo 2

· scriviamo il nostro testo ed una volta terminato selezioniamo tutto l’elenco puntato e selezioniamo lo stile “AElencoPuntato”;
· bla bla bla

tipo 3

· scriviamo il nostro testo ed una volta terminato selezioniamo tutto l’elenco puntato e selezioniamo lo stile “AElencoTrattini;

· bla bla bla

tipo 4
1. scriviamo il nostro testo ed una volta terminato selezioniamo tutto l’elenco puntato e selezioniamo lo stile “AElencoTrattini”; se l'elenco non comincia da 1, selezionare dal menu Formato - Elenchi puntati e numerati e poi selezionare l'opzione Riprendi Numerazione
2. bla bla bla

Altro modo per fare gli elenchi è controllare le impostazioni:

· scriviamo il nostro testo ed una volta terminato selezioniamo tutto l’elenco puntato 

· andiamo su Formato/Elenchi puntati e numerati, selezioniamo il tipo di elenco ed andiamo su personalizza
· inseriamo come valori: 
rientra di 0,6 cm
inserisci tabulazione dopo 0,6 cm
rientra di 1,1 cm

TABELLE
Ai titoli delle tabelle o delle figure applicare stile “ATitoloTabella” 
se necessario e possibile, ridurre di poco il carattere per far entrare il titolo in una riga.
2. Secondo Sottotitolo (sempre stile “ASottotitoloNumerato”)
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed lacus nisl, pharetra tristique lobortis vehicula, fermentum quis ipsum.
2.1. Sottotitolo di secondo livello (stile “ASottotitoloNumerato”)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed lacus nisl, pharetra tristique lobortis vehicula, fermentum quis ipsum.
N.B.: tra la fine del testo ed il nome dell’autore vanno lasciate 3 spaziature.


Mario Rossi (stile “AAutore fine articolo”)


Ricercatore di Economia Aziendale (sile “Atest fin art c.vo”)

Università degli Studi “Roma Tre”

Facoltà di Economia (stile “AIndicaz fine artic”)

Mario Rossi (stile “AAutore fine articolo”)


Ricercatore di Economia Aziendale (sile “Atest fin art c.vo”)

Università degli Studi “Roma Tre”

Facoltà di Economia (stile “AIndicaz fine artic”)

Bibliografia (stile “ABibliografiaTitolo”)

esempio 
AL-TUWAIJIRI S., CHRISTENSEN T. e HUGHES K. E. (2004), “The relations among environmental disclosure, environmental performance, and economic performance: a simultaneous equations approach”, in Accounting, Organizations and Society, 29(5-6): 447-471. (il nome dello stile è “ABibliografia”)

N.B. alla bibliografia: selezionare tutta la biblografia e applicare lo stile “ABibliografia” dopo selezionare uno per uno i nomi degli autori (esempio AL-TUWAIJIRI S., CHRISTENSEN T. e HUGHES K. E.)  E APPLICARE LO STILE “ABIBLIOGRAFIA NOMI AUTORI” in maiuscolo. Controllare che i riferimenti a libro o rivista ecc. sia in corsivo (esempio Accounting, Organizations and Society)

Prima di inzire:

3. Aprire il modello

4. Selezionare tutto e cancellare il contenuto
5. copiare il contenuto da decodificare nel modello

6. salvare con un altro nome prima di continuare

7. Selezionare tutto dal menu Formato - Paragrafo, selezionare scheda  Distribuzione testo e selezionare la voce Controllo righe isolate
8. Selezionare tutto dal menu Strumenti - Lingua - Imposta lingua, selezionare Italiano Italia

9. Selezionare tutto dal menu Strumenti - Sillabazione - selezionare sillaba automaticamente documento

Note generali:

10. Se è necessario ridurre di qualche riga il testo (per ridurre il numero di pagine) selezionare qualche paragrafo ed applicare lo stile: ATestoPRidotto
11. Se vogliamo ridurre una riga per portare l'ultima parola su... selezionare la riga edapplicare lo stile:  ATestoCarRidotto
12. Se applicando lo stile viene eliminato il corsivo ed il maiuscoletto e bisogna procedere manualmente.

· stile ATesto:
selezionare il testo da formattare, e selezionare 
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· poi,  dal menu formato,  scegliere la voce Paragrafo e copiare i valori in figura nelle due schede e fare OK.
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Stile Abibliografia:
seguire la stessa procedura indicata x Atesto ma ricopiare i valori in figura nelle 

due schede e fare OK. e ricordarsi che la dimensione del carattere è 8pt.
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(�)  Al fine della realizzazione del presente contributo desideriamo ringraziare la casa Editrice RIREA ecc. ecc. (Numero nota stile “ANoteApice”. Testo nota: stile “ANote”).


(() Testo nota con astetrisco: stile “ANote”









