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Introduzione

Questa guida spiega come trasformare un file'Microsoft Word in un PDF pronto per essere caricato su KDP. La
guida e destinata a due tipi di autori:

Base Avanzato
Vuoi formattare il tuo libro cartaceo in modo che | Vuoi formattare il tuo libro in modo che soddisfi
soddisfi le specifiche di base di KDP, con il gli standard seguiti da molti progettisti. Non ti
minimo sforzo. Per ottenere questi risultati, segui | pesa perdere tempo per ottenere I'aspetto
tutti i passaggi della guida descritti di seguito, desiderato. Per ottenere questi risultati, segui
escludendo quelli contrassegnati come tutti i passaggi della guida descritti di seguito.
"Avanzato".

Per ottenere risultati ottimali, segui i passaggi nell'ordine riportato di seguito. La pagina di assistenza Guida
dettagliata alla formattazione del manoscritto cartaceo contiene dei video che illustrano come appariranno le
istruzioni sullo schermo. Inoltre, rimuovi tutte le formattazioni esistenti. Questa guida funziona meglio con i file
non formattati. Le informazioni fornite sono specifiche per Word 2016, ma i passaggi sono simili per la maggior
parte delle versioni.

Procedendo con la formattazione, tieni presente che molti elementi di progettazione descritti di seguito sono
opzionali. Se non sei sicuro su quali scegliere, cerca i libri con contenuti simili al tuo per avere un'idea di cio che i
lettori si aspettano. Ulteriori informazioni sugli elementi di progettazione della struttura interna del libro
cartaceo.

Prima di iniziare...
Sono disponibili altre risorse per formattare il tuo libro:

e Add-in Kindle Create. Uno strumento gratuito che formatta il tuo libro mentre lo scrivi in Word.
e Servizi professionali. Consulta questo elenco di progettisti che puoi ingaggiare.

Passaggio 1: Impostazione delle dimensioni e dei margini della
pagina

Al termine di questo passaggio, avrai impostato le dimensioni e i margini della pagina in base alla gabbia, al
numero di pagine e alla smarginatura (se presente).

Termini chiave


https://kdp.amazon.com/help/topic/G202145400
https://kdp.amazon.com/help/topic/G202145400
https://kdp.amazon.com/help?topicId=GDDYZG2C7RVF5N9J
https://kdp.amazon.com/help?topicId=GDDYZG2C7RVF5N9J
https://kdp.amazon.com/help/topic/G202140110
https://kdp.amazon.com/en_US/help/topic/G201723120
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e Gabbia. Larghezza e altezza del libro stampato. Do it s, consctetuer ege, consequat s, tempo i, wisi. I i . Clas pte
Potrai scegliere la gabbia durante il processo di ringll o, oy oy Eat s P A
configurazione del libro cartaceo in KDP, ma .. L :
devi anche impostare le dimensioni della pagina e
in Microsoft Word prima di caricare il tuo libro. v
Le dimensioni della gabbia pit comuni per i libri e

cartacei negli Stati Uniti sono 15,24 x 22,86 cm feementan;. locem ‘g

cursus  porttitor,  diam

(6" x 9"), tuttavia hai a disposizione diverse At acct i facws, e

interdum wisi nibh nec

opzioni. Se non sei sicuro su quali dimensioni paL, GHy Spee

volutpat wrna. Maaris

scegliere, cerca i libri con contenuti simili al tuo b w-h. T A
per avere un'idea di cid che i lettori si aspettano. Esempio di smarginatura

e Margini. Lo spazio tra il testo e i bordi della
pagina. Ogni pagina presenta tre margini esterni (superiore, inferiore e laterale) e un margine
interno (chiamato anche rilegatura). Questo spazio garantisce che il testo non venga tagliato
durante la produzione. Imposta le dimensioni della pagina prima di impostare i margini. Perché? Le
dimensioni dei margini dipendono dal numero di pagine. Le dimensioni e i margini della pagina
variano anche in base alla presenza di elementi con smarginatura.

e Smarginatura. Il tuo libro presenta elementi che si estendono fino al bordo della pagina (guarda
I'esempio in questa sezione). Considerare la smarginatura & importante perché impedira che si crei
un bordo bianco durante la rifilatura del libro. Segui le istruzioni riportate in basso per la
"smarginatura".

o Nessuna smarginatura. Gli elementi del libro si trovano all'interno dei margini. Segui le istruzioni
riportate in basso per I'impostazione "Nessuna smarginatura".

Impostazione delle dimensioni e dei margini della pagina per i libri senza
smarginatura

Impostazione della dimensione della pagina

1.

Nella scheda Layout, nel gruppo Imposta pagina, fai clic su Dimensioni, quindi seleziona Altre
dimensioni foglio. Si aprira una finestra di dialogo.

Inserisci le dimensioni della gabbia nei campi Larghezza e Altezza.

Nell'elenco Applica a, seleziona Intero documento e fai clic su OK. Le pagine vengono ridimensionate e il
numero di pagine modificato, operazioni necessarie per impostare i margini.

Impostazione dei margini

1.

w

Nella scheda Layout, nel gruppo Imposta pagina, fai clic su Margini, quindi seleziona Margini
personalizzati. Si aprira una finestra di dialogo.

Nell'elenco Pilu pagine, seleziona Margini simmetrici.

Nell'elenco Applica a, seleziona Intero documento.

Identifica le dimensioni dei margini in base al numero di pagine, utilizzando il grafico mostrato alla fine
di questo passaggio.

