





Word – indice e numerazione pagine
Creare un sommario o indice automatico e gestire la numerazione delle pagine "saltando" le prime 
Guida passo-passo per Word 2016.
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1. Preparare il testo per il Sommario
Word non può indovinare quali sono i tuoi titoli; devi "dirglielo" usando gli Stili.
[bookmark: _Toc220322616]Seleziona il titolo del primo capitolo.
[bookmark: _Toc220322617]Nella scheda Home, nel gruppo Stili, clicca su Titolo 1.
[bookmark: _Toc220322618]Per i sottocapitoli, seleziona il testo e clicca su Titolo 2.
[bookmark: _Toc220322619]Ripeti l'operazione per tutto il documento.

[bookmark: _Toc220322620]2. Separare la Copertina e l'Indice dal resto del testo
Per avere numeri di pagina diversi (o assenti) nelle prime pagine, dobbiamo dividere il documento in "sezioni".
1. [bookmark: _Toc220322621]Posiziona il cursore alla fine della pagina dell'indice (o della copertina, se vuoi che la numerazione inizi dopo).
2. [bookmark: _Toc220322622]Vai sulla scheda Layout.
3. [bookmark: _Toc220322623]Clicca su Interruzioni e seleziona Pagina successiva (sotto "Interruzioni di sezione").
Nota: Ora il tuo documento è diviso in Sezione 1 (Copertina/Indice) e Sezione 2 (Corpo del testo).

[bookmark: _Toc220322624]3. Numerare le pagine partendo dalla Sezione 2
1. Adesso dobbiamo dire a Word di non collegare la numerazione della Sezione 2 a quella della Sezione 1.
1. [bookmark: _Toc220322625]Vai alla prima pagina del tuo testo vero e proprio (Sezione 2).
2. [bookmark: _Toc220322626]Fai doppio clic nell'area del Piè di pagina.
3. [bookmark: _Toc220322627]Nella scheda Progettazione (che apparirà in alto), vedrai evidenziato il tasto Collega a precedente. Cliccaci sopra per disattivarlo.
4. [bookmark: _Toc220322628]Ora, rimanendo nel piè di pagina, vai su Numero di pagina > Formato numeri di pagina...
5. [bookmark: _Toc220322629]Seleziona Inizia da: e scrivi 1. Clicca OK.
6. [bookmark: _Toc220322630]Infine, clicca di nuovo su Numero di pagina > In fondo alla pagina e scegli lo stile che preferisci.

[bookmark: _Toc220322631][bookmark: _GoBack]4. Inserire il Sommario automatico
Ora che i titoli sono pronti e le pagine sono numerate correttamente, creiamo l'indice.
1. [bookmark: _Toc220322632]Posiziona il cursore nella pagina dove vuoi l'indice.
2. [bookmark: _Toc220322633]Vai sulla scheda Riferimenti.
3. [bookmark: _Toc220322634]Clicca su Sommario e scegli Sommario automatico 1 o 2.

[bookmark: _Toc220322635]Pro-tip: Aggiornare il Sommario
Se aggiungi testo o cambi i titoli, il sommario non si aggiorna da solo. Clicca con il tasto destro sul sommario e seleziona Aggiorna campo > Aggiorna intero sommario.

[bookmark: _Toc220322636]5. RIASSUMENDO

1. [bookmark: _Toc220322637]Creare l'Indice Automatico

Applica prima stili ai titoli:
vai sul corpo documento 
seleziona il titolo principale, 
vai su Home > e scegli Titolo 1; 
per sottotitoli usa Titolo 2 o Titolo 3. 

Posizionati dove vuoi l'indice (solitamente dopo la copertina), 
vai su Inserisci > Interruzione di pagina. 
Poi, su Riferimenti > Sommario e scegli un modello automatico. 

L'indice si aggiorna da solo: clic destro su di esso > Aggiorna campo dopo modifiche. 





2. Numerare Pagine Saltando le Prime

Posiziona il cursore alla fine della pagina prima di quella da numerare (es. fine indice), 
vai su Layout di pagina (o Imposta pagina) > Interruzioni > Interruzioni di sezione > Pagina successiva.

Doppio clic sul piè di pagina della nuova sezione (dovrebbe mostrare "Sezione 2"), 
deseleziona Collega a precedente nella scheda Progettazione. 
Vai su Inserisci > Numero di pagina > scegli posizione e formato; 
per partire da 1, usa Numero di pagina > Formato numeri di pagina > Inizia da > 1.
 Elimina numeri dalle sezioni precedenti se appaiono.
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