Il CAPOLETTERA

P

er avere un testo con capolettera (la P che vedi all’inizio) basta selezionare la prima lettera di un testo, aprire il menu Formato e scegliere la voce Capolettera. 

Apparirà la seguente finestra con la quale potrai scegliere posizione, tipo di carattere, misura e distanza dal testo.

Quelle che compaiono in questa finestra sono le scelte che ho fatto per questo testo.
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Messuno Interno Esterno.

Tipo di carattere;

altezza (righe): 3 El

Distanza dal testo; [ocm





E’ importante sapere che il capolettera è trattato da Word come immagine (Clip Art o simili) per cui le modifiche di posizione o grandezza si possono fare operando sulle manigliette che vengono visualizzate cliccandoci sopra, mentre altre modifiche dalla finestra cornice che appare cliccando sul capolettera due volte.
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