Inserisci i margini Superiore, Inferiore, Interno ed Esterno in base al numero di pagine del tuo libro. Non
inserire alcun valore nel campo Rilegatura. Fai clic su OK.
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Impostazione delle dimensioni e dei margini della pagina per i libri con
smarginatura

Impostazione della dimensione della pagina

1. Nella scheda Layout, nel gruppo Imposta pagina, fai clic su Dimensioni, quindi seleziona Altre
dimensioni foglio. Si aprira una finestra di dialogo.
2. Compila i campi Larghezza e Altezza per aggiungere la gabbia con smarginatura.
a. Aggiungi 3 mm (0,125") di larghezza e 6 mm (0,25") di altezza. Ad esempio, se le dimensioni
della gabbia sono di 15,24 x 22,86 cm (6" x 9"), imposta le dimensioni della pagina su 15,54 x
23,46 cm (6,125" x 9,25"). Microsoft Word potrebbe arrotondare il valore da 3 mm (0,125") a

3,3 mm (0,13"); questa operazione € corretta.
3. Nell'elenco Applica a, seleziona Intero documento, quindi fai clic su OK. Le pagine vengono
ridimensionate e il numero di pagine modificato, operazioni necessarie per impostare i margini.

Impostazione dei margini

1. Nella scheda Layout, nel gruppo Imposta pagina, fai clic su Margini, quindi seleziona Margini
personalizzati. Si aprira una finestra di dialogo.
2. Nell'elenco Piu pagine, seleziona Margini simmetrici.

w

di quest

5. Inserisci i margini Superiore, Inferiore, Interno ed Esterno in base al numero di pagine del tuo libro. Non

0 passaggio.

Nell'elenco Applica a, seleziona Intero documento.
4. I|dentifica le dimensioni dei margini in base al numero di pagine, utilizzando il grafico mostrato alla fine

inserire alcun valore nel campo Rilegatura. Fai clic su OK.

Suggerimento: se il numero di pagine cambia, torna indietro e verifica il margine interno perché potrebbe

essere necessar

io modificarlo.

Trova le dimensioni dei tuoi margini

Numero di Margini interni Margini esterni (senza Margini esterni (con
pagine (rilegatura) smarginatura) smarginatura)

Da 24 a 150 9,6 mm (0,375") Almeno 6,4 mm (0,25") Almeno 9,4 mm (0,375")
pagine

Da 151 a 300 12,7 mm (0,5") Almeno 6,4 mm (0,25") Almeno 9,4 mm (0,375")
pagine

Da 301 a 500 15,9 mm (0,625") Almeno 6,4 mm (0,25") Almeno 9,4 mm (0,375")
pagine

Da 501 a 700 19,1 mm (0,75") Almeno 6,4 mm (0,25") Almeno 9,4 mm (0,375")
pagine

Da 701 a 828 22,3 mm (0,875") Almeno 6,4 mm (0,25") Almeno 9,4 mm (0,375")
pagine

Passaggio 2: Modifica degli stili per un aspetto personalizzato

Al termine di questo passaggio, avrai:

e Modificato e applicato lo stile Normale al corpo del libro (tutto dopo la parte introduttiva).
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¢ Modificato lo stile Titolo 1; applicabile per tutto cio che desideri inserire nel sommario automatico.
Perché usare gli stili?

e Per mantenere la coerenza. L'uso degli stiliin Word consente di impostare uno stile coerente che
contenga tutte le istruzioni relative a carattere, colore e dimensione carattere, nonché la spaziatura
orizzontale e verticale. Puoi utilizzare gli stili predefiniti di Microsoft Word oppure modificare gli stili
esistenti per creare un aspetto personalizzato.

e Per risparmiare tempo. L'utilizzo degli stili consente di risparmiare tempo in quanto non dovrai ripetere
i passaggi per ogni parte del libro. Immagina che siano scorciatoie.

Una volta che sai quale stile applicare, o quali opzioni vuoi scegliere per creare il tuo stile personalizzato, puoi
iniziare a modificare e a creare gli stili.

Nelle sezioni seguenti, viene descritto come modificare gli stili Normale e Titolo 1.

Modifica dello stile Normale per il corpo del libro

Lo stile Normale viene utilizzato per il corpo del testo del libro. Potrai scegliere il tipo di carattere e le
dimensioni, nonché I'allineamento di ciascun paragrafo, la spaziatura tra paragrafi e il rientro della prima riga di
ciascun paragrafo. Queste sono tutte scelte opzionali. Puoi scegliere questi attributi in base alle tue preferenze
di stile e genere.

1. Nella scheda Home, fai clic con il pulsante destro del mouse sullo stile Normale e seleziona Modifica.
2. Seleziona Carattere e Dimensione carattere dagli elenchi. Ad esempio, imposta Dimensione carattere
su 10 e seleziona il carattere Garamond.
Fai clic sull'elenco Formato e seleziona Paragrafo. Si aprira una finestra di dialogo.
4. Nella finestra di dialogo:

a. In Generale, imposta Allineamento su Giustificato.

b. In Speciale, imposta il rientro Prima riga su 0,2".

¢. InSpaziatura, imposta Prima e Dopo su 0 e in Interlinea seleziona Singola.

d. Faiclic su OK.

w

Applicazione dello stile Normale al corpo del libro

1. Posiziona il cursore davanti al primo titolo del capitolo e quindi tieni premuti i tasti MAIUSC + PGGIU
finché il cursore non si sposta alla fine del documento.

2. Mantieni tutto evidenziato. Nella scheda Home, dalla barra degli strumenti Stili, fai clic sullo stile
Normale.

Suggerimento: I'applicazione dello stile Normale a tutto il contenuto dopo la parte introduttiva assicura che
eventuali formattazioni nascoste o accidentali vengano modificate.

Modifica dello stile Titolo 1

1. Nella scheda Home, fai clic con il pulsante destro del mouse sullo stile Titolo 1 e seleziona Modifica. Si
aprira una finestra di dialogo.

2. Seleziona Carattere, Dimensione carattere e Colore, quindi imposta I'allineamento su Al centro. Ad
esempio, seleziona Nero, Lucida Sans, 24pt, Al centro.

3. Faiclic sull'elenco Formato e seleziona Paragrafo. Si aprira una finestra di dialogo.

4. In Speciale, seleziona (nessuno).
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5. In Spaziatura, imposta Prima e Dopo su 60 pt per spostare il titolo a circa un terzo della pagina e
separarlo dal primo paragrafo.
6. Faiclic su OK su entrambe le caselle aperte per salvare le modifiche.

Suggerimento: a seconda che il carattere scelto sia grande (ad es.: Arial) o piccolo (ad es.: Times New Roman),
devi ridimensionarlo tra 9 e 12 punti. Amazon consiglia 9 punti per i caratteri piu grandi e 12 per i caratteri piu
piccoli.

Passaggio 3: Formattazione dei capitoli

Al termine di questo passaggio, avrai:

e Aggiunto le interruzioni di sezione dopo la pagina finale della parte introduttiva.
e Aggiunto le interruzioni di sezione alla fine di ogni capitolo.
e Applicato lo stile Titolo 1 a ciascun titolo del capitolo.

Perché questo passaggio &€ importante

e Interruzioni di sezione. Per assicurare che il tuo
contenuto inizi nella pagina giusta, devi utilizzare le CAPITOLO 1
interruzioni di sezione. Le interruzioni di sezione ti
consentono di modificare la formattazione di una
sezione specifica senza che cio influisca sull'intero orem ipsum dolor it aumet, consecteuer adipiscng elit, Maccenas portilor congue
documento. Potrai aggiungere un'interruzione di Liﬂiﬁfﬁéﬁﬁﬂfﬁ;ﬁﬁfﬁi".‘fﬁ:.’lﬁiﬁﬂl’éﬂiﬁ;ﬁ.’;ﬁiilfl"ﬁl'."fﬁ'féi“\'ﬁﬁ'ni’l
. . . . . a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et neris et malesuada fames ac turpis
sezione tra la parte introduttiva e il corpo del libro per egestrs.
distinguere le due parti. Potrai inoltre utilizzare le T
interruzioni di sezione in modo che ogni frontespizio S cget e s venents lefend
Ut nonummy. Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna
inizi in una propria pagina. o et . i o s L s o Doe 5 1 e oo
e Titoli del capitolo. Apportando le modifiche a ogni comseguat
. i . . . . Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat. Sed af lorem in nunc porta tristique. Proin nec augue.
fro ntesp|z|o' app||chera| anche lo stile Titolo 1 a ogni Quisque aliquam tempor magn. Pelentzsque habitant morbi tistique senectus ef netus t
malesuada fames ac Trpis egestas, Nunc ac magna.

titolo del capitolo. Oltre all'aspetto coerente che lo
stile Titolo 1 fornira all'intero libro, utilizzando i tag del Titolo 1 viene contrassegnato il titolo del
capitolo, in modo che esso venga visualizzato nel sommario (creato seguendo le indicazioni fornite nel

Passaggio 9).

Inserimento interruzioni di sezione

1. Posiziona il cursore alla fine della parte introduttiva.
2. Nella scheda Layout, fai clic sull'elenco Interruzioni e seleziona Pagina successiva.
3. Ripeti il passaggio precedente alla fine di ogni capitolo.

Applicazione dello stile Titolo 1 ai titoli del capitolo

1. Evidenzia il titolo del primo capitolo. Nella scheda Home, nella sezione Stili, fai clic su Titolo 1 per
applicare lo stile al titolo del capitolo.
2. Ripetiil passaggio precedente per tutti i capitoli.

Passaggio 4: Formattazione della parte introduttiva

Al termine di questo passaggio, avrai:



Che cos'e la parte introduttiva?

e Formattato ogni pagina della parte introduttiva e posizionato il DEDICA
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e Aggiunto pagine vuote per garantire che le pagine siano nella
posizione corretta.

testo.

Vivamus a mi. Morbi neque. Aliquam erat volutpat. integer

La parte introduttiva comprende le sezioni che precedono il primo capitolo. et s b s e s s 0
Alcune sono opzionali, ma esiste un ordine standard. Di seguito, & riportato mf@//fq”iizemlm””,j'
un elenco degli elementi che i lettori dovrebbero visualizzare nell'ordine mm(ffcgmqq;;ﬂii:
corretto. Se non sai quali includere, trova i libri con contenuti simili al tuo. Tl o e o s e e
Ulteriori informazioni sugli elementi della parte introduttiva. e
odio. Sed ac ligula. Allquam at eros.
e Occhietto, pagina affiancata a destra (richiede una pagina vuota
dopo)
e Frontespizio, pagina affiancata a destra
e Pagina del copyright
e Dedica, pagina affiancata a destra (richiede una pagina vuota dopo)
e Sommario con i numeri di pagina, pagina affiancata a destra (puo richiedere una pagina vuota dopo, a
seconda del numero di pagine del sommario)
[ ]

Prefazione, pagina affiancata a destra (richiede una pagina vuota dopo)

Nota: le pagine affiancate a destra sono le pagine dispari dei libri cartacei; il primo foglio si trova sul lato
destro, rivolto verso I'alto tenendo il libro aperto. La quarta di copertina € la pagina affiancata a sinistra.

Aggiunta di interruzioni di sezione e di pagine vuote

1.

Utilizza le interruzioni di sezione per aggiungere pagine vuote all'interno della parte introduttiva, per
garantire che le pagine si trovino nella posizione corretta.
o Perinserire una pagina vuota con un'interruzione di sezione, procedi come segue:
= Posiziona il cursore nella parte superiore della pagina che seguira la nuova pagina vuota.
= Nella scheda Layout, fai clic sull'elenco Interruzioni e seleziona Pagina successiva.
Per creare una pagina segnaposto per il sommario, aggiungi una pagina vuota affiancata a destra
immediatamente prima del Capitolo 1 e rinominala Sommario.
Prima di iniziare ad applicare gli stili, assicurati di aver aggiunto le interruzioni tra una pagina e I'altra
della parte introduttiva, come descritto nel Passaggio 3.

Formattazione delle pagine della parte introduttiva

Formattazione dell'occhietto

1.
2.

Evidenzia il testo del titolo. Nella scheda Home, nel gruppo Paragrafo, seleziona Al centro.
Nel gruppo Carattere, seleziona Carattere, Dimensione carattere e Colore. Ad esempio, seleziona Nero,
Lucida Sans, 32 pt, Al centro.

Nel gruppo Paragrafo, fai clic sull'utilita di avvio della finestra di dialogo (piccola freccia diagonale):

AsBbCeDdEe AaBbCcDdEe A3 Bh(C( AaBbCcl Aa B‘ B

T Mormale T MNessuna... Titolo 1 Titolo 2 Titolo =

Stil
3 L 4 & 3 /


https://kdp.amazon.com/help/topic/GDDYZG2C7RVF5N9J
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o In Speciale, seleziona (nessuno).
o In Spaziatura, imposta Prima su 32 pt e Dopo su 16 pt per spostare il titolo del capitolo in basso
a circa un terzo della pagina e separarlo dal primo paragrafo.
4. Faiclic su OK per salvare le modifiche.

Formattazione della pagina del titolo

1. Performattare il titolo, ripetere la procedura descritta in Formattazione dell'occhietto utilizzando le
stesse opzioni per il carattere, le dimensioni, il colore, l'allineamento e la spaziatura.
2. Per formattare il sottotitolo:
a. Sceglilo stesso Carattere utilizzato per il titolo e seleziona Corsivo, con Dimensione carattere
piu piccola (es.: 24 pt) e Allineamento al centro.
b. Nel gruppo Paragrafo, in Spaziatura, imposta Prima e Dopo su 16 pt.
3. Performattare il nome dell'autore:
a. Sceglilo stesso Carattere utilizzato per il sottotitolo e seleziona una Dimensione carattere pil
piccola (es.: 16 pt) e Allineamento al centro.
b. Nel gruppo Paragrafo, in Spaziatura, imposta Prima su 16 pt e Dopo su 0.

Formattazione della pagina del copyright

e Per formattare la pagina del copyright, evidenzia tutto il contenuto relativo al copyright. Nella scheda
Home, nel gruppo Paragrafo, seleziona Al centro. Se non disponi di una pagina del copyright, puoi
utilizzare un modello come questo:

Copyright © 2018 Nome autore
Tutti i diritti riservati.
ISBN-13:

Suggerimento: per inserire il simbolo del copyright, tieni premuti i tasti CTRL+ALT+C. Se scegli un ISBN KDP,
questo sara il tuo ISBN-13. Se hai un codice ISBN a 10 cifre, modifica "ISBN-13" in "ISBN".
Formattazione della dedica

1. Per formattare la dedica, applica lo stile Titolo 1 al titolo della dedica.
2. Seleziona tutto il contenuto della dedica. Nella scheda Home, nel gruppo Paragrafo, seleziona Al
centro.
Formattazione del sommario

Per I'aggiunta e la formattazione del sommario, fai riferimento al Passaggio 9.

Formattazione delle pagine di prefazione, ringraziamenti e prologo
1. Applica lo stile Titolo 1 ai titoli di queste pagine.
2. Applica lo stile Normale al contenuto di queste pagine.

Suggerimento: nel Passaggio 2, hai modificato Titolo 1 per tutti i titoli dei capitoli. Inoltre, I'utilizzo dello stile
Titolo 1 fa si che tutti gli elementi con il tag Titolo 1 siano inseriti nel Sommario (Passaggio 9). Utilizza Titolo 1
per tutte le pagine della parte introduttiva che vuoi inserire nel sommario.

Passaggio 5: Aggiunta della paginazione

Al termine di questo passaggio, avrai:

10
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e Aggiunto la paginazione alla parte introduttiva.
e Aggiunto la paginazione al corpo del libro.

Gli interni del libro stampato contengono numeri di pagina stampati, ma puoi aggiungere alcuni elementi di
design quando applichi diversi stili di paginazione tra la parte introduttiva e il corpo del testo. Il modo in cui lo fai
dipende dal tipo di libro che desideri pubblicare. Se non sei sicuro se utilizzare diversi stili di paginazione, trova
dei libri con contenuti simili al tuo per avere un'idea di cio che i lettori si aspettano.

Per ottenere stili di paginazione differenti, devi configurare il tuo file utilizzando le interruzioni di sezione. Per
informazioni su come impostare le interruzioni di sezione, consulta il Passaggio 3.

Aggiunta della paginazione alla parte introduttiva

1. Vaialla prima pagina della parte introduttiva e fai doppio clic nella parte inferiore per attivare la scheda
Progettazione di Strumenti di intestazione e pie di pagina. Fai clic su Numero di pagina e seleziona In
basso e Numero normale 2.

2. Faiclic su Numero di pagina e seleziona Formato numeri di pagina.

3. Nella finestra di dialogo, modifica il formato del numero scegliendo i numeri romani piccoli e imposta
Numerazione pagine su Continua dalla sezione precedente.

4. Faiclicsu OK.

5. Per garantire la paginazione consecutiva, ripeti questa procedura per tutte le pagine della parte
introduttiva.

Aggiunta della paginazione al contenuto del libro

1. Vaialla prima pagina del Capitolo 1 e fai doppio clic nella parte inferiore della pagina per attivare la
scheda Progettazione di Strumenti intestazione e pié di pagina. Fai clic su Numero di pagina e seleziona
In basso e Numero normale 2.

2. Faiclic su Numero di pagina e seleziona Formato numeri di pagina.

3. Nella finestra di dialogo, assicurati che il formato dei numeri sia 1, 2, 3 e imposta Numerazione pagine
su Comincia da 1.

4. Faiclic su OK.

Rimozione dei numeri dalle pagine selezionate della parte introduttiva
(Avanzato)

La rimozione dei numeri di pagina da alcune pagine della parte introduttiva & una scelta di design e richiede pil
abilita con Microsoft Word e piu tempo.

Al termine di questo passaggio, avrai:

e Pie di pagina scollegati tra parte introduttiva e corpo del libro.
e Numeri di pagina rimossi da pagine specifiche della parte introduttiva.
Scollegamento del pié di pagina tra parte introduttiva e corpo del libro
Per evitare che le modifiche alla paginazione si estendano al corpo del libro:
1. Fai doppio clic sulla parte inferiore della prima pagina del Capitolo 1 per attivare Strumenti di
intestazione e piée di pagina nella scheda Progettazione.

2. Conil cursore nel pie di pagina, visualizzerai I'opzione Collega a precedente evidenziata nel gruppo
Spostamento. Fai clic su Collega a precedente per deselezionare I'opzione.

11
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IE LAYOUT DI PAGINA  RIFERIMENTI ~ LETTERE REVISIONE ~ VISUALIZZA  SVILUPPO PROGETTAZIONE
Parti rapide = U [El, Precedente Diversi per la prima pagina v Intestazione dall'alto:  |0.5" :
Immagini Vai . ) [, Successivo | Diversi per le pagine pari e dispari T Pigdi pagina dal basso: |0.5" s
Immagini online  3jpintestazione di paa F "™ Collega a precedente | [v' Mostra testo documento Inserisci tabulazione allineamento
S;Jostamento COpzioni Posizione
5 + 1 2 ERE 4 RS .

SLELEILLUUE- TIUTIL- |1 1d55d- BEYEL JEUE.- JEU- VELLL- UTHId,- UWILELUULTT- VEL - UL LLLES - VEL - IdULLUUS-dL,-
guam.-Donec-elit-est, consectetuer-eget,-consequat-quis, tempus-quis, wisi-In-ig-nunc.-Class-
aptent-taciti-sociosgu-ad-itora-torguent-per-conubia-nostra,per-inceptos-hymenaeos..Donec-
ullamcarper-fringilla-eros.-Fusce-in-sapien-eu-purus-dapibus-commaodo.-Cum-saociis-natogue-
penatibus-et-magnis-dis-parturient-montes,-nascetur-ridiculus-mus.
Cras-faucibus-condimentum-odio.-Sed-ac-ligula.-Aliguam-at-eros.-Etiam-at-ligula-et tellus-
Pi di pagina pagine dispari -sezione 9- [;«\n-fermentum_-lorem-non-cursus-poﬂtltor,-dlam-urna-adm|
L |
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Rimozione dei numeri di pagina da pagine specifiche della parte introduttiva (Avanzato)

Per rimuovere i numeri di pagina da alcune pagine introduttive (ad esempio, frontespizio, occhietto) per dare un
aspetto pil professionale, procedi come segue:

1. Fai doppio clic sulla parte inferiore della pagina per attivare Strumenti intestazione e pié di pagina nella
scheda Progettazione.

2. Nel gruppo Opzioni della scheda Progettazione, fai clic su Diversi per la prima pagina.

Suggerimento: potrebbe sembrare poco chiaro aggiungere i numeri di pagina singolarmente e poi rimuoverne
alcuni. Consigliamo di farlo perché in questo modo i numeri di pagina scorrono in maniera consecutiva,
indipendentemente dal fatto che siano visualizzati o meno.

Risoluzione dei problemi di numerazione delle pagine

Potresti notare che la paginazione inizia da 1 all'inizio di un capitolo o di una sezione. Per correggere |'errore:

1. Faidoppio clic nella parte inferiore della pagina in cui la numerazione inizia di nuovo per attivare
Strumenti di intestazione e pié di pagina nella scheda Progettazione. Fai clic su Numero di pagina e
seleziona Formato pagina numeri.

2. Nella finestra di dialogo, imposta |la numerazione delle pagine su Continua dalla sezione precedente.

3. Faiclic su OK.

Passaggio 6: Aggiunta di intestazioni (Avanzato)

Al termine di questo passaggio, avrai aggiunto le intestazioni al testo. Alternare le intestazioni tra il titolo del
libro e il nome autore € una pratica comune nella progettazione dei libri. Per ottenere intestazioni diverse per il
contenuto del libro e la parte introduttiva, devi configurare il file utilizzando le interruzioni di sezione come
descritto nel Passaggio 3.

Applicazione del nome dell'autore e del titolo alle intestazioni
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1. Vaialla prima pagina del Capitolo 1 e fai
doppio clic sulla parte superiore per attivare
la scheda Progettazione di Strumenti
intestazione e pié di pagina.

2. Nel gruppo Spostamento, fai clic su Collega al
precedente per deselezionare |'opzione.
Uguale al precedente non dovrebbe piu
apparire nell'intestazione. o

3. Nella scheda Progettazione di Strumenti
intestazione e pie di pagina, nel gruppo e o P e v e e
Opzioni, fai clic sulla casella di controllo o R e
accanto a Diversi per le pagine pari e dispari. - -

4. Ripeti questa procedura nella seconda pagina e
del Capitolo 1. Cio garantisce che le

tae scelerisayss nunc massa eet pade. Sed velitura, werdum
aam.

. Class

ssmcorger ultrices. I fermentum (orem non
terdum wisi nibh e pisL. U tincint
Sed i el

3 felis Congue vENiCula. Maecenas pede urUs. Tistinue 3¢,
e e, Nullam ereirerit bibeream ostn.
a

rumsan b e s, Ut
deiferd il eget. mouris. Sed cursus quam i fedis.

¢ s congue
purus, ristiue e, tempus eget, egestas ouis, mauris.Curabin non evos. Nullam herdrerit
st ars mokestie acus,at gravida

tetuer st amet, imperdiet uf, stn Sed aliquer odie vitae:
1 In hax habitasse cturmst.
cirg est lacinia sadsles. Danec metus mass3, malls vel tempus

matris gt posuere velt Nunc sagifis. Curabine
e i

pellertosaue
moertiet

et feugiat iguia. Danec hendrer
in 1 en. D estinlechss

intestazioni non siano visualizzate nella parte introduttiva.

Nota: se i numeri di pagina pari sono stati rimossi dal testo, puoi aggiungerli facendo doppio clic nella
parte inferiore della pagina 2 del Capitolo 1 per attivare Strumenti intestazione e pié di pagina nella
scheda Progettazione. Fai clic su Numero di pagina e seleziona In basso e Numero normale 2.

5. Vaialla prima pagina del Capitolo 1 e fai doppio clic sulla parte superiore per attivare la scheda
Progettazione di Strumenti intestazione e pié di pagina.

6. Nel gruppo Intestazione e pié di pagina, fai clic su Intestazione e seleziona Vuoto.

7. Per aggiungere il titolo del libro a tutte le pagine dispari, seleziona il testo del segnaposto e sostituiscilo
con il titolo del libro.

8. Evidenzia il titolo del libro nell'intestazione. Nella scheda Home, nel gruppo Paragrafo, seleziona
Allineamento al centro.

9. Seleziona l'intestazione per la pagina 2 e ripeti i passaggi da 6 a 9 per aggiungere il nome autore alle
pagine pari

Passaggio 7: Formattazione aggiuntiva per i frontespizi del capitolo
(Avanzato)

Al termine di questo passaggio, avrai:

e Applicato lo stile Capoverso di ciascun frontespizio.

e Aggiunto un Capolettera a ciascun capoverso con
carattere, righe e spaziatura selezionati.

e Rimosso le intestazioni e i numeri di pagina da ogni CAPITOLO 1
frontespizio del capitolo.

Utilizzando lo stile Capoverso vengono applicate impostazioni
diverse al primo paragrafo di ciascun capitolo. Se desideri
utilizzare un capolettera, puoi creare uno stile Capoverso senza ,
rientro in modo che il capolettera si allinei al paragrafo. St s
Utilizzando lo stile Capoverso e i capilettera, & possibile attribuire

un aspetto professionale al frontespizio.

it iorbi tristique senectus el netus et malesuada fames ac turpis

enean nec lorem. Tn porttitor. Dovec laoreet

e at, vulputate vitae, pretium mattis, punc

13



Guida dettagliata alla formattazione del manoscritto cartaceo su KDP

Creazione di un nuovo stile di capoverso per i frontespizi

1. Nella scheda Home, nel gruppo Stili, fai clic sull'utilita di avvio della finestra di dialogo (piccola freccia
diagonale) per aprire le opzioni Stili. Fai clic sul pulsante Nuovo stile in basso a sinistra.

AsBbCeDdEe AaBbCeD&Ee ABh(C( AaBbCcl Aa B‘ -

T Normale 1T MNessuna... Titolo 1 Titolo 2 Titolo -
Stil
3 4 oS
Stil T

KTOCTite

Harmale

Pessuna spaziatura
Titalo 1

Titals 2

Titolo

Satstitolo

e 2R E R

Erfadi delicata

Erfasi (carivg)

Riferimento delicate a
Riferiments ienss

Titglo del lore

Paragrafo elenco

2. Assegna il nome al nuovo stile Capoverso. Per I'opzione Stile basato su, seleziona Normale.

3. Faiclic sul pulsante Formato e seleziona Paragrafo. Imposta Rientro e Spaziatura. Ad esempio, imposta
Speciale su Nessuno e Spaziatura prima su 54 pt.

4. Faiclic su OK.

Applicazione degli stili capoverso e capolettera

1. Evidenzia il capoverso del capitolo e applica lo stile Capoverso.

2. Per aggiungere il capolettera, mantieni il capoverso evidenziato e vai alla scheda Inserisci. Nella sezione
Testo, fai clic sul menu Capolettera e seleziona Interno.

3. Per modificare il capolettera, fai clic sul menu Capolettera e seleziona Opzioni capolettera per

modificare Carattere, Righe da impostare e Distanza dal testo. Ad esempio, Lucida Sans, Righe da
impostare: 3, Distanza da sinistra: 0,05".

4. Ripetii passaggi indicati in alto per ciascun frontespizio del capitolo. Ad esempio, se hai 18 capitoli,
dovresti ripetere la procedura 18 volte.

Rimozione di intestazioni e pie di pagina dal frontespizio del capitolo

1. Fai doppio clic sulla parte superiore del frontespizio per attivare Strumenti intestazione e pié di pagina
nella scheda Progettazione.

2. Nel gruppo Opzioni della scheda Progettazione, fai clic su Diversi per la prima pagina. L'intestazione e il
pie di pagina scompaiono.
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Suggerimento: per una maggiore efficacia, puoi eseguire le attivita per ciascun frontespizio (applicando Titolo 1,
capoverso, capolettera e rimuovendo le intestazioni e i pié di pagina) prima di passare al frontespizio successivo.

Passaggio 8: Aggiunta di immagini (Avanzato)

Al termine di questo passaggio, avrai:

e Inserito le immagini nel corpo del testo utilizzando la funzionalita Immagini.
e Scelta del progettista: Aggiunto le cornici utilizzando gli Stili immagine e posizionato I'immagine.
e Applicato il ridimensionamento con o senza smarginatura.

Se desideri includere immagini nel libro, devi assicurarti che vengano visualizzate correttamente nel file finale.
Imparerai anche a utilizzare la scheda Formato di Strumenti immagine in Microsoft Word per applicare le
cornici. Prima di inserire le immagini, assicurati che siano ad alta risoluzione. Ulteriori informazioni

sulla formattazione delle immagini.

Aggiunta di immagini in Microsoft Word

1. Puntail cursore prima della posizione in cui I'immagine deve apparire.

2. Nella scheda Inserisci, fai clic su Immagine e ricerca I'immagine desiderata. Fai clic su Inserisci per
aggiungere l'immagine.

3. Imposta il posizionamento dell'immagine in modo da avere il testo allineato intorno. Cio consente di
riposizionare I'immagine nella pagina. Per disporre il testo, fai clic sull'immagine per aprire la scheda
Formato di Strumenti immagine, fai clic su Posizione e seleziona una delle opzioni in Con disposizione
testo.

4. Dopo aver applicato la disposizione del testo, puoi riposizionare l'immagine trascinandola.

Applicazione di uno stile a un'immagine

1. Faiclic sull'immagine per aprire la scheda Formato di Strumenti immagine. Nel gruppo Stili immagini,
seleziona una cornice da applicare all'immagine.

2. Faiclic su Posizione e passa il mouse sulle opzioni per visualizzare le diverse posizioni disponibili per
I'immagine all'interno del testo.

Dimensionamento delle immagini per libri senza smarginatura

1. Faiclic con il pulsante destro del mouse sull'immagine e seleziona Dimensioni e posizione.

2. Nel menu pop-up, verifica che la casella di controllo accanto a Blocca proporzioni sia selezionata. Regola
I'altezza o la larghezza come desiderato e fai clic su OK.

3. Assicurati che I'immagine sia contenuta all'interno di tutti e quattro i margini. Puoi attivare le Griglie per
verificare dove iniziano i margini andando alla scheda Layout, facendo clic su Allinea e selezionando
Visualizza griglia. Se I'immagine & ridimensionata ed e vicino ai margini, fai i calcoli. Sottrai i margini
interni ed esterni dalla gabbia per la larghezza e sottrai quelli superiore e inferiore dalla gabbia per
I'altezza. Le dimensioni dell'immagine non possono essere maggiori di:

a. Dimensioni larghezza (senza smarginatura) = Gabbia - Margine interno - Margine esterno
b. Dimensioni altezza (senza smarginatura) = Gabbia - Margine superiore - Margine inferiore

Dimensionamento delle immagini per la smarginatura

1. Perridimensionare un'immagine per la smarginatura, fai clic con il pulsante destro del mouse e
seleziona Dimensioni e posizione. Nel menu pop-up, verifica che la casella di controllo accanto a Blocca
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proporzioni sia selezionata, quindi regola I'altezza o la larghezza in modo che I'immagine sfiori il bordo
della pagina. Fai clic su OK.

2. Per avere la smarginatura dell'immagine su entrambi i lati, imposta la larghezza dell'immagine in modo
che sia uguale alla larghezza della gabbia, aggiungendo 3 mm (0,125") Per il libro nell'esempio, abbiamo
ridimensionato la larghezza dell'immagine su 15,54 cm (6,125").

3. Se desideri la smarginatura dall'alto al basso, aumenta I'altezza dell'immagine di 0,635 cm (0,25")
rispetto all'altezza della gabbia. Per un libro con dimensioni 15,24 x 22,86 cm (6" x 9"), imposta l'altezza
su 23,46 cm (9,25").

4. Prima di caricare il tuo file interno su KDP, assicurati di aver selezionato Smarginatura nelle opzioni del
libro cartaceo KDP, nella scheda Contenuti libro cartaceo, nella sezione Opzioni di stampa.

Opzioni di Le opzioni predefinite selezionate di seguito si basano sulle selezioni pilt comuni. Come vengono calcolati i costi di stampa? ~
stampa

Tipo contenuto interno e carta

Che tipi di inchiostro e carta sono supportati da KDP? ~

Nero & interno bianco Nero & interno bianco Colore interno
con carta color crema con carta di colore bianco con carta di colore bianco

Dimensioni gabbia
Che cos'e@ una gabbia? ¥

21,59x 27,94 cm X . . .
85 %11 poll Seleziona una dimensione differente
85x poll

Impostazioni di smarginatura
Cosa sono le impostazioni di smarginatura? v

Nessuna smarginatura Smarginatura

Finitura copertina versione cartacea
Che cos'e la finitura di una copertina?

Opaco Lucido

Passaggio 9: Creazione di un sommario

Al termine di questo passaggio, avrai:

e  Utilizzato la funzionalita del sommario in Microsoft Word per creare un sommario che contiene tutti
titoli con tag Titolo 1 (e i relativi numeri di pagina).

e Formattato le intestazioni del sommario.

e Utilizzato la funzione Aggiorna tabella dopo eventuali modifiche del testo, ad esempio la rimozione o
I'aggiunta di contenuti.
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Questo passaggio € opzionale. Non tutti i libri includono un sommario. Se non sei sicuro se includerne uno, trova
i libri con contenuti simili al tuo per avere un'idea di cio che i lettori si aspettano. Se intendi pubblicare il libro
anche come eBook, creare il sommario ora ti consentira di risparmiare tempo. Perché? Perché Amazon richiede
che tutti gli eBook Kindle includano un sommario che consenta ai lettori di navigare facilmente tra i capitoli.

Nel Passaggio 7, hai applicato lo stile Titolo 1 a ogni titolo del capitolo. Utilizzando gli stili, hai aperto alcune
funzionalita aggiuntive in Microsoft Word, ad esempio un sommario automatico. Microsoft Word crea il
sommario per te. Se aggiungi pagine o sposti contenuto, e facile aggiornare il sommario automatico poiché é
basato sullo stile Titolo 1 che hai applicato ai titoli dei capitoli.

Aggiunta di un sommario automatico

1. Evidenzia il testo del sommario nella pagina segnaposto creata nel Passaggio 4, nella sezione Aggiunta di
interruzioni di sezione e di pagine vuote. Nella scheda Riferimenti, fai clic su Sommario e seleziona
Tabella automatica 2 per inserire un nuovo sommario.

2. Formatta il titolo del sommario, selezionando carattere, dimensioni e allineamento. Ad esempio, Lucida
Sans, 24 pt, allineamento al centro.

Aggiornamento del sommario

1. Per aggiornare la tabella, fai clic sul sommario e vai alla scheda Riferimenti.
2. Nella sezione Sommario, fai clic su Aggiorna tabella.

Passaggio 10: Strumenti di correzione ed esportazione a PDF

Al termine di questo passaggio, avrai:

e Corretto il corpo del testo utilizzando i simboli della formattazione.

e Appiattito le trasparenze.

e Disattivato il sottocampionamento per assicurare immagini ad altissima risoluzione.
e Incorporato tutti i caratteri.

e Esportato come PDF utilizzando le opzioni avanzate.

Ora che la tua formattazione e completa, & il momento di fare un controllo finale e regolare alcune impostazioni
per garantire che il tuo file funzioni con il sito Web KDP.

Correzione ed esportazione del documento

1. Attivaisimboli di formattazione nascosti facendo clic sul simbolo del paragrafo nella scheda Home.
Scorri il documento per ricercare eventuali problemi di spaziatura.

2. Perincorporare i caratteri, vai alla scheda File, fai clic su Opzioni e seleziona il menu Salva.

3. Scorrifino alla sezione Fedelta in caso di condivisione e seleziona I'opzione Incorpora caratteri nel file.
Lascia le altre opzioni deselezionate.

4. Fai clic sul menu Impostazioni avanzate e scorri fino alla sezione Dimensioni e qualita immagine.

5. Faiclic sulla casella di controllo accanto a Non comprimere immagini nel file.

6. Imposta l'output di destinazione predefinito su 330 ppi.
7. Faiclic su OK per salvare le modifiche.
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8. Per esportare il file come PDF, vai alla scheda File, fai clic su Esporta, quindi su Crea documento
PDF/XPS.

9. Nel menu pop-up, fai clic su Opzioni e seleziona la casella di controllo accanto a Conforme a ISO 9005-1
(PDF/A). Questa operazione consente di appiattire eventuali trasparenze all'interno del documento.

10. Fai clic su OK per salvare le modifiche.

11. Fai clic sul pulsante Pubblica per creare un file PDF del documento Microsoft Word.

Hai creato la struttura interna del file. Per caricarlo su KDP, vai alla tua Libreria.

"Le informazioni contenute in questa guida sono specifiche per la versione 2016 di Word. Versioni differenti possono avere
viste e comandi di navigazione differenti. Per informazioni su una versione diversa, consulta la Guida di Microsoft Office.
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